


PELAKSANA MUTU BAKU 

No Aktivitas Konsu

men 

Bank 

Mitra 

Bisnis Keuangan Umum WR 

II 

Persyaratan/ 

Kelengkapa

n 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Mengajukan 

permohonan untuk 

sewa/ cek lokasi 

      Mengisi 

formulir 

1 Jam Formulir 

permohon

an sewa 

2 Menerima 

permohonan sewa 

dari penyewa dan 

mengecek 

ketersediaan 

ruangan 

      Surat 

permohonan 

yang sudah  

ditandatangan

i penyewa 

dan 

Formulir 

jadwal 

penggunaan 

ruangan 

1 Jam 

 

 

 

3 Menyetujui dan 

membuat surat 

tagihan 

      Surat 

persetujuan 

dan tagihan 

penyewaan 

ruangan yang 

telah 

ditandatangan

i 

 Surat 

persetujua

n dan 

tagihan 

penyewaa

n ruangan 

yang telah 

ditandata

ngani 

4  Melakukan 

pembayaran dan 

tanda tangan kontrak 

 

      Melakukan 

pembayaran 

ke Rek IAIN 

SNJ  

Minimal 

14 Hari 

setelah 

tanda 

tangan 

kontrak 

Slip Setor  

5 Menerima 

bukti pembayaran  

 

      Bukti 

pembayaran 

slip setor dari 

penyewa 

1 Jam Slip Setor  

6 Menyerahkan bukti 

pembayaran kepada 

unit bisnis 

diteruskan kepada 

bagian keuangan 

      Slip Setoran 

pembayaran 

1 jam  

7 Melakukan 

pengecekan dan 

singkronisasi 

pembayaran  

 

      Menyerahkan

/ 

menunjukan 

bukti 

pembayaran 

slip setor 

 

1 Jam Slip Setor  



 8 Meminta nomor dan 

tanda tangan 

Kontrak 

Sewa/Kerjasama ke 

Kabag.Umum 

      Kontrak sewa 

dan bukti 

pembayaran 

1 Jam - Kontrak 

sewa 

- Tandata

ngan 

Kabag. 

Umum 

- Slip 

Setor 

9 Tembusan 

mengetahui  

WR II 

 

      Mengetahui 

kegiatan/peny

ewa ke WR II 

1 Jam Kontrak 

dan Slip 

Setor 

 

10 Melakukan 

monitoring 

 

      Cek Kesiapan 

ruang kantor/ 

lahan dan 

koordinasi 

kebagian 

Umum 

3 Jam Ruang 

Kantor/La

han 

11 Konfirmasi Ke 

Penyewa 

(Kondisional) 

 

 

 

     Serah terima 

ruang kantor/ 

lahan, kepada 

penyewa  

1 Jam Ruang 

Kantor/La

han 

12 Menggunakan 

fasilitas  ruangan 

kantor / lahan yang 

disewa sesuai 

dengan perjanjian 

      Formulir 

survey 

15 

menit 

Survey 

kepuasan 

pengguna 

jasa 

13 Laporan selesainya 

penggunaan jasa 

sewa 

      Berita acara 

penggunaan 

jasa 

5 menit Berita 

acara 

pengguna

an jasa 

yang telah 

ditandata

ngani 

14 Selesai     

 

     

 


