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7. FLOW CHART

Kabag TU Kepala Unit Kerja
Kasubbag Umum & 

Keuangan
Kelengkapan Output

Barang sesuai usulan Barang Tersedia

Formulir Berita Acara Tersedia

Disesuaikan

30 menit

mempersiapkan barang  sesuai dengan usulan unit kerja (FO-UNMUL-

FT-PM-6.3.02/L01)

menyiapkan berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

KeteranganNo

1

2

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Waktu

Kabag TU mengesahkan formulir tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

Kabag TU menerima berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L01) yang sudah diverifikasi oleh unit kerja

Kepala Unit Kerja menandatangani berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

Kepala Unit Kerja menerima barang berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

Kasubbag Umum dan Keuangan menyiapkan berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

Kasubbag Umum dan Keuangan mempersiapkan barang  sesuai dengan usulan unit kerja (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L01)

Kasubbag Umum dan Keuangan menyerahkan barang dilengkapi berita acara tanda terima (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) kepada Kepala Unit Kerja selambat-lambatnya 5 (lima) hari kerja sejak serah terima barang dari rekanan atau 2

(dua) hari kerja jika barang memang sudah tersedia sebelum permintaan diajukan.

Kepala Unit Kerja memeriksa barang, jika barang  tidak sesuai dengan berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) maka barang  dikembalikan ke Kasubbag Umum dan Keuangan 

Kepala Unit Kerja menyerahkan berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) kepada Kasubbag Umum dan Keuangan

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) yang sudah disetujui oleh unit kerja

Kasubbag Umum dan Keuangan menyerahkan formulir tersebut kepada Kabag Tata Usaha



Barang, Berita Acara Barang Diterima Unit 

Kerja

Barang, Berita Acara Barang Diterima Unit 

Kerja

Barang, Berita Acara Barang Diterima Jika 

Sesuai dan Dikembalikan 

Jika Tidak Sesuai

Barang, Berita Acara Barang Diterima

Berita Acara Diterima Kasubbag

Berita Acara Diterima Kasubbag

Berita Acara Diterima Kabag

memeriksa barang, jika barang  tidak sesuai dengan berita acara 

tanda terima pendistribusian barang  (FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) 

maka barang  dikembalikan ke Kasubbag Umum danKeuangan

selambat-

lambatnya 5 (lima) 

hari kerja sejak 

serah terima 

barang  dari 

rekanan atau 2 

(dua) hari kerja 

jika barang 

memang sudah 

tersedia sebelum 

permintaan 

diajukan.

menyerahkan barang  dilengkapi berita acara tanda terima  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) kepada Kepala Unit Kerja 

9

menerima berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) yang sudah disetujui oleh unit kerja

selambat-

lambatnya 5 (lima) 

hari kerja sejak 

serah terima 

barang  dari 

rekanan atau 2 

(dua) hari kerja 

jika barang 

memang sudah 

tersedia sebelum 

permintaan 

diajukan.

Disesuaikan

5 menit

5 menit

5 menit

menandatangani berita acara tanda terima pendistribusian barang  

(FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

menyerahkan berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02) kepada Kasubbag Umum dan Keuangan

menerima barang berita acara tanda terima pendistribusian barang  

(FO-UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)

7

5

6

3

4

8

menyerahkan formulir tersebut kepada Kabag Tata Usaha 10 menit



Berita Acara Diterima Kabag

Berita Acara Arsip

10

11

10 menit

5 menit

menerima berita acara tanda terima pendistribusian barang  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L01) yang sudah diverifikasi oleh unit kerja

mengesahkan formulir tanda terima pendistribusian barang  (FO-

UNMUL-FT-PM-6.3.02/L02)


