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1. RUANG LINGKUP

SOP ini mengatur proses pengajuan, persetujuan, penggunaan, pengawasan, dan pengembalian
Laboratorium Komputer yang berada di lingkungan UPA Perpustakaan UPN "Veteran" Jawa
Timur.

2. MAKSUD DAN TUJUAN
2.1 Menjamin tertib administrasi peminjaman Laboratorium Multimedia UPA Perpustakaan.
2.2 Menjamin penggunaan fasilitas laboratorium secara efektif, efisien, dan bertanggung jawab.
2.3 Menjaga keamanan sarana, prasarana, serta perangkat komputer yang tersedia.

3. DEFINISI/ISTILAH
3.1 Laboratorium Multimedia Perpustakaan
Adalah ruangan yang dikelola oleh UPA Perpustakaan dan dilengkapi dengan perangkat komputer,
Jaringan internet, perangkat lunak, serta sarana pendukung lainnya untuk menunjang kegiatan
pembelajaran, penelitian, dan pengembangan kompetensi teknologi informasi.

3.2 Peminjaman Laboratorium Komputer
Adalah proses pengajuan, persetujuan, penggunaan, dan pengembalian fasilitas laboratorium
komputer oleh pengguna sesuai jadwal dan ketentuan yang telah ditetapkan.

3.3 Peminjam
Adalah mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan, atau unit kerja yang memperoleh
persetujuan untuk menggunakan laboratorium komputer.

4. KETENTUAN UMUM
Pengguna dilarang:

1. Memindahkan, membongkar, atau mengubah konfigurasi perangkat komputer dan
jaringan tanpa izin petugas.

2. Menginstal, menghapus, atau memodifikasi perangkat lunak tanpa persetujuan petugas
laboratorium.

3. Menggunakan fasilitas laboratorium untuk kegiatan yang bertentangan dengan peraturan
perundang-undangan, norma akademik, dan kode etik universitas.

4. Membawa atau mengonsumsi makanan dan minuman di dalam laboratorium komputer.

4 PROSEDUR
4.1 Pengajuan Permohonan :

a. Peminjam mengajukan permohonan paling lambat 3 (tiga) hari kerja sebelum
pelaksanaan kegiatan.

b. Mengisi Formulir pada sistem yang tersedia melalui Google Form.
4.2  Verifikasi Permohonan

a. Petugas memeriksa kelengkapan dokumen.

b. Petugas memeriksa jadwal penggunaan laboratorium.
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4.3  Pelaksanaan Kegiatan

a. Peminjam hadir sesuai jadwal yang telah disetujui.
b. Petugas membuka laboratorium dan melakukan pengecekan fasilitas.
C. Selama kegiatan berlangsung, pengguna wajib mematuhi tata tertib laboratorium.

4.4 Pengembalian Fasilitas

a. Setelah kegiatan selesai, peminjam mengembalikan laboratorium dalam kondisi bersih
dan rapi.

b. Petugas memeriksa kondisi ruangan, komputer, jaringan internet, proyektor, dan fasilitas
lainnya.

¢. Jika tidak ditemukan kerusakan, penggunaan dinyatakan selesai.

5 TATA TERTIB

1.

Dilarang memindahkan perangkat komputer tanpa izin petugas.

Dilarang menginstal atau menghapus perangkat lunak tanpa persetujuan petugas.
Dilarang mengakses situs atau konten yang bertentangan dengan peraturan perundang-
undangan dan norma akademik.

Dilarang membawa makanan dan minuman ke dalam laboratorium.

Pengguna wajib menjaga kebersihan, keamanan, dan ketertiban ruangan.

Pengguna bertanggung jawab atas kerusakan yang terjadi akibat kelalaian penggunaan.

6 SANKSI

i
2.
3.
-

Teguran lisan atau tertulis.

Penangguhan hak peminjaman laboratorium.

Penggantian biaya kerusakan fasilitas sesuai nilai kerugian.
Sanksi akademik atau administratif sesuai peraturan universitas.
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Bagan Alir Prosedur Peminjaman Komputer

No Uraian Kegiatan Diagram | Kelengkapan | Waktu | Output Keterangan
Alir
1 | Mulai
]
2 | Mengajukan Permohonan v 3 Menit
3 | Petugas Memverifikasi - 3 Menit
Dokumen
4 | Persetujuan Penggunaaan 3 Menit
Fasilitas Komputer
|
5 | Penggunaan Laboratorium Y 1 Jam
il -
6 | Pemeriksaan Fasilitas 3 Menit
7 | Selesai @




