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7. FLOW CHART

Pemohon (Program 

Studi, UKM, dll) 

Subbag Umum dan 

Keuangann
Dekan WD II KTU

Kelengkapan Output

Menyampaikan surat permohonan usulan SK 

kepada Dekan melalui Subbag Umum dan 

Keuangan

Surat Permohonan 

dan 

kelengkapannya

Surat 

permohonan + 

lembar disposisi

Disposisi ke WD II Surat permohonan 

+ lembar disposisi

Disposisi Dekan

Memverifikasi surat permohonan dan 

menyampaikan disposisi ke KTU

Disposisi Dekan Disposisi WD II

Memproses surat usulan SK, dan 

menyampaikannya ke WD II untuk diparaf

Disposisi WD II Surat Usulan SK 

Rektor

Menyampaikan surat usulan SK ke dekan 

untuk ditandatangani

Surat Usulan SK 

Rektor

Surat Usulan SK 

Rektor

Menandatangani surat usulan SK dan 

menyerahkan ke bagian Umum dan Keuangan

Surat Usulan SK 

Rektor

Surat Usulan SK 

Rektor yang 

sudah 

ditandangani

Memberi nomor, meangagendakan dan 

menyampaikan surat tsb ke Rektorat 

Surat Usulan SK 

Rektor yang sudah 

ditandangani

Tanda terima

Memproses usulan SK Rektor Surat usulan SK 

Rektor

Sk Rektor

Menerima SK Rektor, mendistribusikan ke 

pemohon dan mengarsipkan

Sk Rektor Tanda terima

KetNo

1

2

Pelaksana

Waktu

1 hari

1 hari

1 jam

1 hari

30 menit

Mutu Baku

10

8

9

Rektorat
Kegiatan

3

5

6

7 1 hari

1 jam

2 minggu

1 hari

Memverifikasi surat permohonan dan menyampaikan disposisi ke KTU

Memproses surat usulan SK, dan menyampaikannya ke WD II untuk diparaf

Disposisi ke WD II

Menyampaikan surat permohonan usulan SK kepada Dekan melalui Subbag Umum dan Keuangan

Memberi nomor, meangagendakan dan menyampaikan surat tsb ke Rektorat 

Memproses usulan SK Rektor

Menerima SK Rektor, mendistribusikan ke pemohon dan mengarsipkan

Menyampaikan surat usulan SK ke dekan untuk ditandatangani

Menandatangani surat usulan SK dan menyerahkan ke bagian Umum dan Keuangan


