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No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganDosen/
Mahasiswa Dekan WD 2 Subbag Umum 

dan Aset Ka. Lab Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon melakukan cek 
jadwal terlebih dahulu 
kepada Ka. Lab

Surat 1 Hari Surat

2 Jika tersedia jadwal, 
Pemohon mengajukan 
pinjaman melalui form 
yang telah disediakan 
oleh Subbag Umum dan 
Aset kepada Dekan

Form 
Pengajuan 1 - 2 Hari Surat

3 Dekan memberikan 
disposisi kepada WD2 Disposisi 1 - 2 Hari Surat

4 WD2 memberikan 
disposisi kepada staf 
bagian umum dan aset

Disposisi 1 - 2 Hari Surat

5 Kasubag Umum dan Aset 
akan menghubungi 
pemohon, dan 
memberikan penjelasan 
mengenai fasilitas yang 
disediakan dan peraturan 
yang harus dipatuhi

Surat 1 - 2 Hari Surat

6 Kasubag Umum dan Aset 
mendisposisi ke staf 
untuk mengisi 
spreadsheet peminjaman

Disposisi 1-2 Hari Surat

7 Peminjam mengisi form 
peminjaman Surat 1 - 2 Hari Surat

8 Pemohon menyerahkan 
form peminjaman kepada 
petugas keamanan dan 
Ka.Lab yang dimaksud

Surat 1 - 2 Hari Surat

9 Ka.Lab akan melakukan 
penjadwalan dan 
menyiapkan ruang sesuai 
dengan ketentuan

Laporan 1 - 2 Hari Laporan

10 Proses Peminjaman 
Ruang Laboratorium 
Selesai

Laporan 1 Hari Laporan

tidak disetujui

disetujui


