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Nama SOP “ | : Pemakaian Ruang

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana
telah diubah Undang-undang nomor 43 tahun 1999.

2. Undang-undang nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. Undang-Undang nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi.

1. Pemohon

2. BagUmumdanBMNFT
3. Kabag Umum FT

4. WD

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pelaksanaan kegiatan peminjaman
ruangan

2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan peminjaman ruangan di
Fakuitas Teknik Universitas Tanjungpura telah sesuai dengan standar iSO 9001:2015.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prosedur ini berlaku pada lingkungan Fakultas Teknik Universitas Tanjungpura

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan secara elektronik dan/atau
manual




SOP:Pemakaian Ruang :
N Langkah Kegiatan / Pelaksana Mutu Baku

o Ketentuan Pemohon | Bag. Umum | KabagUm.| WODI Kelengkapan Wakt.u Output
1. | Pemohon  mengecek 10 Menit
jadwal pemakaian
ruangan

Ket

2. | Pemohon mengajukan 1 jam
surat permohonan
peminjaman vyan di
tunjukan ke  Wakil

Dekan !l

Tidak

3 | surat pemohon 10 Menit
didisposisikan ke
Kabag Umum
selanjutnya didisposisikan
ke Ketua Tim Umum BMN

4 Bag. Umum BMN 10 Menit
mengeluarkan surat ijin

yang ditanda tangani
Wakil Dekan Il




N Langkah Kegiatan / Pelaksana Mutu Baku Ket
o] Ketentuan Pemohon | Bag. Umum | Kabag Um. WD Il | Kelengkapan Waktu Output
5 | Bag. Umum BMN 10 Menit
berkoordinasi dengan
pemohon tentang
mekanisme pemakaian
ruangan
6 | Ruangan  digunakan Kondisional
sesuai dengan
kebutuhan
7 | Selesai




