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I. TUJUAN 

Menjelaskan mekanisme mengenai peminjaman arsip Prodi di Program Studi Teknik Informatika Fakultas 

Teknik Universitas Mataram 

 

II. RUANG LINGKUP 

Ketentuan umum 

 

III. REFERENSI 

Buku Pedoman Pendidikan Program Studi Teknik Informatika 

 

IV. KETENTUAN UMUM 

a. Mahasiswa yang meminjam arsip Jurusan harus mendapat ijin dari Ketua Program Studi dan 

meninggalkan KTM (Kartu Tanda Mahasiswa) pada staf front office. 

b. Arsip Prodi yang dipinjam untuk di fotocopy seperti KRS dan Surat Puas maka harus disahkan kembali 

pada lembar fotocopynya menggunakan stempel pengesahan, ditanda tangani oleh Ketua Program 

Studi dan di stempel lagi. 

c. Arsip Prodi berupa KRS dan Surat Puas tidak dapat dipinjam pada saat berlangsungnya UTS dan UAS. 
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V. DIAGRAM PROSEDUR 

 

SOP PEMINJAMAN ARSIP PRODI PSTI

Mahasiswa Staf Akademik ProdiKaprodi

Mulai

Meminta izin 
peminjaman arsip

Mengizinkan 
peminjaman arsip

Menyerahkan KTM 
sebagai jaminan

Mendapatkan izin 
peminjaman

Menerima jaminan 
KTM

Menyerahkan arsip 
prodi yang ingin 

dipinjam

Memfotocopy arsip 
yang dipinjam

Menyerahkan 
lembar fotocopy-an 

dan arsip asli

Menerima arsip asli, 
lembar fotocopy-an 

dan memberi 
stempel 

pengesahan pada 
lembar fotocopy-an

Menandatangani 
lembar fotocopy-an

Memberikan 
stempel 

pengesahan di 
lembar fotocopy-an

Menyerahkan 
lembar fotocopy-an

Menerima lembar 
fotocopy-an

Selesai
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