Tatacara Peminjaman Peralatan Audio Visual dan Carta alir

Aliran Kerja Proses Kerja Rekod Kualiti
Dapatkan senarai harta dan aset.
Mula
Menyemak semua senarai tersebut.
Aliran Membuat laporan inventori.

Aktiviti proses
kerja

ATidak Lulus

Membuat
keputusan

Tamat/
Simpan

Menerima permohonan
daripada peminjaman.

Mendapat kebenaran daripada
Pengarah / Penolong pendaftar /
Ketua bahagian.

Mencatat dan merekod pergerakan
harta dan aset dan pemulangan

Memastikan semua harta dan aset
yang dipinjam dipulangkan dengan
keadaan baik.




