
https://btp.ac.id/








Politeknik Pariwisata Batam 

iv 

Dokumen Pengelolaan  

Sarana dan Prasarana 

DAFTAR ISI 

 
SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR ............................................................................................ i 

KATA PENGANTAR .................................................................................................................. iii 

DAFTAR ISI................................................................................................................................. iv 

 

BAB I PENDAHULUAN .............................................................................................................. 1 

1.1 Latar Belakang ...................................................................................................................... 1 

1.2 Tujuan Dokumen ................................................................................................................... 1 

 

BAB II SARANA DAN PRASARANA ....................................................................................... 3 

2.1      Pengertian ......................................................................................................................... 3 

2.2.    Ruang Lingkup .................................................................................................................. 3 

2.2.1. Sarana ...................................................................................................................... 3 

2.2.2. Prasarana ................................................................................................................. 3 

2.3      Strategi Pengelolaan Prasarana dan Sarana ...................................................................... 4 

 

BAB III PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA...................................................... 5 

3.1      Proses Pengelolaan Sarana dan Prasarana BTP ............................................................... 5 

3.1.1  Perencanaan ............................................................................................................. 5 

3.1.2   Pengadaan ............................................................................................................... 5 

3.1.3   Penggunaan ............................................................................................................ 6 

3.1.4   Pemeliharaan .......................................................................................................... 6 

3.1.5    Inventarisasi ........................................................................................................... 6 

3.1.6    Penghapusan aset ................................................................................................... 6 

 

BAB IV PENUTUP ....................................................................................................................... 7 

LAMPIRAN………………………………………………………………………………...….…8 

 



Politeknik Pariwisata Batam 

1 

Dokumen Pengelolaan  

Sarana dan Prasarana 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Politeknik Pariwisata Batam / Batam Tourism Polytechnic (BTP) merupakan salah satu 

Politeknik yang berlokasi di Jln. Gajah Mada, Tiban Lama, Kec. Sekupang, Kota Batam, 

Kepulauan Riau. Visi BTP adalah ”Menjadi institusi pendidikan tinggi kepariwisataan 

terkemuka di Asia Tenggara”.  

Untuk merealisasikan visi, misi dan tujuan yang dimiliki BTP, tentunya banyak pihak-pihak 

yang terlibat didalamnya untuk menjadikan BTP menjadi sebuah institusi pendidikan yang 

matang, mandiri dan terkemuka. Hal ini tidak dapat lepas dari peran penting tenaga pendidik, 

tenaga kependidikan, dan seluruh civitas akademika BTP. Dalam menjalani peran penting 

tersebut, tentunya seluruh civitas akademika BTP harus memiliki sistem-sistem dan pengelolaan 

yang berlaku di lingkungan BTP agar seluruh tugas yang diemban dapat diselesaikan dengan 

terarah dan terstruktur dengan baik. 

Pengelolaan sarana dan prasarana merupakan hal yang tidak kalah penting dan sangat perlu 

diperhatikan dalam suatu perguruan tinggi. Pengelolaan maupun pengembangan Prasarana dan 

Sarana mengacu pada RENSTRA dan RENOP Politeknik Pariwisata Batam, sehingga misi, 

tujuan dan suasana akademik yang diharapkan dapat tercapai. Pengelolaan sarana dan prasarana 

perguruan tinggi meliputi perencanaan, pengadaan, penggunaan, pemeliharaan, inventarisasi dan 

penghapusan aset yang dilakukan dengan baik dan selalu diperbaharui. Sehingga sarana dan 

prasarana tersebut dapat menunjang aktivitas penyelenggaraan akademik di perguruan tinggi. 

Politeknik Pariwisata Batam tentu saja melakukan pengelolaan sarana dan prasarannya secara 

berkala untuk peningkatan dan efektivitas kegiatan pembelajaran.  

1.2 Tujuan Dokumen 

Dokumen pengelolaan sarana dan prasarana diharapkan menjadi panduan bagi unit/ prodi 

dalam perencanaan dan pelaksanaan pengelolaan dan penjaminan mutu sarana dan prasarana di 

lingkungannya masing-masing. Dokumen ini berisikan visi, strategi dan gambaran pengelolaan 

pengelolaan sarana dan prasarana di lingkungan BTP serta rencana aksi terkait dengan kebijakan 

Direktur dalam meningkatkan kualitas layanan sarana dan prasarana untuk mendukung 
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peningkatan kualitas proses dan produk pembelajaran (akademik). Kebijakan Direktur harus 

dapat meningkatkan kinerja layanan sarana prasaranan dalam rangka mendukung kegiatan 

akademik untuk menghasilkan produk akademik yang berkualitas, kompeten dan berdaya saing.  

Keberadaan dokumen ini diharapkan dapat membantu unit-unit kerja di lingkungan BTP 

dalam membuat rencana pengembangan dan pemanfaatan, sehingga sarana dan prasarana yang 

terbatas dapat difokuskan sedemikian rupa agar dapat meningkatkan semaksimal mungkin 

kualitas layanan sarana dan prasarana dalam mendukung proses akademik. Diharapkan juga 

sebagai turunannya, keberadaan dokumen ini dapat meningkatkan transparansi dan koordinasi 

lintas unit yang ada dilingkungan BTP. 
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BAB II 

SARANA DAN PRASARANA 

 

2.1      Pengertian 

Sarana pendidikan adalah peralatan dan perlengkapan yang secara langsung dipergunakan 

dan menunjang proses pendidikan, khususunya proses belajar mengajar, seperti meja, kursi, serta 

alat-alat dan media pengajaran. Adapun yang dimaksud dengan prasarana pendidikan adalah 

fasilitas yang secara tidak langsung menunjang jalannya proses pendidikan atau pengajaran, 

seperti gedung, halaman, kebun, taman, jalan, kendaraan dan lain-lain. Pengelolaan sarana dan 

prasarana di lingkungan Politeknik Pariwisata Batam (BTP) harus dapat mendukung pencapaian 

visi dan misi BTP. 

2.2.    Ruang Lingkup 

2.2.1. Sarana  

Sarana akademik mencakup perabotan dan peralatan yang diperlukan sebagai kelengkapan 

setiap gedung/ruangan dalam menjalankan fungsinya untuk meningkatkan mutu dan relevansi 

layanannya. Berdasarkan jenisnya sarana dibagi dalam 2 (dua) kelompok yaitu: 

a.  Sarana pembelajaran, mencakup: (1) sarana untuk melaksanakan proses 

pembelajaran sebagai kelengkapan di ruang kelas, misalnya Papan tulis, projector, 

speaker,  bahan habis pakai dan lain-lain. (2) peralatan laboratorium, sesuai jenis 

laboratorium masing-masing program studi. 

b.     Sarana sumber belajar, terdiri dari buku teks, jurnal, majalah, lembar informasi, 

internet. Sumber belajar ini harus diseleksi, dipilah, dan disesuaikan dengan tujuan 

pembelajaran. 

2.2.2. Prasarana 

Prasarana akademik dapat dibagi dalam 2 (dua) kelompok yaitu : 

a.       Prasarana bangunan, mencakup lahan dan bangunan gedung baik untuk keperluan 

ruang kuliah, ruang kantor, ruang dosen, ruang seminar, ruang rapat, ruang 

laboratorium, ruang perpustakaan, ruang komputer, fasilitas umum dan 
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kesejahteraan, seperti klinik, pusat pelayanan mahasiswa, prasarana olahraga dan 

seni serta asrama mahasiswa. 

b.     Prasarana umum berupa air, sanitasi, drainase, listrik, jaringan telekomunikasi, 

transportasi, parkir kendaraan dan taman kampus. 

2.3      Strategi Pengelolaan Prasarana dan Sarana 

1. Pengambilan keputusan terkait dengan kebijakan Pengelolaan Sarana dan Prasarana 

oleh Direktur atas sepengetahuan Yayasan dan selanjutnya teknis pelaksanaannya 

dilakukan oleh Wakil Direktur. 

2. Keterpaduan dalam penyelenggaraan/pengembangan, pengelolaan dan pemanfaatan 

sarana dan prasarana. 

3. Keterpaduan penyelenggaraan administrasi pengelolaan sarana dan prasarana. 

4. Optimalisasi pemanfaatan sumber daya untuk pengelolaan sarana dan prasarana. 

5. Pengelolaan berbasis kinerja untuk penjaminan mutu layanan sarana dan prasarana di 

seluruh unit kerja. 
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BAB III 

PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA 

 

3.1      Proses Pengelolaan Sarana dan Prasarana BTP 

Pada umumnya, pengelolaan sarana dan prasarana perguruan tinggi meliputi perencanaan, 

pengadaan, penggunaan, pemeliharaan, inventarisasi dan penghapusan asset dan begitu juga 

yang berlaku di BTP. Proses pengelolaan inilah yang menjadi fokus pengelolaan sarana dan 

prasarana di BTP saat ini. 

3.1.1  Perencanaan 

Perencanaan pengembangan sarana dan prasarana tertuang dalam Rencana Pembangunan 

Jangka Panjang BTP dan juga menjadi acuan bagi penyusunan Program Kerja dan Rencana 

Anggaran Belanja (RAB) BTP. Pelaksanaan pengadaan sarana dan prasarana Politeknik 

Pariwisata Batam dilakukan pada saat persiapan untuk memulai semester baru.  

Para kepala program studi, Ka. Laboratorium, dan kepala unit/bagian akan merumuskan 

Rencana Anggaran Belanja (RAB) per unit masing-masing, termasuk juga diantaranya 

pengadaan sarana. Kemudian, perencanaan ini akan dibahas pada papat persiapan semester baru. 

Sedangkan untuk perencanaan prasarana akan dilakukan oleh bagian Yayasan Vitka sesuai 

dengan kebutuhan dari Politeknik Pariwisata Batam yang dirancang oleh Direktur. 

3.1.2   Pengadaan 

Pengadaan sarana dan prasarana dilakukan setelah RAB disetujui oleh Direktur Politeknik 

Pariwisata Batam dan pihak Yayasan sebagai pemberi dana. Pengadaan sarana akan dilakukan 

dengan menimbang prioritas, waktu kebutuhan dan juga ketersediaan dana. Untuk melakukan 

pengadaan sarana, maka kepala unit terkait harus memiliki budget pembelian sarana tersebut 

dalam RAB yang telah di rancang, kemudian akan dilakukan permintaan pengadaan dengan 

membuat Purcase Request (PR) yang disetujui oleh Wakil Direktur dan Direktur. Kemudian 

akan diproses oleh bagian keuangan dengan meminta persetujuan dari Yayasan Vitka selaku 

pemberi dana. 
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3.1.3   Penggunaan 

Penggunaan sarana dan prasarana menjadi tanggung jawab setiap kepala bagian/unit. 

Penggunaan sarana dan prasarana yang ada harus terdata secara lengkap dan jelas, termasuk 

diantaranya catatan data penggunaan dan peminjaman alat/sarana dan prasarana (ruangan). 

3.1.4   Pemeliharaan 

Pemeliharaan sarana dan prasarana dilakukan dengan mengadakan pemeriksaan keadaan 

barang, maintenance/pembaruan barang yang rusak dan pembersihan. Pemeriksaan keadaan 

barang akan dilakukan seminggu-dua minggu sebelum dimulai perkuliahan dan akan dilakukan 

service atau pergantian untuk barang yang mengalami kerusakan. 

3.1.5    Inventarisasi 

Inventarisasi sarana dan prasarana dilakukan dengan cara pemeriksaan aset langsung dan 

pencataan pada sistem informasi aset Politeknik Pariwisata Batam. 

3.1.6    Penghapusan aset 

Penghapusan aset dilakukan kepada aset yang rusak/hilang. Penghapusan aset ini 

dilakukan dengan menerbitkan berita acara penghapusan aset dan kemudian penghapusan aset 

dilakukan pada sistem informasi aset Politeknik Pariwisata Batam. Jika aset yang rusak diganti, 

maka akan menggunakan nomor aset baru. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

Demikian dokumen Pengelolaan Sarana dan Prasarana Politeknik Pariwisata Batam 

(BTP) dibuat. Semoga bisa menjadi dokumen yang bermanfaat bagi seluruh civitas akademika 

BTP dalam pengelolaan sarana dan prasarana BTP. Jika ditemukan kesalahan setelah 

diterbitkannya dokumen ini, maka akan diperbaiki dan direvisi sesuai dengan keadaan yang ada. 

Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. 
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LAMPIRAN  

DOKUMEN PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA 

 

1. Perencanaan 

Perencanaan sarana dan prasarana tertuang dalam dokumen Rencana Anggaran Belanja 

(RAB) Politeknik Pariwisata Batam yang dibuat setiap awal semester dan dokumen RAB 

terpisah dari dokumen ini. Terlampir salah satu contoh RAB BTP dibawah ini. 
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2. Pengadaan 

Untuk melakukan pengadaan barang sesuai budget dalam RAB, masing-masing unit harus 

membuat PR untuk melakukan permintaan pengadaan barang. Terlampir salah satu contoh 

PR pengadaan sarana BTP dibawah ini. 
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3. Penggunaan 

Penggunaan sarana dan prasarana BTP didata dengan menggunakan formulir peminjaman 

alat/ruangan yang tersedia di bagian Akademik. Mahasiswa, dosen dan staf yang ingin 

menggunakan sarana ataupun prasarana BTP harus meminta ijin kepada Bagian Sarana dan 

Prasarana dan mengetahui Wakil Direktur. Terlampir salah satu contoh Form Penggunaan 

Alat/Ruangan BTP dibawah ini. 

 

 

 

 

4. Pemeliharaan 

Pemeliharaan terhadap sarana dan prasarana BTP dilakukan dengan mengadakan pengecekan 

alat dan ruangan secara berkala yang biasanya dilakukan setiap semester dengan mengisi 

form pemeriksaan sarana / prasarana ruang kantor dan ruang perkuliahan. Terlampir Form 

Pemeliharaan Alat/Ruangan BTP dibawah ini. 
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5. Inventarisasi 

Pencatatan inventarisasi dilakukan per enam bulan dan juga setiap adanya penambahan 

sarana dan penghapusan sarana. Pencatatan inventarisasi ini dilakukan secara manual 

kemudian akan diinput kedalam sistem informasi asset. Terlampir contoh halaman 

inventarisasi asset pada sistem informasi asset yang digunakan BTP.  

 

 




