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1. TUJUAN 

Prosedur Operasional Standar (POS) ini bertujuan untuk menjadi panduan penggunaan dan 

peminjaman laptop/peralatan yang dimiliki oleh Laboratorium Komputer bagi sivitas akademik 

Universitas Pertamina (UP) secara baik, tertib, dan sesuai dengan tujuan. 

 
2. RUANG LINGKUP 

POS ini berlaku untuk pimpinan, dosen, tenaga kependidikan, dan mahasiswa Universitas 

Pertamina. 
 

3. DEFINISI 
a. Yang dimaksud dengan Laptop Laboratorium Komputer adalah barang yang merupakan bagian 

dari fasilitas laboratorium, spesifikasi terlampir. 

b. Jam operasional Laboratorium Komputer adalah pada pukul 08.00 – 15.00 senin s/d jumat. Sabtu 
dan tanggal merah tutup. 

 
4. PERINGATAN 

Apabila POS ini tidakdijalankan, maka peminjaman laptop Laboratorium Komputer sebagaimana 

diajukan tidak akan diproses. 

 
5. SYARAT dan KETENTUAN 

a. Tata tertib berlaku bagi semua pengguna fasilitas Laboratorium Komputer. 

b. Peminjaman laptop milik laboratorium hanya dapat dilakukan sesuai jam operasional 

laboratorium. Artinya tidak ada barang yang dapat dipinjam untuk dibawa pulang. 

Peminjaman diluar jam tersebut harus atas izin khusus dari Kepala Laboratorium Komputer. 

c. Pengguna harus mengisi form peminjaman (form terlampir) terlebih dahulu apabila ingin 

meminjam laptop. 
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d. Pengguna harus mengisi form pengembalian (form terlampir) terlebih dahulu apabila ingin 

mengembalikan laptop yang sebelumnya telah dipinjam. 

e. Jika peminjam ingin   memperpanjang durasi   peminjaman,   maka peminjam harus 

menginfokan kepada pihak laboran untuk memperbarui form peminjaman. 

f. Kehilangan atau kerusakan peralatan laboratorium saat dipinjam merupakan tanggung jawab 

dari pihak peminjam. 

g. Semua pengguna dilarang: 

− Merusak, membongkar perangkat laptop, dan semua Tindakan yang menyebabkan 

terganggunya kelancaran sistem pada laptop, termasuk melakukan service ke pihak ketiga 

tanpa persetujuan Kepala Laboratorium Komputer. 

− Menyebarkan virus dan menginstalasi/menghapus perangkat lunakatauprogram apapun 

tanpa persetujuan Kepala Laboratorium Komputer atau Laboran Laboratorium Komputer. 

− Sangsi untuk pelanggaran di atas adalah identitas peminjam dicatat untuk selanjutnya 

dilarang menggunakan fasilitas Laboratorium Komputer. Apabila terjadi kerusakan maka 

yang bersangkutan harus bertanggung jawab atas kerusakan tersebut. Kerusakan yang 

disebabkan kecelakaan, kecerobohan, dan ketidakdisiplinan peminjam, maka peminjam 

bersedia mengganti dengan perangkat yangsama ataumelakukan perbaikansecara mandiri 

(dengan sepersetujuan Kepala Laboratorium Komputer) 

Dengan ini, peminjam wajib untuk memperhatikan Prosedur Operational Standar (POS) yang telah 

ditetapkan. 

Jakarta, 
 

Menyetujui, 

NIP: 
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6. DIAGRAM ALIR 
a. Peminjaman Laptop Laboratorium Komputer 
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b. Pengembalian laptop Laboratorium Komputer 
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LAMPIRAN 

SPESIFIKASI LAPTOP 
 
 

System 

Manufacturer : Lenovo 

Model : LENOVO IDEAPAD 320 - 14IKB 

Processor : Intel(R) Core™ i5 - 7500 CPU @ 2.50 GHz 2.71GHz 

Installed Memory : 8 GB, HDD 1TB 5400 SATA 

System Type : 64 - bit Operating System, x64 - based processor 

Pen and Touch : No Pen or Touch Input is available for this Display 

 
Graphics Card (VGA) 

Name : Intel(R) HD Graphics 620 

Manufacturer : Intel Corporation 

Chip Type : Intel(R) HD Graphics Family 

Approx. Total Memory : 2113 MB 

Display Memory (VRAM) : 128 MB 

Shared Memory : 1985 MB 

 
Software 

Microsoft Office 

Microsoft Edge 
 

 
 
 
 
 

*) diisi oleh laboran lab komputer 
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