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1. TUJUAN 

Prosedur ini bertujuan untuk mengelola proses pengembalian kunci 

atau peralatan setelah digunakan 

 

2. RUANG LINGKUP 

Lingkup prosedur ini mulai dari pengembalian kunci atau peralatan 

setelah pemakaian lab dan simulator sampai dengan pemeriksaan 

kondisi peralatan  

 

3. DEFINISI 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DIREKTUR POLITEKNIK 

PENERBANGAN PALEMBANG 

Nomor SOP : 002/SOP/LBS/01/2020 

Tgl. Disahkan : 02 Januari 2020 

Tgl. Revisi : - 

Tgl. Diberlakukan : 02 Januari 2020 

Disahkan oleh 

 

: 

Direktur 

 

(I GUSTI AGUNG AYU MAS OKA, S.E., S.Si.T., M.T) 

NIP. 19780510 199803 2 001 

SOP PENGEMBALIAN KUNCI ATAU ALAT 

4) Dasar Hukum :  7) Cara Mengatasi : 

- Statuta Politeknik Penerbangan Palembang 

- Statuta Organisasi Politeknik Penerbangan Palembang 

- SNI ISO 9001:2015 

 - Pemeriksaan kondisi peralatan setelah digunakan 

5) Keterkaitan :  8) Peralatan : 

- N/A  - Komputer / laptop 

- Printer 

- Alat tulis 

6) Peringatan  

- Apabila pengembalian kunci atau alat tidak dilakukan efektif maka akan 

mengganggu pelaksanaan praktek selanjutnya 

 



 

No Uraian Jenis Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Unit Peminjam  

Unit Laboratorium 

dan Simulator 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Peminjam 

Mengembalikan  

Sarana Lab.  ke staf 

atau petugas Lab  dan 

Simulator 

 

   

- 
5 menit 

Laporan 

pengembalian 

kunci Lab. 

dan Simulator 

 

2  

Staf atau petugas 

mengecek Kelengkapan 

dan Kondisi Sarana 

yang dipinjam oleh 

peminjam 

 

   

Daftar 

peralatan 
30 menit 

Laporan staf 

atau petugas 

lab.dan 

Simulator ke 

kanit Lab. dan 

Simulator 

 

3 Kanit Melakukan 

Verifikasi kepada 

laboran tentang 

kelengkapan dan 

kondisi sarana yang di 

pinjam 

 

   

Form 

peminjaman 
30 menit 

Laporan Staf 

atau petugas 

Lab. dan 

Simulator ke 

Kanit lab. dan 

Simulator 

 

4  

Selesai 

 

   

 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 


