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PELAKSANA

NO URAIAN KEGIATAN
REKTOR

WAKIL

REKTOR
KABIRO KABAG KASUBBAG

1 Petugas Sekretariat Evaluasi dan Statistik di Gedung Kuliah 
Bersama, Melaporkan ke Kasubag, Evaluasi dan Statistik 
Keadaan Peralatan Elektronik dan Lainnya yang ada jika 

terjadi permasalahan atau kerusakan

2 Kasubag Evaluasi dan Statistik dengan Teknisi mencek 

kerusakan dan memperbaikinya, ( Jika kerusakan nya tidak 

patal atau rusak Berat)

3 Kasubag Evaluasi dan Statistik Melaporkan kerusakan yang 

tidak bisa diperbaiki oleh teknisi agar bisa diperbaiki oleh 
pihak Luar ( Orang lain ) Kepada Kabag Akademik dan 

Evaluasi

4 Kabag Akademik dan 
kerusakan kepada 

Kemahasiswaan

Evaluasi
Kepala

meneruskan 
Biro Akademik

laporan
dan

PELAKSANA
TATA

USAHA

MUTU BAKU

KELENGKAPAN
WAKTU 

( menit)
OUTPUT KET

catatan kerusakan 
alat

15 Surat
diterima

alat -alat teknisi 20 Disposisi

Surat laporan 20 Disposisi

Surat laporan 

Lembar disposisi
20 Disposisi

5 Biro Akademik dan Kemahasiswaan meneruskan laporan 

kerusakan kepada Wakil Rektor I dan menyurati Kepada 
Wakil Rektor II tentang hal tersebut diatas

6 Wakil Rektor I, meneruskan surat laporan tersebut ke Wakil 

Rektor II untuk ditindak l;anjuti

7 Suplayer dan Petugas Bagian Umum mendatangi Kasubag 

Evaluasi dan Statistik , untuk memeriksa dan memperbaiki 

peralatan yang rusak tersebut.

Surat Laporan, 

Lembar disposisi
20 Disposisi

Surat Laporan, 
Lembar disposisi

20 Disposisi

surat perintah 
kerja /  kontrak

Disposisi


