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7. FLOW CHART

Dekan Wakil Dekan Kabag TU
Kasubbag Umum dan  

Keuangan
Kepala Unit Kerja Waktu

menginventarisir kegiatan yang memerlukan 

kelengkapan dokumen dalam bentuk Surat 

Keputusan dan/atau Surat Penugasan 

\ Disesuaikan

membuat usulan pembuatan  Surat Keputusan 

dan/atau Surat Penugasan 

Disesuaikan

menyerahkan usulan Surat Keputusan 

dan/atau Surat Penugasan  kepada Kabag 

Tata Usaha

10 menit

Kabag TU membuat Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan 

Kabag TU memverifikasi  Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan   selambat-lambatnya 2 (dua) hari kerja

Aktivitas

Kepala Unit Kerja membuat usulan pembuatan  Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan 

Kepala Unit Kerja menginventarisir kegiatan yang memerlukan kelengkapan dokumen dalam bentuk Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan 

Kepala Unit Kerja menyerahkan usulan Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  kepada Kabag Tata Usaha

Kabag TU menerima usulan Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  dari unit kerja 

Kabag TU menyerahkan  kepada Wakil Dekan terkait

Wakil Dekan menerima Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  dari Kabag Tata Usaha 

Wakil Dekan memverifikasi  Surat Keputusan atau  menandatangani  Surat Penugasan

Wakil Dekan menyerahkan Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan   kepada Kabag Tata Usaha selambat-lambatnya 2 (dua) hari kerja

Kabag TU menerima Surat Keputusan yang telah diverifikasi Wakil Dekan Terkait atau Surat Penugasan yang telah ditandatangani Wakil Dekan Terkait,

Kabag TU menyerahkan Surat Keputusan yang telah diverifikasi kepada Dekan 

KeteranganNo

1

2

3

Output

Daftar Kegiatan

Usulan Surat 

Keputusan dan/atau 

Surat  Penugasan

Diterima Kabag

Dekan menerima Surat Keputusan  dari Kabag Tata Usaha 

Dekan mengesahkan Surat Keputusan 

Dekan menyerahkan Surat Keputusan kepada Kabag Tata Usaha selambat-lambatnya 2 (dua) hari kerja

Kabag TU menerima Surat Keputusan yang telah disahkan  Dekan 

Kabag TU menyerahkan Surat Keputusan yang sudah disahkan selambat-lambatnya 1 (satu) hari kerja  kepada Kasubbag Umum dan Keuangan

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  yang telah disahkan

Kasubbag Umum dan Keuangan  mencatatkan nama-nama penerima Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  dalam buku ekspedisi 

Kasubbag Umum dan Keuangan mendistribusikan Surat Keputusan dan/atau Surat Penugasan  yang sudah disahkan kepada penerima sesuai dengan buku ekspedisi selambat-lambatnya 6 (enam) hari setelah dokumen disahkan

Pelaksana Mutu Baku

Kelengkapan

Kegiatan

Daftar Kegiatan

Usulan Surat 

Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan



menerima usulan Surat Keputusan dan/atau 

Surat Penugasan  dari unit kerja 

10 menit

membuat Surat Keputusan dan/atau Surat 

Penugasan 

1 hari

memverifikasi  Surat Keputusan dan/atau 

Surat Penugasan 

selambat-

lambatnya 2 (dua) 

hari kerja

menyerahkan  kepada Wakil Dekan terkait 10 menit

menerima Surat Keputusan dan/atau Surat 

Penugasan  dari Kabag Tata Usaha 

10 menit

memverifikasi  Surat Keputusan atau  

menandatangani  Surat Penugasan

1 hari

menyerahkan Surat Keputusan dan/atau Surat 

Penugasan kepada Kabag Tata Usaha 

selambat-

lambatnya 2 (dua) 

hari kerja

menerima Surat Keputusan yang telah 

diverifikasi Wakil Dekan Terkait atau Surat 

Penugasan yang telah ditandatangani Wakil 

Dekan Terkait,

selambat-

lambatnya 2 (dua) 

hari kerja

menyerahkan Surat Keputusan yang telah 

diverifikasi kepada Dekan 

10 menit

menerima Surat Keputusan  dari Kabag Tata 

Usaha 

10 menit

mengesahkan Surat Keputusan 1 hari

7

5

6

4 Diterima Kabag

Draft Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan 

Terverifikasi

Diterima WD

10

11

8

9 Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan 

Terverifikasi

Diterima Kabag

Diterima Kabag

Diterima WD

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

14

12

13

Diterima Dekan

Diterima Dekan

SK Sah

Surat Keputusan 

Surat Keputusan 

Surat Keputusan 

Usulan Surat 

Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Usulan Surat 

Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Draft Surat 

Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan

Surat Keputusan 

dan/atau Surat  

Penugasan



menyerahkan Surat Keputusan kepada Kabag 

Tata Usaha 

selambat-

lambatnya 2 (dua) 

hari kerja

menerima Surat Keputusan yang telah 

disahkan  Dekan 

selambat-

lambatnya 2 (dua) 

hari kerja

menyerahkan Surat Keputusan yang sudah 

disahkan  kepada Kasubbag Umum dan 

Keuangan

selambat-

lambatnya 1 (satu) 

hari kerja

menerima Surat Keputusan dan/atau Surat 

Penugasan  yang telah disahkan

selambat-

lambatnya 1 (satu) 

hari kerja setelah 

Kabag menerima 

SK dari Dekan

mencatatkan nama-nama penerima Surat 

Keputusan dan/atau Surat Penugasan  dalam 

buku ekspedisi 

30 menit

mendistribusikan Surat Keputusan dan/atau 

Surat Penugasan  yang sudah disahkan 

kepada penerima sesuai dengan buku 

ekspedisi 

selambat-

lambatnya 6 

(enam) hari setelah 

dokumen disahkan

15

16

17

19

18

20

SK Diterima Kasubbag

Tanda  Terima

SK 

SK 

SK 

SK 

SK , Buku 

Ekspedisi

Diterima Kabag

Diterima Kabag

Diterima Kasubbag

Nama Tercatat


