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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa proses peminjaman kunci 

dilakukan dengan cepat dan mudah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. 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 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

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

8.1 BPK. 

 

9. REFERENSI 

9.1   


