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Tujuan 

Memberi informasi mengenai prosedur peminjaman media daring (zoom) akun 

fakultas  

 

Definisi 

1. Pengusul adalah civitas akademika yang melakukan peminjaman media 

daring (zoom) akun fakultas; 

2. Administrasi umum adalah bagian dari fakultas yang menangani segala 

surat masuk maupun keluar; 

3. Pimpinan adalah wakil dekan akademik dan kemahasiswaan fakultas 

kedokteran; 

4. Petugas adalah tenaga kependidikan yang bertanggung jawab terhadap 

penggunaan media daring (zoom) akun fakultas.  

 

Syarat Administrasi  

1. Surat Peminjaman  

 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup manual prosedur peminjaman media daring (zoom) akun 

fakultas ini meliputi: 

1. Persyaratan yang diperlukan dalam peminjaman akun media daring; 

2. Dokumen terkait, bisa berupa soft maupun hardcopy;  
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PIHAK TERKAIT 

a. Jajaran SOTK Fakultas 

b. Koordinator IT Fakultas yang ditunjuk 

c. Organisasi Kemahasiswaan 

d. Staf Pengajar 

e. Tenaga Kependidikan 

f. Mahasiswa 

 

PROSEDUR  

1. Pengusul melakukan pengcekan jadwal penggunaan media daring (zoom 

fakultas) 

2. Petugas melakukan pengecekan jadwal 

3. Apabila tersedia, pengusul mengajukan surat peminjaman media daring 

yang ditujukan ke pimpinan melalui administrasi umum 

4. Administrasi umum mendisposisi surat ke pimpinan 

5. Apabila diterima, pimpinan mendisposisi surat peminjaman ke petugas 

untuk diproses 

6. Apabila ditolak, pimpinan mendisposisi surat peminjaman ke pengusul 

7. Operator membuatkan jadwal dan memberikan tautan ke pengusul 

8. Selesai



BAGAN ALIR MANUAL PROSEDUR 

Diagram Alir Peminjaman Media Daring (Zoom) Akun Fakultas 

 

 

 

 

Pengusul
Administrasi 

Umum

Pimpinan 

(Wakil dekan 

akademik)

Petugas Kelengkapan
Waktu 

(hari kerja)
Luaran

1 Pengusul melakukan pengcekan jadwal 

penggunaan media daring (zoom 

fakultas)
1

2 Petugas melakukan pengecekan jadwal

1

Informasi jadwal 

kegiatan yang 

menggunakan 

media daring

3 Apabila tersedia, pengusul mengajukan 

surat peminjaman media daring yang 

ditujukan ke pimpinan melalui 

administrasi umum

Surat permohonan peminjaman media 

daring (zoom) fakultas

7

Surat permohonan 

peminjaman media 

daring

4 Administrasi umum mendisposisi surat 

ke pimpinan

Lembar disposisi, Surat permohonan 

peminjaman media daring (zoom) fakultas

1

Surat permohonan 

peminjaman media 

daring berproses

5 Apabila diterima, pimpinan 

mendisposisi surat peminjaman ke 

petugas untuk diproses

Lembar disposisi, Surat permohonan 

peminjaman media daring (zoom) fakultas

1

Surat permohonan 

peminjaman media 

daring berproses

6 Apabila ditolak, pimpinan mendisposisi 

surat peminjaman ke pengusul

Draft surat permohonan peminjaman media 

daring (zoom) fakultas 

1

Informasi ekspedisi 

surat peminjaman

7 Operator membuatkan jadwal dan 

memberikan tautan ke pengusul

1

Tautan media 

daring (zoom) 

kegiatan

8 Selesai
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