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 Pemohon menanyakan 
penggunaan fasilitas 
ke Staff BAU 
 
Peminjam mengisi 
form peminjaman 
fasilitas, melengkapi 
TTD pimpinan  
 
Staff BAU mencatat 
surat masuk ke dalam 
buku agenda surat 
masuk, dan 
menyerahkan surat 
kepada Ka. BAU 
 
Ka. BAU memeriksa isi 
dan tujuan surat 
masuk. 
 
Jika surat tersebut 
tidak memerlukan 
tindak lanjut langsung 
diserahkan ke staff 
BAU untuk di arsip. 

 
Jika surat tersebut 
memerlukan tindak 
lanjut serahkan kepada 
Kasub. Mekanik atau 
Kasub. P&P (sesuai 
bidang masing masing) 
untuk diproses lebih 
lanjut dengan 
memberikan lembar 
kendali / disposisi, 
sesuai dengan isi dan 
tujuan surat.  
 
Kasub. 
Mekanik/Kasub. P&P 
memproses surat yang 
memerlukan tindak 
lanjut. 
 
Kasub. Mekanik / 
Kasub. P dan P 
langsung melakukan 
pelaksanaan 
pekerjaan. 
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