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Tujuan 

Agar Peminjaman sarana dan Prasarana tercatat dengan tertib dan aman 

 

Ruang Lingkup 

Seluruh Civitas Akademika Fakultas Ilmu Administrasi Universitas Brawijaya 

 

Definisi 

1. Pengguna jasa layanan adalah semua pihak yang mendapatkan manfaat dari layanan oleh 

Fakultas Ilmu Administrasi Universitas Brawijaya baik berupa jasa, barang, maupun 

tindakan administrasi secara langsung maupun tidak langsung, untuk internal (dosen, 

pegawai dan Mahasiswa). 

2. Media Penyampaian adalah perlengkapan baik nyata maupun virtual tempat pengguna 

jasa layanan menyampaikan keluhan/permintaan berupa form, alamat e-mail khusus. 

3. Subyek permintaan/ keluhan adalah jenis layanan yang diminta/ dikeluhkan oleh 

pengguna jasa. 

4. Pejabat atau petugas adalah staf yang ditunjuk oleh Kasubbag Umum dan Perlengkapan 

dan diberi tugas untuk melaksanakan pengaturan peminjaman sarana dan prasarana untuk 

kepentingan dinas. 

 

Garis Besar Prosedur 

1. Civitas Akademika FIA ï UB Mengisi Formulir Peminajaman Sarana dan Prasarana 

Fakultas yang dilampiri Proposal Kegiatan 

2. Civitas Akademika FIA ï UB mengajukan persetujuan dari Pembantu Dekan II dan 

Pembantu Dekan III FIA - UB 

3. Civitas Akademika FIA ï UB Menyerahkan berkas ke Ka. Ur Perlengkapan 

4. Ka. Ur Perlengkapan mengkonfirmasi ke Staf jadwal Kuliah apakah Ruang dipakai 

atau tidak 

5. Pemrosesan Peminjaman Sarana dan Prasarana 

6. Civitas Akademika FIA ï UB Melakukan Koordinasi dengan Petugas Lapangan saat 

kegiatan perlangsung 
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7. Civitas Akademika FIA ï UB melaporkan ke. Kasubag Umum dan Perlengkapan saat 

kegiatan selesai 
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Bagan Alir           
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Lampiran 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

 
 

 

 

 

 

 



7 
 

 


