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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat agar barang user yang sudah tidak bisa di handle dan harus di-

service keluar dapat berjalan dengan baik. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Lingkungan Universitas Kristen Maranatha baik 

akademik dan non-akademik 

 

3. DEFINISI 

3.1 IT Care: Bagian dukungan pelanggan (customer support) 

3.2 Technical Support: Bagian dukungan teknis 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat keterangan 

 

5. PROSEDUR 

5.1 User mengantarkan barang yang ingin diperbaiki ke IT Care. 

5.2 IT Care menerima barang dan membuat form complain. 

5.3 IT Care menyerahkan barang yang akan diperbaiki kepada technical support 

5.4 Technical support menyatakan bahwa barang tersebut tidak bisa diperbaiki di 

tempat dan harus dibawa ke tempat service di luar. 

5.5 IT Care menginformasikan kepada user bahwa barang tersebut harus di-service 

keluar.  

5.6 Sebelum benar-benar di-service, IT Care akan mengkonfirmasi besaran biaya 

kepada teknisi dari luar dan mengkonfirmasi persetujuan biaya perbaikan 

kepada user. Jika user setuju maka perbaikan di luar dilanjutkan. Jika user tidak 

setuju maka user dapat memilih untuk mengambil barang yang akan di-service, 

atau meminta dibuatkan surat keterangan barang rusak. 

 



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/DSTI/UKM/2020/2000 

Tanggal Terbit : 7 Juli 2020 

Prosedur Service Keluar 
No. Revisi : 00 

Halaman : 4 dari 6 

 

6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

8.1 Form complain 
 

 

9. REFERENSI 

9.1 Klausul 9.2 dari QMS ISO 9001:2015 
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