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l. KEGUNAAN

VL.

Untuk memberikan pedoman bagi pimpinan dan staff dalam melaksanakan kegiatan

Penitipan barang milik lembaga di gudang.

RUANG LINGKUP

Penitipan barang/dokumen milik satker di Universitas Amikom Yogyakarta yang

bersifat sementara atau dalam batas waktu tertentu yang telah disepakati antara

satker dan Bagian Gudang. Untuk Barang Maksimal 3 Bulan dan Dokumen sesuai

aturan yang berlaku

PENGECUALIAN
Tidak Ada

DEFINISI

Dokumen atau Barang milik satker yang dititipkan dalam gudang adalah yang

bersifat masih digunakan dalam batas waktu tertentu

REFERENSI

DESKRIPSI PROSES
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a. Satker mengajukan permohonan penitipan barang ke Direktorat Sarana Dan

Prasarana.

b. Direktorat Sarana Dan Prasarana bagian gudang akan menyiapkan

tempatnya.

c. Jika tempat untuk penyimpanan masih tersedia maka barang/dokumen bisa

langsung dijadwalkan untuk penyimpanan

d. Bagian gudang menerima dokumen atau barang yang akan dititipkan dalam

batas waktu tertentu di gudang..

e. Bagian gudang mengarsip dokumen penitipan barang

l. Uraian Proses (Diagram Alur)
( Mulai )

Satker mengajukan
permohonan titip barang
ke direktorat sarpras

\_—,/l—‘//

Bagian Gudang

Melakukan cek tempat
—|_|_-—._,_n—'—'_'_'_'_._._-_

l

Maka barang tidak dititipkan ke
gudang Sarpras

|

Bagian Gudang menjadwalkan untuk
penyimpanan titian barang/dokumen

l

Bagian gudang mengarsip dokumen titip
barang
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