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7. FLOW CHART

Pengguna
Subbag Umum dan 

Keuangan
Dekan WD II KTU Waktu

Pengguna (mahasiswa, Kaprodi, Kalab) 

mengajukan

surat permohonan kepada Dekan sesuai dengan 

persyaratan yang berlaku melalui Subbagian 

Umum & Keuangan satu minggu sebelum 

pelaksanaan kegiatan.

10 menit

Staf Umum mengisi lembar disposisi surat 

permohonan, dan menyerahkan ke Dekan

15 menit

Dekan mendisposisikan surat tsb  ke WD II 1 hari

WD II mempelajari disposisi mendisposisikan 

surat tsb ke KTU

30 menit

Ket.No.

1

2

3

Output

Surat

permohonan dan

persyaratan

sesuai ketentuan

Surat permohonan dan 

dispoisisi

Disposisi Dekan

Kelengkapan

Surat

permohonan dan

persyaratan

sesuai ketentuan

Surat

permohonan dan

disposisi

Surat

permohonan dan

disposisi

MUTU BAKU

Kegiatan

PELAKSANA

4 Disposisi WD IISurat

permohonan dan

disposisi

Pengguna menggunakan ruangan dan menyerahkan kembali setelah selesai.

Staf Umum dan Keuangan membuat surat Izin peminjaman ruangan dan menyerahkan kepada pengguna

WD II mempelajari disposisi mendisposisikan surat tsb ke KTU

Staf Umum mengisi lembar disposisi surat permohonan, dan menyerahkan ke Dekan

Pengguna (mahasiswa, Kaprodi, Kalab) mengajukan surat permohonan kepada Dekan sesuai dengan persyaratan yang berlaku melalui Subbagian Umum & Keuangan satu minggu sebelum pelaksanaan kegiatan.

Dekan mendisposisikan surat tsb  ke WD II 

KTU mendisposisikan surat tsb ke Kasubbag Umum dan Keuangan

Kasubbag Umum dan Keuangan  menerima surat tsb, dan mengecek ketersediaan ruang/gedung yang akan dipinjam.



KTU mendisposisikan surat tsb ke Kasubbag 

Umum dan Keuangan

30 menit

Kasubbag Umum dan Keuangan  menerima surat 

tsb, dan mengecek ketersediaan ruang/gedung 

yang akan dipinjam.

1 hari

Staf Umum dan Keuangan membuat surat Izin 

peminjaman ruangan dan menyerahkan kepada 

pengguna

30 menit

Pengguna menggunakan ruangan dan 

menyerahkan kembali setelah selesai.

sesuai permohonan

5 Disposisi KTUSurat

permohonan dan

disposisi

Surat

permohonan dan

disposisi, daftar 

ruangan, daftar 

Draf Surat Izin 

Penggunaan 

ruang/gedung

Surat

permohonan dan

disposisi

7 Surat izin

Penggunaan 

ruang/gedung
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6


