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1.

TUJUAN

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa proses peminjaman kunci

dilakukan dengan cepat dan mudah.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian.

DOKUMEN TERKAIT

4.1

PROSEDUR

5.1 Peminjam kunci harus mengisi buku agenda peminjaman kunci.

5.2 Peminjam kunci meminta kunci kepada Kepala TU.

5.3 Apabila tidak tersedia maka peminjam kunci harus mengganti isi agenda
peminjaman kunci. Apabila tersedia, maka K. TU akan memberikan kunci kepada

peminjam.
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6.

FLOWMAP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

UNIYERSITAS
") Wis T

L4l 4 WaRanaTHA

Peminjaman Kunci

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan - . Keterangan
Peminjam Kunci KepalaTU Ketua BPK Kelengkapan Waktu Output
1 Peminjam kunci harus mengisi buku agenda Kund yang 5 it Agenda
pemin@aman kunci. @ dibutuhkan men peminjaman kund
5 Peminjam kunci meminta kund ke pada Kepala Agenda peminjaman S menit Konfir © kund
Tu. - kundi
- - - - ]
Apabila tidak tersed| ka ku
pabila tidal rse ia mal pem-m-jam nci - Revisi agenda
3 harus menggant isi agenda peminjaman kuni. U Konfirmasi kunci Smenit minjaman kund
Apabila tersedia, maka K. TU akan memberikan F pe jKunci
kunci kepada peminjam.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

Disiapkan Diperiksa Disahkan

Direktorat Layanan Teknologi Informasi
Direktorat Komunikasi dan Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerj dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pe ngembangan Insani {SDPI)
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Hektro v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v b v
Program Studi 5-1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi S-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi S-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1ll Bahasa Mandarin L' v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntans v v v v v
Program Studi S-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1l Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual L' v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakuhtas Teknologi Informas v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi S-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi S-1 imu Hukum v v v v v
Fakuhtas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelay Kerohanian {BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemim pinan Universitas L' v L' v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu v v v v v
Lembaga Penelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [LPPM) L' v v v v
Lembaga Fdukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v b v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v b v
Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v

v v v v v
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