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KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Mengundurkan Diri Direktorat Pendidikan 
2. SOP  Pascasarjana 
 

1. Sistem informasi terintegrasi myITS (E-Aset)  
2. Komputer/laptop 
3. Jaringan internet 
4. Mesin foto copy 
5. ATK 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Verifikasi data usulan Peminjaman barang Inventaris 
terhubung dengan SIM E-Aset 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KETER
ANGAN PEMOHON 

PETUGAS 
ASET 

PIMPINAN  
DIRPENDIK 
/ DIRPASPA  

Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon melakukan peminjaman barang 
dengan membuat  surat  Permohonan ke 
Kepala Departemen melalui Petugas Aset 
Departemen 

    

Surat 
permohonan 

15 menit 
Surat 

permohonan 
 

2 Peminjaman barang Inventaris 
diketahui/disetujui Kasubbag Tata Usaha dan 
Kepala Departemen 
 

    

Surat 
permohonan 

10 menit 

Kasubbag Tata 
Usaha dan 
Kepala 
Departemen 
menyetujui 

 

3 Petugas Aset menyiapkan dan memberikan 
barang yang dipinjam dalam kondisi 
Baik. Dan memberikan Surat keterangan 
peminjaman barang yang sudah di tanda 
tangan pihak peminjam dan para penanggung 
jawab  
 

    

Barang 
inventaris 

10 menit 
Barang 

inventaris 
 

4 Petugas meminta jaminan berupa kartu tanda 
pengenal (KTM/KTP) untuk peminjam 
Mahasiswa* 
Untuk Dosen dan Tendik Surat keterangan 
peminjaman barang yang sudah di tanda 
tangan pihak peminjam dan para penanggung 
jawab  
 

    

Berupa kartu 
tanda pengenal 
(KTM/KTP) 

5 menit 
Berupa kartu 

tanda pengenal 
(KTM/KTP) 

 

5 Peminjam barang memberikan jaminan 
menerima dan mengecek barang yang dipinjam 
memastikan dalam keadaan baik tidak rusak. 
 

    
Barang 

inventaris 
5 menit 

Barang 
inventaris dalam 

kondisi baik 
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NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KETER
ANGAN PEMOHON 

PETUGAS 
ASET 

PIMPINAN  
DIRPENDIK 
/ DIRPASPA  

Kelengkapan Waktu Output 

6 Setelah kegiatan yang bersangkutan selesai, 
segera mengembalikan barang yang dipinjam 
dan memberitahukan ke Petugas bahwa 
kondisi barang yang dipinjam dalam keadaan 
baik dan tidak rusak 
 

    

Barang 
inventaris 

5 menit 
Barang 

inventaris dalam 
kondisi baik 

 

7 Petugas mengecek kondisi barang yang 
dipinjam harus Sesuai dengan waktu dipinjam 
dalam keadaan baik 
 
 

    

Barang 
inventaris 

5 menit 
Barang 

inventaris dalam 
kondisi baik 

 

8 Petugas Aset mengembalikan kartu pengenal 
peminjam (KTP/KTM) *untuk Peminjam 
Mahasiswa* 
Untuk Dosen dan Tendik melakukan update 
surat peminjaman bahwa barang sudah di 
kembalikan. 
 

    

Berupa kartu 
tanda pengenal 
(KTM/KTP) 

5 menit 
Berupa kartu 

tanda pengenal 
(KTM/KTP) 

 

9 Petugas Aset mengembalikan barang yang 
dipinjam pada tempat yang telah ditentukan 
 

    
Barang 

inventaris 
5 menit 

Barang 
inventaris 

disimpan pada 
tempatnya 

 


