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Diagram Alir Peminjaman Alat

Penanggung Diagram alir Arsip
jawab
KTU
Menerima permohonan
KTU peminjam alat Surat permohonan
A\ 4
Memeriksa alat Daftar kelengkapan
KTU
alat
Menyerahkan alat
KTU Berita acara
KTU Pengembalian alat Berita acara

dan memeriksa alat

Alat
lengap?

A 4

ya mengganti




Vi.

Standar Prosedur Operasional
Peminjaman alat

Tujuan

a. Memberikan penjelasan tentang tata cara peminjaman alat di
Fakultas Ekonomi dan Bisnis

b. Sebagai pedoman bagi pimpinan, KTU, dosen dan mahasiswa di
lingkungan Fakultas Ekonomi dan Bisnis dalam proses
peminjaman alat.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup Standar Operasional Prosedur ini berlaku di Fakultas

Ekonomi dan Bisnis yang meliputi:

a. Pengajuan permohonan peminjaman

b. Ketentuan dalam peminjaman alat.

Penanggung Jawab

KTU

Referensi

Standar sarana prasarana

Distribusi

Dekan, dosen, KTU

Prosedur

a. KTU menerima surat permohonan peminjaman alat dari pihak
peminjam

b. KTU Memeriksa kelengkapan alat



c. KTU menyerahkan alat kepada peminjam yang dilengkapi dengan
berita acara

d. KTU menerima pengembalian alat dari peminjam dan mengecek
kelengkapan alat yang sudah dikembalikan, Jika alat tidak
lengkap maka peminjam harus mengganti
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