


No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Penyewa P2B Umum 
Kajur 

PJJ 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 2 3 4 6 7 8 9 10 

1 Mengajukan 

permohonan 

untuk sewa 

dengan 

kejelasan 

waktu/tanggal 

    Surat Permohonan 

Sewa 

1 Jam Mengajukan 

permohonan 

sewa 

2 Menghubungi 

bagian umum 

untuk mengecek 
kesediaan ruang 

studio talkshow 

pada tanggal 

yang diinginkan 

penyewa 

    Surat Permohonan 

Sewa 

1 Jam 

 

Jadwal 

penggunaan 

ruang studio 

talkshow 

 

3.  Menandatangani 

formulir 

persetujuan 

permohonan 

sewa dan 

membuat surat 

tagihan 

pembayaran 

untuk penyewa 

 

    Surat Permohonan 

Sewa 

 Tanda tangan 

Ka.P2B dan 

Surat tagihan 

pembayaran 

sewa 

4 Melakukan 

pembayaran dan 

menyerahkan 

bukti 

pembayaran 

    Melakukan 

pembayaran ke Rek 

IAIN SNJ melalui 

transfer/VA/QRIS 

maksimal 

1 jam 

setelah 

tanda 

tangan 

kontrak 

Slip 

pembayaran 

sewa 

5 Menerima 

bukti 

pembayaran  

 

    Bukti slip 

pembayaran sewa 

 

1 Jam Bukti slip 

pembayaran 

sewa 

 

 6 Singkronisasi 

data sewa ruang 

studio talkshow 

ke bagian umum 

    Kontrak sewa dan 

bukti pembayaran  

1 Jam - Kontrak 

sewa 

- Tandatangan 

Kabag. 

Umum 

- Penjadwalan 

penggunaan 

ruang studio 

talkshow 

 

7 Tembusan 

mengetahui  

Kajur PJJ 

 

    Menginformasikan 

kegiatan/penyewa 

ke Kajur PJJ 

1 Jam Kontrak dan 

Slip Setor 

 



 

8 Melakukan 

monitoring 

 

    Cek kesiapan ruang 

studio talkshow 

dengan koordinasi 

bagian Umum 

30 menit Ruang studio 

talkshow 

dalam kondisi 

siap disewa 

9 Konfirmasi Ke 

Penyewa 

(Kondisional) 

 

 

 

   Ruang studio 

talkshow dalam 

kondisi siap disewa 

- - 

10 Menggunakan 

fasilitas ruang 

studio talkshow 

yang disewa 

sesuai dengan 

perjanjian 

    Sesuai kesepakatan 

sewa 

Sesuai 

durasi 

sewa 

- 

11 Melaporkan 

selesainya 

penggunaan 

ruang studio 

talkshow 

    Ruang studio 

talkshow dalam 

kondisi bersih, rapi, 

dan lengkap 

Maksimal 

30 menit 

setelah 

batas 

durasi 

sewa 

- 

12 Pengecekan 

kondisi ruang 

studio talkshow 

    - 30 menit Ruang studio 

talkshow 

dalam kondisi 

bersih, rapi, 

dan lengkap 

13 Selesai 

 

       


