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POLTEKKES DOKUMEN LEVEL: KODE:
KEMENKES MEDAN DIREKTORAT: UNIT KOMPUTER DRT 03 05 007 3P 0027

PEMINJAMAN PERANGKAT / PERALATAN TANGGAL BERLAKU:

PROSEDUR:

KOMPUTER 01 September 2016

POLTEKKES KEMENKES MEDAN

TANGGAL REVISI 2:

PROSEDUR

Peminjam melaporkan kebutuhannya kepada unit komputer
Unit komputer mendata kebutuhan perangkat/peralatan
Dilakukan pengecekan ketersediaan perangkat/peralatan yang

dibutuhkan
. Jika tersedia, Unit komputer mengisi daftar peminjaman

perangkat/peralatan
Peminjam menandatangani/paraf pada daftar peminjaman
Perangkat/peralatan diberikan

Pada saat pengembalian, peminjam menandatangani/paraf pada
daftar pengembalian perangkat/peralatan

Page 1 of 1




POLTEKKES

KEMENKES MEDAN

DOKUMEN LEVEL: KODE:
DIREKTORAT: UNIT KOMPUTER DRT 03 05 007 4IK 0028

INSTRUKSI KERJA:
PEMINJAMAN PERANGKAT / PERALATAN TANGGAL BERLAKU:

KOMPUTER 01 September 2016

AREA POLTEKKES KEMENKES MEDAN

TANGGAL REVISI 2:

INSTUKSI KERJA

10.
11.

Peminjam melapor kepada petugas mengenai kebutuhan
perangkat/peralatan

Petugas mengecek data ketersediaan perangkat/peralatan
yang akan dipinjam

Jika tersedia, petugas memberikan formulir peminjaman
perangkat/peralatan kepada peminjam

Petugas mengisi daftar peminjaman perangkat/peralatan
sesuai dengan data peminjam

Peminjam membubuhkan tanda tangan / paraf pada daftar
yang telah diisi oleh petugas

Perangkat/peralatan diberikan kepada peminjam

Pada saat pengembalian, petugas memeriksa kelengkapan
serta kondisi perangkat/peralatan yang dikembalikan

Jika lengkap dan baik, perangkat/peralatan diterima oleh
petugas

Petugas mengisi daftar pengembalian perangkat/ peralatan
Peminjam membubuhkan tanda tangan/paraf

Jika tidak lengkap atau kondisi tidak baik, maka
perangkat/peralatan dikembalikan dan kembali ke instruksi
nomor 7
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POLTEKKES DOKUMEN LEVEL:

KEMENKES MEDAN

DIREKTORAT: UNIT KOMPUTER

KODE:
DRT 03 05 007 5F 0029

FORMULIR:

PEMINJAMAN PERANGKAT / PERALATAN

KOMPUTER

TANGGAL BERLAKU:
01 September 2016

TANGGAL REVISI 2:

AREA POLTEKKES KEMENKES MEDAN A
FORMULIR:
DAFTAR PEMINJAMAN PERANGKAT/PERALATAN KOMPUTER
UNIT KOMPUTER POLTEKKES KEMENKES MEDAN
BULAN .............. TAHUN .....
PERANGKAT)
NAMA | JURUSAN/ | PERALATAN | KEPERLUAN | TANGGAL TANGGAL
NO | NimNIP) | PRODI YANG | PEMINJAMAN | PEMINJAMAN | PARAF | pEnGEMBALIAN | PARAF
DIPINJAM
!
2
3
4
5
6
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