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JURUSAN DESAIN PRODUK
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMINJAMAN BARANG

Tujuan : Instruksi kerja ini diberikan untuk memberikan kejelasan suatu proses koordinasi dan

pengelolaan kegiatan belajar mengajar yang berbasis tugas studio untuk mata kuliah inti di

Jurusan Desain Produk — FTSP — ITATS ataupun untuk penggunaan oleh Jurusan / instansi lain

di luar Jurusan.

Ruang Untuk  mengevaluasi  jumlah  mahasiswa  dalam  peminjaman  barang  di

Lingkup : | jurusan/workshop/laboratorium sesuai dengan materi yang diberikan oleh masing — masing

dosen pembina mata kuliah yang berkaitan dengan macam modul pada praktikum yang ada

dijurusan Desain Produk . Persyaratan dalam peminjaman barang adalah mahasiswa jurusan
desain produk aktif.

Definisi : ¢ Peminjaman barang adalah kegiatan meminjam peralatan dan atau barang yang ada di
studio/workshop untuk menunjang kegiatan studio/praktikum/ response/ pameran yang
dilakukan dosen dan mahasiswa dengan cara tatap muka (dapat dibantu asisten dan
mahasiswa, yang menekankan pada aspek psikomotorik (ketrampilan), kognitif
(pengetahuan) dan efektif (sikap) dengan menggunakan barang di studio/ workshop/
lingkungan binaan/ luar kampus yang terjadwal.

e Adapun peminjaman barang di studio maupun workshop diatur secara tersendiri oleh
Jurusan desain produk dengan berkoordinasi bersama kepala laboratorium dan tetap
memperhatikan ketentuan bahwa peminjaman barang tersebut maksimal 1x24 jam sudah
harus dikembalikan (tentatif jika untuk kegiatan di luar kampus)

e Kepala Laboratorium adalah seorang dosen yang diangkat secara musyawarah melalui
penerbitan Surat Tugas dari Ketua Jurusan dengan periode semester tertentu untuk
mengkoordinasi dan mengelola laboratorium/wokshop secara administratif bersama
dengan  laboran  untuk  menginventaris bahan dan alat di  ruang
workshop/studio/laboratorium, merawat ruang dan alat workshop/studio/lab, dan mencatat
kegiatan workshop/studio/lab.

® Dosen Pengampu adalah seseorang yang berdasarkan persyaratan pendidikan, keahlian
dan kemampuannya diangkat oleh Mendiknas/Rektor untuk menjalankan tugas pokok
pendidikan. Dosen terdiri dari Dosen Tetap dan Dosen Luar Biasa.

e Mahasiswa adalah seseorang yang secara resmi terdaftar di Program Sarjana Jurusan
Desain Produk.

Referensi : 1.  Buku Panduan Akademik

2. Kurikulum Jurusan Desain Produk

3.  Silabus Jurusan Desain Produk
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JURUSAN DESAIN PRODUK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMINJAMAN BARANG

Prosedur : 1. Prosedur Peminjaman barang

START

Mahasiswa jurusan desain produk aktif

v

LABORAN

(Mahasiswa/dosen menyampaikan peminjaman barang)

v

Mahasiswa/dosen mengisi formulir peminjaman barang

v

Mahasiswa/dosen melengkapi formulir dengan
foto barang yang akan dipinjam

v

Dosen Pengampu & KALAB
(Mahasiswa/dosen melengkapi formulir dengan Persetujuan dosen pengampu dan Kepala Lab.

'

Mahasiswa/dosen meminjam barang dengan penuh
rasa tanggung jawab

'

LABORAN
(Mahasiswa/dosen mengembalikan barang dilengkapi dengan mengisi bukti pengembalian barang)

v

( FINISH )
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e PEMINJAMAN BARANG

Aktifitas

Penanggung
jawab

Output

1. Start

2. Mahasiswa Jurusan Desain Produk Aktif
Mahasiswa yang terdaftar sebagai mahasiswa aktif yang
diperbolehkan untuk melakukan peminjaman peralatan di
studio/workshop

3. Mabhasiswa/dosen menyampaikan peminjaman barang ke
Laboran
Mahasiswa/dosen memberitahukan kepada laboran untuk
meminjam peralatan yang ada di studioworkshop

4. Mahasiswa/dosen mengisi formulir peminjaman barang
Mahasiswa  mengisi  formulir  peminjaman  barang
1.7.4.5/ITATS/FORM/LAB/JIDP/009

S. Mabhasiswa/dosen melengkapi formulir dengan foto
peralatan yang akan dipinjam
Mahasiswa/dosen melengkapi formulir peminjaman dengan
melampirkan foto kondisi update peralatan yang akan
dipinjam.

6. Dosen pengampu & KALAB
Formulir peminjaman barang diketahui oleh dosen pengampu
dan disetujui oleh kepala laboratoium Jurusan desain produk

7. Mahasiswa/dosen meminjam peralatan studio/workshop
Mahasiswa menggunakan peralatan studio/workshop dalam
lingkungan kampus dengan rasa penuh tanggung jawab.
Barang studio/workshop yang dipinjam dipergunakan dengan
rasa tanggung jawab.

8. LABORAN
Mahasiswa/dosen mengembalikan barang ke workshop/studio
mengetahui laboran. Laboran memberikan surat bukti
pengembalian barang setelah dilakukan pengecekan dan tidak
ada kerusakan barang selama penggunaan.

Dosen Pengampu,
mahasiswa

Laboran

Dosen Pengampu,
Kepala Lab

Mahasiswa,
Laboran

Formulir
peminjaman
barang

Formulir
peminjaman
terisi
lengkap

Barang

yang
dipinjam

Formulir
peminjaman
terisi lengkap

Formulir
sudah di tanda
tangani

Bukti
pengembalian
barang

Lampiran :
1. Lembar KRS
2. Foto kondisi peralatan
3. Jadwal praktikum

v “.L ) A
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Diperiksa oleh:
Ketua TPMJ,

O

Ratna Puspitasari, ST.MT

NIP. 112073
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FORMULIR PEMINJAMAN BARANG
1.7.4.5/ITATS/FORM/LAB/JDP/009

Dengan ini, saya atas nama :

Nama : (Dosen/Mahasiswa)
NIP/NPM :

Meminjam barang dengan identifikasi sebagai berikut :

1
2
3
4
5

6

Tanggal / jam Peminjaman : 1

Keperluan :
Mata kuliah :

Saya menyatakan bertanggung jawab atas keadaan barang yang dipinjam, dan apabila ada
kerusakan padanya, maka kami sanggup untuk mengganti sesuai dengan barang yang
dipinjam sebelumnya.

Surat ini juga menyatakan bahwa keadaan barang/produk yang dipinjamkan sesuai dengan
di foto (terlampir). Halaman berikutnya disertakan foto/gambar barang sebagai penjelasan
visual barang sesuai dimaksud di atas.

Demikian formulir ini dibuat sebagai kesepakatan antara peminjaman barang dan penyedia

barang.
Mengetahui, SUrabaya, .....occooreeniiiiimeiieiee e
Jurusan Desain Produk Pemohon,

Dosen Pengampu

NIP. NPM.

Dari data Pemohon diatas, maka Kepala Laboratorium Jurusan Desain Produk MEMBERI
IJIN atas permohonan diatas dan dapat disampaikan kepada laboran mengambil barang
yang dipinjam.

Menyetujui
Laboratorium Desain Produk
Kepala

Christin Mardiana, ST., M.Sn
NIP. 082032

Mengetahui . Pengebllan Brang

Paraf Laboran ........cccooovveeeeecniiiininnenes NPM.
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