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Membuat 
dan 

mengirimkan 
Surat Nota 

Dinas 
Peminjaman 

Melakukan 
persetujuan 
permohonan 
peminjaman 

Menyiapkan/ 
mengeluarkan 
peralatan yang 

akan 
dipinjamkan dari 

tempat 
penyimpanan 

peralatan 

Memeriksa 
kondisi 

peralatan 
secara fisik dan 

kelengkapan 
peralatan 
sebelum 

dipinjamkan 

Memeriksa 
kondisi catu 

daya peralatan 
(mengganti 
dengan catu 
daya baru / 

mengisi ulang 
catu daya). 

Menyerahkan 
peralatan yang 

diajukan 
peminjaman ke 

Unit Kerja 
Peminjam 

Mengambil 
peralatan 
dengan 

terlebih dulu 
memastikan 
alat untuk 

dilakukan uji 
fungsi alat di 

hadapan 
peminjam/ 
pengambil 
oleh DKKN 

Melakukan 
konfirmasi data 

peralatan 
peminjaman di 

aplikasi SIPP 

Melakukan 
perubahan data 

peralatan jika 
peralatan tidak 

tersedia di 
aplikasi SIPP 
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Memberi 
catatan kondisi 

terakhir 
peralatan yang 

dipinjamkan 

Mencetak Form 
Bukti 

Peminjaman dan 
ditandatangani 

Menyerahkan 
Form Bukti 

Peminjaman 

Menyerahkan 
Peralatan yang 

dipinjamkan 
kepada Unit 

Kerja peminjam 

Mengembalikan 
peralatan 1 hari 

kerja setelah 
kegiatan selesai 

dilaksanakan 

Menerima 
peralatan yang 

dipinjamkan 
dan Form Bukti 

Peminjaman 

Melakukan uji 
fungsi alat di 

hadapan 
peminjam/peng

embali 
peralatan. 

Memeriksa 
jumlah 

peralatan dan 
kelengkapan 

peralatan yang 
dipinjam 
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Memberi 
catatan kondisi 

terakhir 
peralatan yang 
dipinjamkan di 
aplikasi SIPP. 

Mencetak Form 
Bukti 

Pengembalian 
dan 

ditandatangani 
kedua belah 

pihak 

Menyerahkan 
Form Bukti 

Pengembalian 
kepada Unit 

Kerja Peminjam 


