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Tanggal Pembuatan 1 Januari 2021 
Tariggal Revisi 
Tanggal efektif 1 Februari 2021 
Disahkan oleh 

SOP SEWA BUS KAMPUS (BLU) 

Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum, 
erencanaan dan Keuangan 
c. 

treadAl 

99402 1 001 

Dasar Hukum: 
1. UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. UU RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

TanggungJawab Keuangan Negara 
3. UU RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 74 Tabun 2012 tentang Pengelolaan 

Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) 
5. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 429 Tahun 2009 tentang 

Penetapan UIN STS Jambi sebagai instansi Pemerintah yang 
menerapkan Pengelolaan BLU. 

6. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 78 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara 

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 57 Tahun 2016 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Sewa Barang Milik Negara 

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Tarif 
Layanan BLU UIN STS Jambi 

9. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 129 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum 

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan tata laksana UIN STS Jambi 
Peraturan Menteri Agama Nomor 30 Tahun 2017 tentang Statuta UIN 
STS Jambi 

Keterkaitan: 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran kegiatan Fisik 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran pengadaan Barang/Jasa BLU 
SOP Pelayanan Pengadaan Barang Milik Negara 
SOP Penerimaan Kas BLU 
Peringatan: 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka dapat menghilangkan potensi 
pendapatan BLU UIN STS Jambi 

Kualifilcasi Pelalcsana: 
Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang aturan sewa 
Bus Kampus BLU 

Peralatan/ Periengkapan: 
1. Komputer dan printer 
2. Kwitansi 
3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 
1. Data Pembayaran Sewa 
2. Surat Permohonan Sewa 
3. Surat Perjanjian Kerja sama Operasional Sewa Angkutan 
4. Surat Keterangan lunas pembayaran 

No Aktivitas 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

PenYewa 
Bus 

Staf 
Admini stra 

Si P2B 
BANK 

Kepala 
Pusat

Pengemban 
gan Bisnis 

Kepala Biro 
AUPKK Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

Penyewa Bus mengisi form 
pendaftaran dan membuat 
permohonan kepada Rektor 
dengan persyaratan yang telah 
ditentukan oleh P2B kemudian 
menyerahkan ke bagian umum 

Formulir 
Pendaftaran, Surat 
Permohonan sewa, 
Fotocopy KTP, dan 
uang sewa 

10 menit Surat 
Perjanjian 
kerja sama 

Bagian umum mencatat surat 
masuk dan meneruskan surat 
ke Kepala Biro 

30 menit Disposisi 

Staf Administrasi Pusat Bisnis 
melakukan verifikasi terhadap 
kelengkapan persya ratan 

30 menit Laporan 

ridak 

Kepala Pusat Pengembangan 
Bisnis memberikan penilaian 
hasil pemeriksaan 

15 menit 

a 

Staf verifikasi membuat 
laporan hasil penilaian Kepala 
Pusat Pengembangan Bisnis 
dan Surat Perjanjian Kerjasama 

E--_-_]• 15 menit Laporan 
dan Surat 
Perjanjian 
Kerja Sama 

0 



6 Penyewa Bus menyetorkan 
uang sewa sesuai yang tertera 
dalam Surat Perjanjian kerja 
sama ke bank yang telah 
ditunjuk 

I Formulir Setoran 15 menit Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 

L__.1 

7 Penyewa Bus menyerahkan 
bukti setoran ke Staf 
Administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 

Bukti setoran ke 
No.Rek BLU 

1 hari Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 
diarsipkan 

H 
8 Staf administrasi Pusat 

Pengembangan Bisnis 
mengarsipkan bukti setoran 

1 hari Laporan 

( ) 4--
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SULTHAN THAHA SAIFUDDIN JAMBI 
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Nomor SOP B- 02 /Wr.11/0T.01.3/01/2021 
j_ralfaii al Pembuatan 

Tanggal Revisi 
1 Januan 2021 

Tanggal efektif 1 Februari 2021 

SOP SEWA GE DUNG (BLU) 

Lya,lcifPaaktos Bidang Administrasi Umum, 
Keuangan 

199402 1 001 

Dasar Hukum: 
1 UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. UU RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

Tanggung Jawab Keuangan Negara 
3. UU RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 
Peraturan Pemerintah RI Nomor 74 Tabun 2012 tentang Pengelolaan 
Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) 

. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 429 Tahun 2009 tentang 
Penetapan UIN STS Jambi sebagai instansi Pemerintah yang 
menerapkan Pengelolaan BLU. 

. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 78 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara 

. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 57 Tahun 2016 tentang lath 
Cara Pelaksanaan Sewa Barang Milik Negara 

. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Tarif 
Layanan BLU UIN STS Jambi 

9. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 129 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum 

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan tata laksana UIN STS Jambi 
Peraturan Menteri Agama Nomor 30 Tahun 2017 tentang Statuta UIN 
STS Jambi 

Keterkaitan: 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran kegiatan Fisik 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran pengadaan Barang/Jasa BLU 
SOP Pelayanan Pengadaan Barang Milik Negara 
SOP Penerimaan Kas BLU 
Peringatan: 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka dapat menghilangkan po ensi 
pendapatan BLU UIN STS Jambi 

Kualifikasi Pelaksana: 
Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang aturan sewa 
gedung BLU 

Peralatan/ Perlengkapan: 
1. Komputer dan printer 
2. Kwitansi 
3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 
1. Data Pembayaran Sewa 
2. Surat Permohonan Sewa 
3. Surat Perjanjian Kerja sama Sewa Gedung 
4. Surat Keterangan lunas pembayaran 

No Aktivitas 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Penyewa 
Gedung 

Staf 
Administra 

s i P2B 
BANK 

Kepala 
Pusat 

Pengemban 
gan Bisnis 

Kepala Biro 
AUPKK Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Penyewa gedung mengisi form 
pendaftaran dan membuat 
permohonan kepada Rektor 
dengan persyaratan yang telah 
ditentukan oleh P2B kemudian 
menyerahkan ke bagian umum 

 _ _ _ 
Formulir 
Pendaftaran, Surat 
Permohonan sewa, 
Fotocopy KTP, dan 
uang sewa 

10 menit Surat 
Perjanjian 
kerja sama Li 

2 Bagian umum mencatat surat 
masuk dan meneruskan surat 
ke Kepala Biro 

i 
i 

- 

30 menit Disposisi 

Ii 
1 i 
i 

3 Staf Administrasi Pusat Bisnis 
melakukan verifikasi terhadap 
kelengkapan persya ratan 

30 menit Laporan 

41. 
Tidak 

4 Kepala Pusat Pengembangan 
Bisnis memberikan penilaian 
hash pemeriksaan 41N., 

Ya 

, 15 menit 

5 Staf verifikasi membuat 
laporan hasil penilaian Kepala 
Pusat Pengembangan Bisnis 
dan Surat Perjanjian Kerjasama 

15 menit Laporan 
dan Surat 
Perjanjian 
Kerja Sama 

4 
0 



6 Penyewa gedung menyetorkan 
uang sewa sesuai yang tertera 
dalam Surat Perjanjian kerja 
sama ke bank yang telah 
drtunjuk 

Formulir Setoran 15 menit Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 

7 Penyewa gedung 
menyerahkan bukti setoran ke 
Staf Administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 

Bukti setoran ke 
No.Rek BLU 

1 hari Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 
diarsipkan 

8 Ste administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis
mengarsipkan bukti setoran 

1 hari Laporan 



KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI 

SULTHAN THAHA SAIFUDDIN JAMBI 
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Nomor SOP B- 03 /Writ/07.01.3/01/2021 

Tanga! Pembuatan 
Tanggal Rev(s) 

1 Januari 2021 

Tanggal efektif 1 Februaci 2021 
Disahkan oleh WakOar.13i1Jang Administrasi Umum, 

Pe,ren n elan Keuangan 

199402 1 001 

SOP SEWA LAHAN (BLU) 

Dasar Hukum: 
1. UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. UU RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

TanggungJawab Keuangan Negara 
3. UU RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang MiIik 

Negara/Daerah 
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 74 Tabun 2012 tentang Pengelolaan 

Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) 
5. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 429 Tahun 2009 tentang 

Penetapan UIN STS Jambi sebagai instansi Pemerintah yang 
menerapkan Pengelolaan BLU. 

6. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 78 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara 

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 57 Tahun 2016 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Sewa Barang Milik Negara 

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 77 Tabun 2018 tentang Tarif 
Layanan BLU UIN STS Jambi 

9. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 129 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum 

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan tata laksana UIN STS Jambi 
Peraturan Menteri Agama Nomor 30 Tahun 2017 tentang Statuta UIN 
STS Jambi 

Keterkaitan: 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran kegiatan Fisik 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran pengadaan Barang/Jasa BLU 
SOP Pelayanan Pengadaan Barang Milik Negara 
SOP Penerimaan Kas BLU 
Peringatan: 
Apabila SOP in) tidak dilaksanakan maka dapat menghilangkan potensi 
pendapatan BLU UIN STS Jambi 

Kualifikasi Pelalcsana: 
Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang aturan sewa 
lahan BLU 

Peralatan/ Perlengkapan: 
I. Komputer dan printer 
2. Kwitansi 
3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 
1. Data Pembayaran Sewa 
2. Surat Permohonan Sewa 
3. Surat Perjanjian Kerja sama Sewa Lahan 
4. Surat Keterangan lunas pembayaran 

No Aktivitas 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Penyewa 
Lahan 

Staf 
Administra 

si P2B 
BANK 

Kepala 
Pusat 

Pengemban 
gan Bisnis 

Kepala Biro 
AUPKK Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Penyewa lahan mengisi form 
pendaftaran dan mernbuat 
permohonan kepada Rektor 
dengan persyaratan yang telah 
ditentukan oleh P28 kemudian 
menyerahkan ke bagian umum 

AI  _ __ 
Formulir 
pendaftaran, Surat 
Permohonan sewa, 
Fotocopy KTP, dan 
uang sewa 

10 menit Surat 
Perjanjian 
kerja sama 

( Ni 

2 Bagian umum mencatat surat 
masuk dan meneruskan surat 
ke Kepala Biro 

ii 30 menit Disposisi 

* 1 

3 Staf Administrasi Pusat Bisnis 
melakukan verifikasi terhadap 
kelengkapan persyaratan 

ridak 
SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
Acara, Kwitansi, 
SPK,SSP, Faktur 
Pajak, Rekening 
Koran, SPT 
Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

30 menit Laporan 

4 

4 Kepala Pusat Pengembangan 
Bisnis membenkan penilaian 
hash l pemeriksaan 

SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
Acara Pembayaran, 
Kwitansi, SPK,SSP, 
Faktur Pajak, 
Rekening Koran, 
SPT Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

15 menit 

Ya 

5 Staf verifikasi membuat 
laporan hasil penilaian Kepala 
Pusat Pengembangan Bisnis 
dan Surat Perjanjian Kenasama 

111 4 SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
Acara Pembayaran, 
Kwitansi, SPK,SSP, 

15 menit Laporan 
dan Surat 
Perjanjian 
Kerja Sama 



U 

Faktur Pajak, 
Rekening Koran, 
SPT Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

6 Penyewa Lahan menyetorkan 
uang sewa sesuai yang tertera 
dalam Surat Perjanjian kerja 
sama ke bank yang telah 
ditunjuk 

Formulir Setoran 15 menit Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 

7 Penyewa Lahan menyerahkan 
bukti setoran ke Staf 
Administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 

ili 

Bukti setoran ke 
No.Rek BLU 

1 hari Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 
diarsipkan 

8 Staf administrasi Pusat 
Pengembangan Btsnis 
mengarsipkan bukti setoran 

1 hari Laporan 

( )* 



KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI 

SULTHAN THAHA SAIFUDDIN JAMBI 
IL Jambi - Ma. Milian Km. 16 Simp. Sungal Duren laluko !tab. Muara iambi 36361, Jambi-Indonesia 
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Nomor SOP B- 04 /M-11/01-.01.3/01/2021 

Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 

1 Januari 2021 

Tanggal efektif 1 Februari 2021 
Disahkan oleh ,k)I.B.tktor Bidang Administrasi Umum, 

-,4*rei rikian dan Keuangan 

kilWitik412 199402 1 001 

SOP SEWA RUANG (BLU) 

Dasar Hukum: 
1. UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. UU RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

Tanggung Jawab Keuangan Negara 
3. UU RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 74 Tahun 2012 tentang Pengelolaan 

Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) 
5. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 429 Tahun 2009 tentang 

Penetapan UIN STS Jambi sebagai instansi Pemerintah yang 
menerapkan Pengelolaan BLU. 

6. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 78 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milk Negara 

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 57 Tahun 2016 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Sews Barang Milik Negara 

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Tarif 
Layanan BLU UIN STS Jambi 

9. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 129 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum 

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan tata laksana UIN STS Jambi 
Peraturan Menteri Agama Nomor 30 Tahun 2017 tentang Statuta UIN 
STS Jambi 

Keterkaitan: 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran kegiatan Fisik 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran pengadaan Barang/Jasa BLU 
SOP Pelayanan Pengadaan Barang Milik Negara 
SOP Penerimaan Kas BLU 
Peringatan: 
Apabila SOP in) tidak dilaksanakan maka dapat menghilangkan potensi 
pendapatan BLU UIN STS Jambi 

Kualifikasi Pelaksana: 
Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang aturan sews 
ruang BLU 

Peralatan/ Perlengkapan: 
1. Komputer dan printer 
2. Kwitansi 
3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 
1. Data Pembayaran Sewa 
2. Surat Permohonan Sewa 
3. Surat Perjanjian Kerja sama Sewa Ruang 
4. Surat Keterangan lunas pembayaran 

No Aktivitas 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Penyewa 
Ruang 

Sta f 
Administra 

si P2B 
BANK 

Kepala 
Pusat 

Pengemban 
gan Bisnis 

Kepala Biro 
AUPKK Persyaratan/ 

PerIengkapan Waktu Output 

1 Penyewa ruang mengisi form 
pendaftaran dan membuat 
permohonan kepada Rektor 
dengan persyaratan yang telah 
ditentukan oleh P2B kemudian 
menyerahkan ke bagian umum 

 _ _ _ 
Formulir 
Pendaftaran, Surat 
Permohonan sews, 
Fotocopy KTP, dan 
uang sewa 

10 menit Surat 
Perjanjian 
kerja sama 

nii1F- 

2 Bagian umum mencatat surat 
masuk dan meneruskan surat 
ke Kepala Biro 

I 
1 
I 

30 menit Disposisi 
p 

3 Staf Administrasi Pusat Bisnis 
melakukan verifikasi terhadap 
kelengkapan persyaratan 

30 menit Laporan 

fidak 

4 Kepala Pusat Pengembangan 
Bisnis memberikan penilaian 
has)) pemeriksaan  •.0, 

I 

Ya 

15 menit 

5 Staf verifikasi membuat 
laporan has)) penilaian Kepala 
Pusat Pengembangan Bisnis 
dan Surat Perjanjian Kerjasama 

1—

114

15 menit Laporan 
dan Surat 
Perjanjian 
Kerja Sama 

0 



6 Penyewa ruang menyetorkan 
uang sewa sesuai yang tertera 
dalam Surat Perjanjian kerja 
sama ke bank yang telah 
ditunjuk 

I Formulir Setoran 1.5 menit Bukti 
setoran ke 
No. Rek BLU 

Li 
7 Penyewa ruang menyerahkan 

bukti setoran ke Staf 
Administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 

Bukti setoran ke 
No.Rek BLU 

1 hart Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 
diarsipkan 

8 Staf administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 
mengarsipkan bukti setoran 

1 hart Laporan 
r1 4—







KEMENTERIAN AGAMA 
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI 

SULTHAN THAHA SAIFUDDIN JAMBI 
11. Jambi -Ma. DuKan Km. 16 Simp. Sungal Duren Woke gab. Muara Jambi 36361, Jambi-Indonesia 

Telp./Fax. (0741) 583183- 584118 Web. hbasslluinjamblacid. email: mailfminjamblacid 

Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 

B- 03 /Wr.11/0T.01.3/01/2021 

1 Januari 2021 

Tanggal efektif 1 Februari 2021 

Disahkan oleh Wak.kfteldor Bidang Administrasi Umum, 

Perenconkan dart Keuangan 
+INN 

/199402 1 001 

SOP SEWA LAHAN (BLU) 

Dasar Hukum: 
1. UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. UU RI Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

Tanggung Jawab Keuangan Negara 
3. UU RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 74 Tahun 7012 tentang Pengelolaan 

Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) 
5. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 429 Tahun 2009 tentang 

Penetapan UIN STS Jambi sebagai instansi Pemerintah yang 
menerapkan Pengelolaan BW. 

6. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 78 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara 

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 57 Tahun 2016 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Sewa Barang Milik Negara 

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Taff 
Layanan BLU UIN STS Jambi 

9. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 129 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Pengelolaan Badan Layanan Umum 

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tabun 2017 tentang Organisasi 
dan tata laksana UIN STS Jambi 
Peraturan Menteri Agama Nomor 30 Tahun 2017 tentang Statuta UIN 
STS Jambi 

Keterkaitan: 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran kegiatan Fisik 
SOP Pelayanan Permintaan pembayaran pengadaan Barang/Jasa BLU 
SOP Pelayanan Pengadaan Barang Milik Negara 
SOP Penerimaan Kas BLU 
Peringatan: 
Apabila SOP in) tidak dilaksanakan maka dapat menghilangkan potensi 
pendapatan BLU UIN STS Iambi 

Kualifikasi Pelaksana: 
Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang aturan sewa 
lahan BLU 

Peralatan/ Periengkapan: 
1. Komputer dan printer 
2. Kwitansi 
3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 
1. Data Pembayaran Sewa 
2. Surat Permohonan Sewa 
3. Surat Perjanjian Kerja sama Sewa Lahan 
4. Surat Keterangan lunas pembayaran 

No Aktivitas 

Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Penyewa 
Lahan 

Staf 
Administra 

si P2B 
BANK 

Kepala 
Pusat 

Pengemban 
gan Bisnis 

Kepala Biro 
AUPKK Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 Penyewa lahan mengisi form 
pendaftaran dan membuat 
permohonan kepada Rektor 
derigan persyaratan yang telah 
ditentukan oleh P28 kemudian 
menyerahkan ke bagian umum 

 _ __ 
Formulir 
pendaftaran, Surat 
Permohonan sewa, 
Fotocopy KTP, dan 
uang sewa 

10 menit Surat 
Perjanjian 
kerja sama 

( ) 4

2 Bagian umum mencatat surat 
masuk dan meneruskan surat 
ke Kepala Biro 

I 
i 30 menit Disposisi 

SI I : i 
i 
i 

3 Stat Administrasi Pusat Bisnis 
melakukan verifikasi terhadap 
kelengkapan persya ratan 

ildak 
SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
Acara, Kwitansi, 
SPK,SSP, Faktur 
Pajak, Rekening 
Koran, SPT 
Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

30 menit Laporan 

41 

4 Kepala Pusat Pengembangan 
Bisnis memberikan penilaian 
hasil pemeriksaan

SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
AKwcaftransi,a Pembayaran, 

SPK,SSP, 
Faktur Pajak, 
Rekening Koran, 
SPT Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

15 menit 

Ya 

5 Staf verifikasi membuat 
laporan basil penilaian Kepala 
Pusat Pengembangan Bisnis 
dan Surat Perjanjian Kerjasama 

SPM, SPTJB, 
Kontrak, Berita 
Acara Pembayaran,

Kwitansi, SPK,SSP, 

15 menit Laporan 
dan Surat 
Perjanjian 

Kerja Sama T 



I:3 

Faktur Pajak, 
Rekening Koran, 
SPT Tahunan, Akte 
Notaris, NPWP, 
Photo 

6 Penyewa Lahan menyetorkan 
uang sewa sesuai yang tertera 
dalam Surat Perjanjian kerja 
sama ke bank yang telah 
dituniuk 

Formulir Setoran 15 menit Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 

411 

7 Penyewa Lahan menyerahkan 
bukti setoran ke Staf 
Administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 

Bukti setoran ke 
No.Rek BLU 

1 hari Bukti 
setoran ke 
No.Rek BLU 
diarsipkan 

* I 1 

8 Staf administrasi Pusat 
Pengembangan Bisnis 
mengarsipkan buldi setoran 

1 hari Laporan 
( ) 4


