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7. FLOW CHART

Kepala Sub Bagian
Kepala Bagian Tata 

Usaha

Wakil Dekan 

Bidang Umum 

dan Keuangan

Tenaga 

Kependidikan
Waktu

menyusun draft daftar penugasan

1 hari

memverifikasi daftar penugasan

1 hari

melakukan validasi daftar penugasan

1 hari

menyampaikan daftar penugasan kepada yang 

bersangkutan

1 hari

melaksanakan tugas sesuai jadwal

2 hari

menerima permohonan layanan

1 hari

mengarahkan pengisian form layanan

1 hari

menyerahkan permohonan ke unit terkait

1 hari

Pelaksana

7 Form Layanan Tanda Terima

8
Dokumen 

permohonan
Tanda Terima

5 Surat Penugasan Daftar hadir

6
Dokumen 

permohonan
Form Layanan

3 Daftar penugasan Surat Penugasan

4 Surat Penugasan Daftar hadir

1

daftar nama 

tenaga 

kependidikan

draft daftar penugasan

2
draft daftar 

penugasan
Daftar penugasan

Tenaga Kependidikan mengarahkan pengisian form layanan

Tenaga Kependidikan menyerahkan permohonan ke unit terkait

No Aktivitas

Input

Tenaga Kependidikan mengambil berkas yang telah selesai di unit 

Tenaga Kependidikan menyerahkan berkas yang telah selesai

Mutu Baku

Keterangan

Output

Tenaga Kependidikan menerima permohonan layanan

Tenaga Kependidikan melaksanakan tugas sesuai jadwal



memverifikasi permohonan

1 hari

mengambil berkas yang telah selesai di unit 

1 hari

menyerahkan berkas yang telah selesai

1 hari

9
Dokumen 

permohonan
Berkas Layanan

10 Tanda Terima Berkas Layanan

11 Tanda Terima Berkas Layanan


