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PROSEDUR MUTU PEMINJAMAN GEDUNG DAN PERALATAN

A. PEMINJAMAN GEDUNG / KELAS

PELAKSANA

AKTIVITAS

DOKUMEN /
CATATAN MUTU

- Instansi Pemerintah
- Umum
- Siswa

\ 4

Mengajukan Surat Pengajuan
Peminjaman Gedung / Kelas

Waka Sarpras

\ 4

Memeriksa Surat Peminjaman Gedung /
Kelas untuk diajukan kepada
Kepala sekolah

Kepala Sekolah

Waka Sarpras

TIDAK

Surat Peminjaman
Gedung / Kelas

Surat Peminjaman
Gedung / Kelas

é«

Selesai
YA

Memberikan jawaban kepada
peminjam

Waka Sarpras

Surat Peminjaman
Gedung / Kelas

Surat Persetujuan
Peminjaman Gedung
/ Kelas

Waka Sarpras

Memberikan tugas kepada Penanggungjawab
gedung / kelas dan Satpam untuk
mengkondisikan gedung / kelas berikut
keamanannya saat peminjaman.

Memo tugas kepada
Penanggungjawab
Gedung dan Satpam

v

Memeriksa gedung setelah
dipakai

Staf Sarpras

TIDAK

Teguran/

- Ceklist Kondisi
Gedung / Kelas
- Surat Teguran

Penggantian

A

Membersihkan dan merapikan
gedung

Ceklist Kondisi
Gedung / Kelas

B. PEMINJAMAN PERALATAN
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PROSEDUR MUTU PEMINJAMAN GEDUNG DAN PERALATAN

PELAKSANA AKTIVITAS DOKUMEN /
CATATAN MUTU
Bagian Terkait 1 Format Peminjaman
— Peralatan
Meminjam peralatan dengan
mengisi formulir peminjaman alat
v
Waka Sarpras Menyediakan peralatan yang - Daftar Inventaris
. Peralatan
dipinjam ..
. - Format Peminjaman
v Peralatan
Memeriksa peralatan yang
Bagian Terkait dipinjam Format Peminjaman
i Peralatan
Tidak

Bagian Terkait

@ Perbaikan

Ya

Menggunakan peralatan

Bagian Terkait

Jadwal Perawatan
Peralatan

Format Peminjaman
Peralatan

Mengembalikan peralatan kepada
Waka Sarpras

Bagian Terkait

\ 4

Format Peminjaman
Peralatan

Menyimpan peralatan yang sudah
kembali

Waka Sarpras

A 4

Format Peminjaman
Peralatan

Daftar Inventaris
Peralatan

Jadwal Perawatan
Peralatan




