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1. TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan agar proses pengembalian barang dapat berjalan dengan baik 

sehingga status peminjaman barang oleh user dapat dikelola dengan baik. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi 

 

3. DEFINISI 

3.1 IT Care: Bagian dukungan pelanggan (customer support) 

3.2 Technical Support: Bagian dukungan teknis 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 User datang untuk mengembalikan barang yang dipinjam beserta copy-an 

form peminjaman barang kepada IT Care 

5.2 IT Care menerima barang dan mencari form peminjaman user 

5.3 User menandatangani form peminjaman barang pada kolom pengembalian 

(asli dan copy) sebagai bukti bahwa barang telah dikembalikan 

5.4 IT Care memperbaharui data bahwa barang yang dipinjam user telah 

dikembalikan di web noc.maranatha.edu/staff  

5.5 Form peminjaman (asli dan copy) disimpan di berkas khusus form peminjaman 

yang sudah dikembalikan 

5.6 Barang bekas peminjaman diserahkan ke technical support untuk dilakukan 

pengecekan 

5.7 Technical support mengecek barang pinjaman 

5.8 Technical support menyimpan barang ke tempat inventaris barang 
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5.7.1  

6. FLOWMAP 

 

 

 

 

 

 

 



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/DSTI/UKM/2020/1800 

Tanggal Terbit : 7 Juli 2020 

Prosedur Pengembalian 
Barang 

No. Revisi : 00 

Halaman : 5 dari 6 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

8.1 Form Peminjaman 
 

 

9. REFERENSI 

9.1 ISO 9001:2015  
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