[image: image1.jpg]


KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
PROGRAM PASCASARJANA
UNIVERSITAS PALANGKA RAYA 
	DOKUMEN : PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

	JUDUL  : PEMINJAMAN RUANG DAN GEDUNG 

	Kode
: SOP LL-01
	Tanggal dikeluarkan
: 20-05-2019
No. Revisi
: -

	Area
: Program Pascasarjana Universitas Palangka Raya
	



TUJUAN

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur langkah atau prosedur dalam peminjaman ruang kuliah dan fasilitas umum agar proses peminjaman ruang kuliah dan fasilitas umum dapat berjalan dengan tertib sesuai dengan ketentuan yang berlaku di PPs UPR. SOP ini meliputi pengajuan peminjaman ruang kuliah/fasilitas umum dan proses perizinan peminjaman ruang kuliah/fasilitas umum.
DEFINISI

Ruang Kuliah adalah ruangan yang dipergunakan untuk aktivitas perkuliahan. 2. Fasilitas Umum adalah ruangan atau area di lingkungan UPR yang dipergunakan untuk berbagai kegiatan internal kampus (kemahasiswaan, seminar, dll).

RUANG LINGKUP 

Peminjaman ruangan kuliah dan fasilitas umum yang dimaksud adalah yang ada di lingkungan UPR dan hanya untuk civitas akademika UPR (Unit Kerja, Unit Kegiatan Mahasiswa, Dosen, Mahasiswa). 

PENGGUNA  

1. Fakultas
2. Program Studi
3. Umum
PROSEDUR
a. Peminjaman Ruang Kelas 
1. Kaprodi mengajukan surat permohonan peminjaman ruang kepada Direktur/Wakil Direktur;
2. Direktur/Wakil Direktur mendisposisikan surat permohonan peminjaman ruangan kepada Kasubbag.
3. Kasubbag mengecek ketersediaan ruangan;
4. Kasubbag menyampaikan surat persetujuan pemakaian ruang.
PROSEDUR

	Deskripsi Kegiatan
	Pengguna
	Direktur
	Kasubbag
	Waktu
	Dokumen

	Calon pengguna mengajukan peminjaman gedung.
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	· Surat

	Direktur/Wakil Direktur mendisposisikan surat permohonan peminjaman ruangan kepada Kasubbag.
	
	
	
	
	· Surat

	Kasubbag mengecek ketersediaan ruangan
	
	
	
	
	

	Kasubbag menyampaikan surat persetujuan pemakaian ruang.
	
	
	
	
	· Surat

	Direktur/Wakil Direktur menandatangani surat permohonan pemakaian ruangan dan diserahkan ke Kasubbag.
	
	
	
	
	

	Kasubbag menyampaikan surat persetujuan pemakaian ruang
	
	
	
	
	· Surat

	Surat diterima Pengguna
	
	
	
	
	· Surat



Palangka Raya, 20 Mei 2019

Direktur,

Prof. Dr. Ir. Yetrie Ludang, MP
NIP 196306171988032001
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