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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMINJAMAN ALAT/BARANG

LABORATORIUM PENDIDIKAN BIOLOGI

< Peminjam >

Pranata laboratorium
Pendidikan (PLP)

< Peminjam >

KEGIATAN /
TAHAP PROSEDUR
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+ Mengajukan Surat Permohonan Peminjaman
Alat/Barang kepada Kepala Laboratorium.

+ Belanko surat dapat di download di laman:
http://laboratoriumbiologi.unsil.ac.id
¢ Pengajuan dilakukan pada hari dan jam kerja.
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+ Menerima Surat Permohonan.
¢ Berkoordinasi dengan PLP mengenai
ketersediaan, kondisi, dan jadwal penggunan
alat/barang yang akan dipinjam.
+ Jika permohonan disetujui, maka Kepala
Laboratorium memberikan Kartu Peminjaman
Alat/Barang kepada Peminjam.
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+ Menerima Kartu Peminjaman &
menyerahkannya kepada PLP untuk untuk
mengambil alat/barang yang dipinjam.

+ Pengambilan alat/barang yang akan
dipinjam dilakukan pada hari dan jam kerja.

+ Menerima Kartu Peminjaman, menyediakan
alat/barang yang akan dipinjam sesuai dengan

Kartu Peminjaman, serta memastikan alat
yang dipinjam dalam kondisi yang baik.
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+ Memeriksa alat/barang yang diterima dari PLP.
¢ Memberikan jaminan, dapat berupa
Kartu Tanda Mahasiswa, KTP, atau yang lainnya
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ADMINISTRASI

Surat Permohonan
Peminjaman Alat/Barang

Kartu Peminjaman
’ / Alat/Barang /

Kartu Peminjaman
Alat/Barang

+ Menandatangai Berita
Acara Peminjaman

sl [ Alat/Barang

* Mengisi form pada Buku
Peminjaman Alat/Barang
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+ Mendapatkan alat/barang laboratorium
sesuai dengan daftar yang terdapat pada
Kartu Peminjaman.

+ Selama peminjaman, wajib menjaga kondisi
alat/barang.

+ Mengembalikan alat/barang sesuai tanggal
yang telah ditentukan diawal persetujuan
Kepala Laboratorium.

+ Pengembalian alat/barang harus sesuai
dengan kondisi awal alat saat dipinjamkan.

Memeriksa kondisi alat/barang
yang telah dipinjam.
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Kondisi alat/barang
tidak sesuai dengan
kondisi awal (rusak awal)

Kondisi alat/barang baik
(Sesuai dengan kondisi

atau hilang)

Mengganti alat/barang

spesifikasi yang sama.

~

tersebut dengan

+ Menandatangai Berita
Acara Pengembalian
Alat/Barang

¢ Mengisi form pada Buku
Pengembalian Alat/
Barang
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+ Membayar biaya perawatan alat/barang
sesuai dengan Daftar Biaya Perawatan Alat
yang telah ditentukan.

+ Daftar Biaya Perawatan Alat dan Jasa dapat
dilihat pada laman:
http://laboratoriumbiologi.unsil.ac.id

¢ Menerima alat Laboratorium yang telah
dipinjam, serta memperbarui data
ketersediaan alat/barang
+ Melaporkan kepada Kepala Laboratorium
bahwa alat/barang telah dikembalikan
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= Buku Laporan
= Keruskan Alat/Barang
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+ Buku Inventaris
Alat/Barang

¢ Buku Penghapusan
Alat/Barang




