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. Definisi Istilah

Standar Operasional Prosedur ini di gunakan untuk panduan semua dosen,
karyawan dan mahasiswa yang akan meminjam peralatan bergerak

. Tujuan Prosedur

Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan penanggung jawab atas barang yang di
pinjam tersebut dan memastikan barang dalam kondisi yang baik-baik saja

. Luas Lingkup

SOP ini di gunakan di lingkup universitas kadiri dan semua pihak yang

Prosedur dan terlibat
Penggunaanya
. Pernyataan Isi 1. Peminjam kendaraan adalah mahasiswa, dosen dan karyawan dalam
Standar lingkup universitas kadiri
2. lzin peminjaman kendaraan diputuskan oleh baku darana prasarana
setelah mempertimbangkan tingkat urgensinya
3. Setelah selesai penggunaan, pengguna mengembalikan dalam
keadaan semula
4. Prioritas pengguna mempertimbangkan tingkan urgensinya
5. Jangka waktu paling lama 3 hari kecuali dalam keadaan khusus izin
dari wakil rektor Il dengan tidak mengganggu kegiatan belajar
6. Biaya bahan bakar di bebankan ke pengguna
7. Biaya perbaikan atas kerusakan di tanggung oleh pengguna atau
peminjam
. Prosedur 1. Peminjam mengajkan surat permohonan ke BAKU
2. Jawaban pengguna di berikan setelah BAKU mengecek jadwal penggunaan

serta mempertimbangkan tingket urgensinya
Setelah selesai peminjaman barang bergerak dan peralatan, pengguna
melapor kepada BAKU

4. BAKU melakukan pengecekan dan pembersihan setalah di gunakan
. Kualifikasi Pejabat/ 1. BAKU
Petugas yang 2. REKTOR
Menjalankan
Prosedur
. Bagan Alir Terlampir
Prosedur

. Dokumen Terkait

1. Surat peminjaman

. Sasaran dan Target
Mutu

Alat yang di gunakan kembali dengan aman
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PEMINJAM BAKU
Bagan proses peminjaman :
Mengajukan
surat Mempertimbangkan
peminjaman urgentsi
Melakukan
pengecekan barang
Kendaraan di
bawa sesuai <—
waktu
peminjaman
Bagan pengembalian : Baku
| Barang di krmbalikan ———> | melakukan
pengecekan
kondisi
kendaraan




