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BIRO MANAJEMEN ASET
INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPMEBER
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BIRO MANAJEMEN ASET
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Kemampuan menguasai prosedur layanan
1. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh dengan baik dan benar

Nopember Nomor 24 Tahun 2019 tentang |2. Kemampuan berkomunikasi dengan baik
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi |3. Kemampuan bersikap ramah, senyum, sopan
Sepuluh Nopember; dan rapi.

2. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 26 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan, Dan
Unit Di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember

3. Peraturan Rektor Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Nomor 35 Tahun 2024 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Institut,
Direktorat, Biro, Kantor, Perpustakaan, Dan
Unit Di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Tentang Keterbukaan Informasi Publik

5. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik secara konssisten, mendorong inovasi
pelayanan publik, peningkatan partisipasi
masyarakat dalam pelayanan publik dan
penguatan kapasitas dan  efektvfitas
pengawasan pelayanan publik

6. Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang
Road Map Reformasi Birokrasi 2015-1019

7. Peraturan Rektor Nomor 35 Tahun 2024
Organisasi dan Tata Kerja Sekits, Direktorat,
Biro

8. Peraturan Rektor ITS Nomor
2913/IT2/T/HK.00.01/2023 tentang Tarif
Layanan Usaha dan Kerjasama Lingkungan
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Institut Teknologi Sepuluh Nopember Tahun

Anggaran 2024

Peraturan Rektor ITS Nomor 1 Tahun 2025

tentang Standar
Sepuluh Nopember Tahun Anggaran 2025

Bersama.

Biaya

Ada keterkaitan dengan SOP pada Unit lain:
Sub Direktorat Koordinasi Perkuliahan

Institut Teknologi
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Ketentuan Pengajuan Peminjaman Ruang Dan
Gedung/Tower Bersama Biro Manajemen Aset
ITS:

a) WAJIB melihat ketersediaan jadwal ruang
melalui link spreadsheet:
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a
oM96SJ8f5RFzUDpJEbdHE2n-
NohbLnhoukVVTjQoSE/edit?usp=sharing)

b) Melakukan booking ruangan melalui
Whatsapp 085855252276 (a.n Putri)

¢) Menyerahkan Surat Permohonan
Peminjaman Ruang yang ditujukan Kepada
Kepala Biro Manajemen Aset dan telah
ditanda tangani oleh :

VZ

Unit Kegiatan Mahasiswa Tanda Tangan
wajib mengetahui Ditmawa/Dirpendik

» Kegiatan Fakultas tanda tangan wajib
mengetahui Dekan/Wakil Dekan
Kegiatan Departemen tanda tangan wajib
mengetahui Kepala Departemen

V

d) Surat Peminjaman diajukan Unit/
Fakultas/Departemen melalui TU/E-
Perkantoran

e) Pengajuan surat permohonan peminjaman
maksimal H-5 sebelum kegiatan
dilaksanakan, peminjaman mendadak tidak
akan dilayani

f) Surat akan diproses kurang lebih 2-3 hari
(kondisional tergantung arahan pimpinan)

g) Peminjam akan mendapatkan konfirmasi
terkait ACC / Tidak ACC penggunaan ruang

1. Data Peminjaman Ruang Dan Gedung/Tower
Bersama Internal ITS dan Eksternal.

2. Unit/Fakultas/Departemen/Eksternal ITS
mengajukan surat permohonan Peminjaman
Ruang Dan Gedung/Tower bersama Biro

Manajemen Aset

3. Biro Manajemen Aset Membalas Surat kepada
pemohon dan menjadwalkan sesuai jadwal
yang sudah ada

Surat Penugasan Petugas/Pegawai Biro

Manajemen Aset yang ditugaskan diluar jam
operasional (lembur petugas/pegawai).
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melalui nomor whatsapp yg tertera di surat
peminjaman.

h) Khusus untuk Gedung Research Center
Lantai 11, pengajuan surat ditujukan
kepada WR 2.

2. Untuk peminjam Kegiatan terpusat ITS
(Rektor, SEKITS) tidak dikenakan biaya
perawatan Gedung

3. Untuk peminjam Eksternal ITS dikenakan
biaya perawatan Gedung

4. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan
baik maka layanan peminjaman ruang dan
gedung/tower bersama internal ITS dan
Eksternal tidak akan berjalan dengan baik.
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Unit/Fakultas/ Ka Biro Kabag Ka Staf/Admin Petugas/Pe | Kelengkapan Waktu Output
Departemen/ subbag Layanan gawai Keterangan
Eksternal ITS Peminjaman | Ruang/Ged
ung
Bersama
1 Unit/Fakultas/Departemen/Eksternal mengajukan surat Surat Pendaftaran Mulai
permohonan sesuai Tata Naskah ITS permohonan
2 Kepala Biro Manajemen Aset Menelaah, merekomedasikan dan Surat 24 Disposisi  e-Surat
mendisposikan kepada Kabag Pengelolaan Sarana Prasarana Jam
3 Kabag Pengelolaan Sarana Prasarana mendisposisikan kepada Surat 24 Disposisi  e-Surat
Kasubbag Pengelolaan dan Pemeliharaan Sarana, Jam
4 Kasubbag Pengelolaan dan Pemeliharaan Sarana : Disposisi 24 Disposisi  e-Surat
1. Menerima disposisi surat dari Kabag Pengelolaan Sarana e-Surat Jam
Prasarana
2. Mengkomunikasikan dengan pemohon terkait biaya, teknis
pembayaran
3. Menugaskan Petugas/Pegawai diluar jam operasional (lembur
petugas/pegawai)
5 Staf/Admin Layanan Peminjaman: Disposisi 24 Disposisi  e-Surat
1. Memploting Jadwal Booking Ruanggan dari e-Surat Jam
Unit/Fakultas/Departemen/Eksternal
2. Membalas Surat kepada pemohon disetujui/tidak setujui dan
menjadwalkan sesuai jadwal yang sudah ada
3. Membuat surat Tugas Petugas/Pegawai yang terlibat diluar jam
operasional (lembur petugas/pegawai)
6 Petugas/Pegawai Ruang/Gedung Bersama: Surat Sesuai | Surat Penugasan
1. Melayani Peminjam Ruang/Gedung Bersama Penugasan Shift/
2. Membuka dan menutup Ruang/Gedung Bersama yang dipinjam Ploting
3. Membersihkan Ruang/Gedung Bersama yang dipinjam sebelum
dan sesudah
7 Unit/Fakultas/Departemen/Eksternal menyelesaikan administrasi Surat 24 Surat balasan dari BMA
dengan Staf/Admin Layanan Peminjaman Tagihan Jam
8 Unit/Fakultas/Departemen/Eksternal mengisi form feedback kualitas form 10 Link
layanan yang diberikan oleh Kabag feedback menit https:/intip.in/Penilaiank
kualitas ualitasLayananKegiatan
layanan
9 Staf/Admin Layanan Peminjaman membuat surat tagihan : E- Surat 24 Surat Tagihan ke
- Tagihan lembur petugas ke Unit/Fakultas/Departemen Jam Unit/Fak/Dep/Ekternal
- Tagihan biaya perawatan Gedung dari pihak Eksternal
10 |- Unit/Fakultas/Departemen melakukan Transfer Alokasi dana Selesali
lembur
- Pihak Eksternal melakukan pembayaran ke Rekening Virtual
Account Rektor ITS




