


No Aktifitas 

Pelaksana   Mutu Baku 

Ket 
Unit Bisnis Rektor 

Wakil 

Rektor II 

Bagian 

Umum 
Fakultas Pihak Ke-2 Keuangan Waktu Output 

1 Menyusun konsep surat 

permohonan sewa kepada Bagian 

Umum 

         

1 hari kerja 

Konsep 

surat sewa  

 

2 Memasukkan surat permohonan 

sewa 

       2 hari kerja Surat 

Permohonan 

masuk 

 

3 Menerima surat dan 

mendisposisikan surat kepada 

bagian terkait 

       1 hari kerja Surat 

diterima dan 

didisposisik

an 

 

4 Menganalisis surat permohonan 

untuk disesuaikan dengan tarif yang 

berlaku serta menyusun besarnya 

tarif sewa sesuai dengan standard 

yang berlaku 

       2 hari kerja Analisis 

Surat 

Permohonan 

 

5 Menerima hasil analisis dan 

memplenokan untuk ditetapkan 

besarnya sewa yang harus 

dibayarkan oleh Pihak Kedua 

         

2 hari kerja 

Penetapan 

biaya sewa 

 

6 Menyusun draft surat penetapan 

tarif sewa Pihak Kedua 

         

2 hari kerja 

Draft Surat 

Penetapan 

Tarif Sewa 

 

7 Mengirimkan kepada Pihak Kedua 

terkait penetapan sewa yang telah 

ditetapkan oleh Pimpinan 

         

1 hari kerja 

Mengirimka

n tarif sewa 

kepada 

Pihak Kedua 

berdasarkan 

penetapan 

Pimpinan 

 

8 Menerima surat penetapan dan 

menandatangani form sewa serta 

membayarkan sesuai nominal tarif 

sewa 

       2 hari kerja Penandatang

anan form 

sewa dan 

pembayaran 

tarif sewa 

 



9 Menerima form sewa yang telah 

ditandatangani oleh Pihak Kedua 

beserta copy slip pembayaran dari 

Pihak Kedua 

       1 hari kerja From sewa 

dan slip 

pembayran 

diterima 

untuk 

dibukukan  

 

10 Melaporkan transaksi sewa aset 

kepada Bagian Keuangan dengan 

melampirkan form yang telah 

ditandatangani oleh Pihak Kedua 

beserta copy slip pembayaran 

       Sesuai beban 

kerja 

Laporan 

transaksi 

sewa aset 

diterima 

oleh Bagian 

Keuangan 

 

11 Merekapitulasi semua transaksi 

secara regular dan melaporkan 

kepada Pimpinan secara periodik 

       5 hari kerja Rekapitulasi 

transaksi 

 

12 Menerima Laporan dari Unit Bisnis        3 hari kerja Laporan 

sewa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LEMBAR KERJA REVISI SOP 
Nama SOP SOP KSO SEWA ASET 

Unit ............. 

 

No Aktifitas 

Pelaksana   Mutu Baku 

Ket 
Unit Bisnis Rektor 

Wakil 

Rektor II 

Bagian 

Umum 
Fakultas Pihak Ke-2 Keuangan Waktu Output 

1 Menyusun konsep surat 

permohonan sewa kepada Bagian 

Umum 

   1    

5 hari kerja 

seharusnya 

1 hari kerja 

Konsep 

surat sewa  

 

2 Memasukkan surat permohonan 

sewa      2  

5 hari kerja 

seharusnya 

2 hari kerja 

Surat 

Permohonan 

masuk 

 

3 Menerima surat dan 

mendisposisikan surat kepada 

bagian terkait 
   3    

5 hari kerja 

seharusnya 

1 hari kerja 

Surat 

diterima dan 

didisposisik

an 

 

4 Menganalisis surat permohonan 

untuk disesuaikan dengan tarif yang 

berlaku serta menyusun besarnya 

tarif sewa sesuai dengan standard 

yang berlaku 

4       

5 hari kerja 

seharusnya 

2 hari kerja 

Analisis 

Surat 

Permohonan 

 

5 Menerima hasil analisis dan 

memplenokan untuk ditetapkan 

besarnya sewa yang harus 

dibayarkan oleh Pihak Kedua 

 5b 5a     

5 hari kerja 

seharusnya 

2 hari kerja 

Penetapan 

biaya sewa 

 

6 Menyusun draft surat penetapan 

tarif sewa Pihak Kedua 6       

5 hari kerja 

seharusnya 

2 hari kerja 

Draft Surat 

Penetapan 

Tarif Sewa 

 

7 Mengirimkan kepada Pihak Kedua 

terkait penetapan sewa yang telah 

ditetapkan oleh Pimpinan 

7a 7c 7b     

1 hari kerja Mengirimka

n tarif sewa 

kepada 

Pihak Kedua 

berdasarkan 

penetapan 

Pimpinan 

 



8 Menerima surat penetapan dan 

menandatangani form sewa serta 

membayarkan sesuai nominal tarif 

sewa 

 8c 8b    8a 

5 hari kerja 

seharusnya  

2 hari kerja 

Penandatang

anan form 

sewa dan 

pembayaran 

tarif sewa 

 

9 Menerima form sewa yang telah 

ditandatangani oleh Pihak Kedua 

beserta copy slip pembayaran dari 

Pihak Kedua 
9       

5 hari kerja 

seharusnya 

1 hari kerja 

From sewa 

dan slip 

pembayran 

diterima 

untuk 

dibukukan  

 

10 Melaporkan transaksi sewa aset 

kepada Bagian Keuangan dengan 

melampirkan form yang telah 

ditandatangani oleh Pihak Kedua 

beserta copy slip pembayaran 

10a      10b 

Sesuai beban 

kerja 

Laporan 

transaksi 

sewa aset 

diterima 

oleh Bagian 

Keuangan 

 

11 Merekapitulasi semua transaksi 

secara regular dan melaporkan 

kepada Pimpinan secara periodik 

11       

5 hari kerja 

seharusnya 

5 hari kerja 

Rekapitulasi 

transaksi 

 

12 Menerima Laporan dari Unit Bisnis 

   12    

5 hari kerja 

seharusnya 

3 hari kerja 

Laporan 

sewa 

 

 


