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1. TUJUAN

Panduan Kerja ini bertujuan untuk memberikan pedoman untuk memastikan proses dalam
peminjaman fasilitas dan barang yang ada di LPPM secara baik, transparan, dan dapat

dipertanggungjawabkan sesuai dengan peraturan yang berlaku.

2. RUANG LINGKUP

Panduan kerja ini dapat diterapkan secara umum oleh Sub Koordinator Bagian Umum di

LPPM Universitas Riau.

3. DOKUMEN PENDUKUNG/ACUAN

3.1. Quality management systems -Requirements (ISO 9001 : 2015) Klausul 8.4
Pengendalian proses, produk dan jasa yang dilaksanakan eksternal

3.2. Peraturan Presiden RI No. 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan

Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4. DEFINISI
41. Tidakada

5. DAFTAR SINGKATAN S

51 LPPM . Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
52 BMN . Barang Milik Negara
53 PIP . Permintaan Tindakan Perbaikan

6. PENANGGUNG JAWAE
6.1. Ketua LPPM Universitas Riau
6.2. Sekretaris LPPM Universitas Riau
6.3. Koordinator Tata Usaha
6.4. Sub Koordinator Bagian Umum dan Keuangan
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Prosedur Operasi
Peminjaman Fasilitas dan Barang
Bagian Umurmn dan Keuang;

7. RINCIAN PROSEDUR
7. Rincian Prosedur Peminjaman Fasilitas dan Barang

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Pemo Sub Koordinator UMK Pengelola BMN Perlengkapan Koordinator TU Kelengkapan Waktu Output it
Mengajukan Surat Permoh Surat Permohonan P "
1 |Peminjaman fasilitas dan barang, r.luf. N ||,_ Peminjaman 30 menit w...s. tirn
kemudian diserahkan ke LPPM ! i Peminjaman diajukan
Surat Permohonan
Manariona Surat Parpoly - Surat Permoh Peminjaman diarsipk
Pinjaman dan berkoordinasi : rat Permohonan Peminjaman telah  |oleh Staf
2 L
d bagian perlengk dan _ _ Feminmman 3 Menk diterima Pengagministras:
gt e Persuratan
Mengisi Form Peminfaman [ | || | mTm--sms=msqm oo mmmmss )
Fasilitas dan Barang ﬂ“__.._-._ “ " Peminjaman

W cesiearins et [ =] | Form Peminjaman i Fasilitas dan Barang
ket jiaan dan kondisi Fasilitas “ H Fasilitas dan Barang telah terisi dan barang
dan Barang e e atau fasiltas telah dicek

Tidak
iMenerima Form Peminjaman Pemin Form
4 |Fasilitas dan Barang dan é S S R AR M_J_q_._ da .”,3: 30 menit ..uhw_ra_u__
= jul -asilitas dan Barang Fasilitas dan Barang
¥ !
/ Form Peminjaman
Fasilitas dan Barang
| Memerintahkan pelaksana untuk Form Peminjaman Fasiltas atau ET-‘

5 G 120 menit diarsipkan oleh Staf
|meninda Pengadministra
menindaklajuti Fasilitas dan Barang dipinjamkan si

Program dan Laporan
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8. CATATAN

8.1. Surat Permohonan Peminjaman
8.2. Form Peminjaman Fasilitas dan Barang

9. KRITERIA KEBERHASILAN

9.1. Catatan dalam prosedur ini terdokumentasi dengan baik.
9.2. Setiap Kegiatan yang ada di prosedur ini di awasi oleh Sub Koordinator Bagian terkait

i0. LAMPIRAN
Tidak ada
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