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A. Tujuan

SOP Peminjaman Proyektor bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang
prosedur peminjaman proyektor di tingkat jurusan dan mempermudah pengendalian
proyektor.

B. RuangLingkup

Ruang lingkup SOP Peminjaman Proyektor meliputi:

1
2.

M ekanisme yang diterapkan dalam peminjaman proyektor di lingkup Jurusan.

Mahasiswa/dosen yang akan melaksanakan Proses Belgar Mengagjar (PBM) dan
kegiatan di luar PBM.

Pihak-pihak yang terlibat dalam pencetakan, pengesahan dan pendokumentasian
hasi| cetak rapor semester.

C. Reéferens

Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

PP No 6 Tahun 2006 tentang pengel olaan barang milik negara/daerah

PP No. 38 tahun 2008 tentang perubahan atas PP no. 6 tahun 2006 tentang
pengel olaan barang milik negara/daerah

Peraturan Menteri Keuangan no. 96/PMK.06/2007 tentang tata cara pelaksanaan
pemanfaatan penghapusan dan pemindahtanganan barang milik negara

D. Istilah dan Definis

1

Peminjam adalah mahasiswa/dosen yang yang berada di bawah jurusan tempat
peminjaman. Mahasiswa yang melakukan peminjaman diwgjibkan untuk
menyerahkan KTM sebagai bukti peminjaman.

Penanggung jawab proyektor adalah tenaga kependidikan yang ditunjuk oleh
ketua jurusan untuk mengawasi, mengatur dan memeriksa kondisi proyektor.

KTM atau Kartu Tanda Mahasiswa adalah tanda pengena resmi di Politeknik
yang diberikan setelah memenuhi syarat sebagai mahasiswa dan berlaku selama
masa pendidikan.

PBM atau Proses Belgar Menggjar adalah kegiatan resmi belgar-menggar di
dalam kelas maupun di laboratorium.



E.

F.

G.

Dokumen Terkait

Dokumen yang terkait dalam pelaksanaan SOP ini adalah formulir Peminjaman dan
Pengembalian Proyektor.

Catatan Mutu/Record

Catatan mutu dalam pelaksanaan SOP Peminjaman Proyektor adalah formulir
peminjaman dan pengembalian proyektor yang telah diisi.

Indikator Keberhasilan

1

2.

Tersedianya formulir peminjaman dan pengembalian proyektor yang telah diis
oleh peminjam
Tersedianya proyektor dengan kondisi yang baik

Urutan Prosedur

1

Staf administrasi program studi menyiapkan formulir peminjaman dan
pengembalian proyektor. Formulir peminjaman diletakkan pada tempat yang
mudah diakses oleh peminjam baik itu dosen/mahasiswa.

Peminjam meminjam proyektor di ruang peminjaman kepada penanggung jawab
proyektor

Penanggung jawab proyektor memeriksa keperluan peminjaman, apakah untuk
PBM atau bukan.

Peminjam untuk keperluan di luar PBM wajib menyerahkan surat peminjaman
kepada staf administrasi program studi,

Peminjam mengisi formulir peminjaman yang telah disediakan, bagi peminjam
yang berstatus mahasiswa menyerahkan KTM kepada penanggung jawab
proyektor

Penanggung jawab proyektor menyerahkan proyektor kepada peminjam
Peminjam langsung mengembalikan proyektor setelah pemakaian kepada
penanggung jawab proyektor

Penanggung jawab proyektor memeriksa kelengkapan proyektor yang telah
dikembalikan

Peminjam menandatangani form peminjaman sebagai bukti pengembalian dan
mengambil kembali KTM bagi mahasiswa.



Bagan Alir

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Peminjam Staf Administrasi | Penanggung Jawab Kelengkapan Waktu Output
(Mahasi swa/Dosesn) Program Studi Proyektor
1. |Menyiapkan form ( ) Form peminjaman 1 hari Form peminjaman
peminjaman
2 | V_II KTM (mahasiswa) Jam aktf KTM (mahasiswa)
. ini mahasi sw mahasiswa
Meminjam proyektor perkuliahan
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PBM?
Menyerahkan surat y o ) o
4. | peminjaman kepada staf E:l va Surat peminjaman 1 s.d 10 menit Surat peminjaman
administrasi
Mengisi formulir v Form peminjaman yang
5. |Peminjaman dan Ej: Form peminjaman | 1 s.d 10 menit o
menyerahkan KTM telah diisi
(mahasiswa)
6. |Menyerahkan proyektor > | 1 s.d 10 menit
kepadia peminjam g Proyektor Proyektor
Mengembalikan proyektor )
7. |kepada penanggungjawab | _'|< Proyektor 1s.d 10 menit Proyektor
setelah pemakaian
8. |Memeriksa kelengkapan N| | 5s.d 10 menit
proyektor (- Proyektor Proyektor
Menandatangi form _ Form peminjaman yang
o 1-5 menit telah diisi dan KTM

peminjaman dan mengambil
kembali KTM (mahasiswa)

Form peminjaman
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J. Lampiran
FORM PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN PROYEKTOR
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