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TANGGAL EFEETIF 14 D:Eﬂnﬁﬂ?ﬂﬁ?—
DISAHKAN OLEH IO S, )

STANDAR OFERASIONAL PROSEDUR SEWA MEJA DAN EEREI

DASAR HUKLM

KUALIFIKASI PELAEKSAMA

[ ]

9.

Undang-Undang No. 17  tahun
Eeuangan Megara

PP Mo 90 tahun 2000 tentang REKAKL

2003 tentang

. PMA No. 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kementerian Agama
PMA No. 11 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja IAIN Syekh NMurjati Cirebon

. PMA No. 36 Tahun 2014 tentang Statuta TAIN

Syekh Murjat Cirebon

PMA Mo, 31 Tahun 2021 tentang Pusat
Pengembangan Bisnis Perguruan Tinggi
Keagamaan Negeri Badan Layanan U

Eeputusan Menteri Eeuanpan Mo

252/ KME.05/2022 tentang Penctapan IAIN Syekh
Murjati Cirecbon dan  TAIN  Salatiga pada
Eementerian Agama sebagal Instansi Pemenntah
yvang Menerapkan Pola Pengelolaan Keuangan BLU
PMA Mo.l68 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operational Prosedur &1 Lingkungan
Kementerian Agarna

Pedoman penyelenggaraan Pendidikan 41 TAIN
Svekh Nunati Circbon

4

Menguasa MS. Office (Word, Excel, dan Power
Point)

Mampu membaca
(lisan/tulis)
Memahami ragam dan substans: kegiatan unit bisnis

dan memahami  instruksi

KETEREAITAMN

PERALATAN'PERLENGEAPAN

l.

SOP Umt Bismis BLU

l. Kompauter
1. ATK
3. Materai

PERIMNGATAMN

PEMCATATAN DAMN PENDATAAN

Dokumen penyewaan Meja dan Kursi disimpan olch
Unit Bisnis dalam bentuk havd copy dan soff copny

Rekap data penyewaan melalul Komputer dan Manual




PELAKSANA MUTU BAKU
No AR Persyaratan/
Konsumen P2B y Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7
1 | Mengajukan Mengisi 5 menit Mengajukan
permohonan formulir permohonan
untuk sewa alat — <D x penyewaan sewa
music S
2 | Menerima 5 Formulir 5 menit Permohonan
Permohonan / permohonan disetujui/ditolak
sewa dari >\> yang sudah
penyewa dan terisi secara
melakukan lengkap
penjadwalan
3. | Melakukan « —— Melakukan Maksimal 2 Form sewa
pembayaran 8 l diterima pembayaran | hari sebelum
sewa meja dan = penggunaan
kursi *<>
4 | Menerima > Bukti Maksimal 2 Slip/bukti
bukti pembayaran | hari sebelum | pembayaran
pembayaran - slip setor dari | penggunaan
penyewa
5 | Menggunakan Sesuai Kegiatan
meja dan kursi - dengan
durasi waktu
sewa
6 | Penyewa Meja dan Maksimal 15 | Meja dan kursi
melaporkan kursi yang menit setelah | dikembalikan
selesai dikembalikan | selesai ke tempat
penggunaan - dalam kondisi | penggunaan | semula
meja dan kursi '- baik
7 | Selesai




