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ABSTRAK

Bangunan atau gedung merupakan salah satu sarana untuk mendukung
tercapainya tujuan dan terlaksananya fungsi-fungsi pokok organisasi pemakai atau
pengguna bangunan secara optimal. Oleh sebab itu untuk mempertahankan
kondisi bangunan tersebut supaya dapat terjaga maka diperlukan suatu kegiatan
pemeliharaan. Dengan bangunan yang apik, terpelihara dan berjalan sesuai
dengan fungsinya maka akan menimbulkan kesan yang baik bagi penggunanya
dan bagi orang yang melihatnya.

Pemeliharaan bangunan itu sendiri secara garis besar dapat didefinisikan
sebagai suatu proses pengelolaan bangunan, fasilitas atau infrastruktur untuk
mempertahankan fungsi bangunan tersebut sesuai dengan rencana, agar usia
rencana bangunan dapat tercapai.

Universitas Kristen Maranatha (UKM) dengan semakin bertambahnya
gedung yang dimiliki menyebabkan ruang lingkup pemeliharaan semakin besar.
Dengan kondisi seperti saat ini, kegiatan pemeliharaan fisik gedung dikerjakan
oleh Unit Pemeliharaan Gedung (UPG) dan kegiatan Mechanical & Electrical
(ME) dikerjakan oleh Unit Kerumahtanggaan 1 dapat mengakibatkan suatu
masalah yaitu keterlambatan dalam penyelesaian pemeliharaan gedung.

Agar sistem pemeliharaan gedung lebih baik lagi dalam menangani
kebutuhan pemeliharaan bangunan secara keseluruhan gedung di UKM termasuk
Gedung GWM, maka dilakukan penelitian mengenai sistem pemeliharaan
bangunan yang saat ini berjalan.

Pengumpulan data dan informasi mengenai sistem, prosedur dan formulir
pemeliharaan gedung di UKM, dilakukan dengan mewawancarai bagian-bagian
yang berhubungan dengan pemeliharaan gedung vyaitu UPG, Unit
Kerumahtanggaan 1, Unit Kerumahtanggaan 2 (Kepala Bagian Kebersihan) dan
Pembantu Rektor Il (PR II). Data-data yang dikumpulkan adalah  struktur
organisasi, deskripsi pekerjaan, prosedur, formulir, dan instruksi kerja.

Dalam penelitian ini penulis mengunakan flowchart, bagan alir informasi,
analisis PIECES (Performance, Information, Economy, Control, Efficiency,
Services) dalam menjabarkan keadaan sistem yang ada ditempat Unit
Kerumahtanggaan 1 dan Unit Pemeliharaan Gedung secara khususnya.

Masalah sebenarnya sudah ada dari sejak dulu, tapi dengan bertambahnya
pekerjaan yang harus ditanggani maka masalah tersebut makin lama makin
mengganggu dalam pemeliharaan gedung itu sendiri.

Dari hasil analisis menunjukkan semakin banyaknya pertambahan gedung
mengakibatkan semakin bertambahnya tugas pemeliharaan gedung, dan semakin
banyak masalah yang ada.

Untuk kondisi mendatang UPG ditarik menjadi Biro Pemeliharaan Gedung
(BPG) sehingga dapat meningkatkan kinerja penyelesaian masalah yang semakin
banyak. Bagian lain seperti ME dan koster juga perlu disertakan dalam biro
tersebut untuk menunjang kerja BPG dalam bertindak dilapangan. Selain itu juga
terdapat beberapa prosedur yang diperbaiki dan beberapa formulir yang diusulkan
untuk menunjang kinerja dari BPG itu sendiri.
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5. | Prosedur Perawatan Lift 024 / SOP / BPG / UKM

6. | Prosedur Pengecekan Hidran, Springkle, 025/ SOP / BPG / UKM
Alarm Kebakaran

7. | Prosedur Pelatihan Memadamkan Api 026 / SOP / BPG / UKM

8. | Prosedur Perawatan APAR 027 / SOP / BPG / UKM

9. | Prosedur Perawatan Genset 028 / SOP / BPG / UKM

10. | Prosedur Penghidupan Genset 029/ SOP / BPG / UKM

11. | Prosedur Permohonan Penggunaan Dana | 030/ SOP / BPG / UKM

12. | Prosedur Air Mati 031/SOP /BPG / UKM

13. | Prosedur Perbaikan Kerusakan Sarana 032/ SOP / BPG / UKM
Plumbing

14. | Prosedur Penerimaan FPP 033/SOP / BPG / UKM

15. | Prosedur Pembuatan Laporan Pendebitan | 034/ SOP / BPG / UKM
Air Setiap Bulan

16. | Prosedur Pengontrolan Sarana Air dan 035/SOP /BPG / UKM
wcC

17. | Prosedur Penambahan Jaringan Listrik 036 / SOP / BPG / UKM

18. | Prosedur Peminjaman Ruangan GAP, 037/ SOP / BPG / UKM
GSG, Grha Widya (Pihak Dalam)

19. | Prosedur Peminjaman Ruangan GAP, 038/ SOP / BPG / UKM
GSG, Grha Widya (Pihak Luar)

20. | Prosedur Penerimaan Kunci 039/ SOP / BPG / UKM




Daftar Usulan Prosedur (Lanjutan)

No. Nama Usulan Prosedur Kode Dokumen

21. | Prosedur Perawatan Penangkal Petir & 040/ SOP / BPG / UKM
CCTV

22. | Prosedur Perawatan AC 041/ SOP / BPG / UKM

23. | Prosedur Kehilangan Kunci 042 / SOP / BPG / UKM

24. | Prosedur Keadaan Darurat 043/ SOP / BPG / UKM




Daftar Usulan Flowchart Prosedur

No. Nama Prosedur Halaman
1. Prosedur Peminjaman Ruangan (Dalam) D-1
2. Prosedur Peminjaman Ruangan (Luar) D-2
3. Prosedur Pemakaian Ruangan D-3
4. Prosedur Pemakaian Sound System D-4
5. Prosedur Penambahan Titik Lampu D-5
6. Prosedur Perbaikan Gangguan Listrik D-6
7. Prosedur Pemeliharaan Lift D-7
8. Prosedur Pengecekan Hidran, Springkle, Alarm D-8
kebakaran
9. Prosedur Pelatihan Kebakaran D-9
10. | Prosedur Perawatan APAR D-10
11. | Prosedur Perawatan Genset D-11
12 | Prosedur Menghidupkan Genset D-12
13. | Prosedur PPD D-13
14. | Prosedur Air Mati D-14
15. | Prosedur Perbaikan Sarana Plumbing D-16
16. | Prosedur Penerimaan FPP D-17
17. | Prosedur Pembuatan Laporan Debit Air D-18
18. | Prosedur Pekerjaan Pembuatan Partisi D-19
19. | Prosedur Keadaan Darurat D-23
20. | Prosedur Peminjaman Kunci (Darurat) D-24
21. | Prosedur Perawatan AC D-25
22. | Prosedur Penambahan Extention D-26
23. | Prosedur Perbaikan Penangkal Petir & CCTV D-27
24. | Prosedur Kehilangan Kunci D-28




Daftar Usulan Bagan Alir Informasi Prosedur

No. Nama Prosedur Halaman
1. Prosedur Peminjaman Ruangan (Dalam) E-1
2. Prosedur Peminjaman Ruangan (Luar) E-2
3. Prosedur Pemakaian Ruangan E-3
4. Prosedur Pemakaian Sound System E-4
5. Prosedur Penambahan Titik Lampu E-5
6. Prosedur Perbaikan Gangguan Listrik E-4
7. Prosedur Pemeliharaan Lift E-5
8. Prosedur Pengecekan Hidran, Springkle, Alarm E-6
kebakaran
9. Prosedur Pelatihan Kebakaran E-6
10. | Prosedur Perawatan APAR E-7
11. | Prosedur Perawatan Genset E-7
12 | Prosedur PPD E-8
13. | Prosedur Air Mati E-9
14. | Prosedur Perbaikan Sarana Plumbing E-10
15. | Prosedur Penerimaan FPP E-10
16. | Prosedur Pembuatan Laporan Debit Air E-11
17. | Prosedur Pekerjaan Pembuatan Partisi E-11
18. | Prosedur Keadaan Darurat E-12
19. | Prosedur Perawatan AC E-13
20. | Prosedur Penambahan Extention E-13
21. | Prosedur Perbaikan Penangkal Petir & CCTV E-14
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