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A. Tujuan 

1. Persyaratan peminjaman file dan dokumen di Bagian Umum BAUPK UNMA Banten. 

2. Prosedur peminjaman dan pengembalian file Bagian Umum BAUPK UNMA Banten. 

 

B. Luas Lingkup 

1. Syarat yang harus dipenuhi untuk melakukan proses peminjaman file di Bagian BAUPK 

UNMA Banten. 

2. Proses peminjaman file di Bagian Umum BAUPK UNMA Banten. 

3. Proses pengembalian file di Bagian Umum BAUPK UNMA Banten. 

3. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses peminjaman file di Bagian Umum BAUPK 

UNMA Banten. 

 

4. Definisi 

1. ID Card adalah Kartu Identitas berupa KTP, SIM, atau tanda pengenal kartu pegawai. 

2. Buku Kendali adalah Buku catatan peminjaman file dan dokumen yang terdiri kolom 

nomor, tanggal, file atau dokumen yang dipinjam, tandatangan, keterangan. 

3. File adalah Surat/dokumen/berkas 

 

5. Uraian Prosedur 

1. Peminjam file mengajukan surat permohonan peminjaman file kepada Kabag 

Kepegawaian/Kasubag umum yang menangani file yang dibutuhkan. 

2. Kasubag umum dan kepegawaian memeriksa file yang akan dipinjam paling lama dalam 

satu minggu setelah surat permohonan peminjaman file masuk. 

3. Jika surat permohonan peminjaman file dari peminjam disetujui, maka peminjam mengisi 

buku besar peminjaman file. 

4. Peminjam menyerahkan ID Card yang masih berlaku. ID Card bisa berupa KTP, SIM, 

STNK, Kartu pegawai, dll. 

5. Kasubag umum dan kepegawaian mencarikan file yang akan dipinjam serta memeriksa 

keutuhan file kepeminjam. 

6. Kasubag umum dan kepegawaian sebelum memberikan file kepada peminjam file, 

memberitahukan batas waktu tertentu sesuai dengan kebutuhan.  

7. Peminjam mengembalikan file pada waktu yang telah ditentukan.  

8. Kasubag umum dan kepegawaian mengisi kolom pengembalian pada buku besar 

peminjaman file serta mengecek deadline tanggal kembali file. 

9. Petugas mengembalikan ID Card peminjam file dalam waktu yang sama ketika peminjam 

mengembalikan file. 
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6. Pengguna  

1. Kasub bagian umum dan kepegawaian 

2. Peminjam file 

 

7. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA Banten 

 

8. Bagan Alir/Plowcart 

 

 

 

 

 

MULAI 

AELESAI 

Mengajukan surat permohonan peminjmana file 
Peminjam file 

Memeriksa file yang akan di pinjam Kasubag umum 
& kepegawaian 

 

Mengisi buku besar/induk pemimnajamn file Peminjam file 

Menyerahkan ID Card (KTP, SIM, Kartu Pegawai 

Mencarikan file yang akan di pinjam 

dan memeriksa keutuhan file 

Kasubag umum & 
kepegawaian 

 

Menginformasikan batas peminjman file  Kasubag umum 
& kepegawaian 

 

Mengembalikan file yang di pinjam Peminjam file 

Mencatat pengembalian file di buku besar dan 

menyimpan file di tempat penyimpanan file 

Kasubag umum 
& kepegawaian 

Disetujui/tidak 

disetujui 

Peminjam file 
Kasubag umum 
& kepegawaian 

Kasubag umum 
& kepegawaian 

Kasubag umum 
& kepegawaian 

 

Memberikan ID Card (KTP, SIM, Kartu Pegawai Kasubag umum 
& kepegawaian 

 

Peminjam 
file 


