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TUJUAN

1.1

Untuk memastikan layanan kunci ruang/kelas dengan benar.

RUANG LINGKUP

2.1. Universitas Kristen Maranatha
DEFINISI

3.1 DSP : Direkrorat Sarana Prasarana
3.2 FAK/JUR : Fakultas/Jurusan

DOKUMEN TERKAIT

4.1

PROSEDUR

5.1  Pengguna/user datang ke ruang dosen GWM lantai 2 atau lantai 5 terkecuali
jadwal reguler, dengan membawa permohonan pengajuan peminjaman
ruang/kelas untuk meminta kunci ruang/kelas.

5.2 Petugas/staf TKT melayani permintaan pengguna dengan meminta formulir
dan memberikan kunci, remote LCD/AC (bila diperiukan) sesuai nomor kunci
ruang/kelas yang tertera pada formulir tersebut.

5.3 Formulir permohonan peminjaman diarsipkan oleh staf administrasi ruang
dosen GWM lantai 2.

5.4  Setelah menggunakan ruang/kelas, kunci diserahkan kembali oleh pengguna
berikut sesuai nomor kunci yang dipakai kepada petugas TKT ruang dosen.

55 Petugas TKT ruang dosen menerima kunci dari pengguna, disimpan dan disusun
rapi agar dengan mudah untuk digunakan oleh pengguna yang berikutnya.

5.6 Bila pengguna sekiranya melebihi waktu saat menggunakan ruang/kelas

tersebut, maka kami (petugas TKT) untuk mendatangi ruang/kelas tersebut
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guna mengingatkan bahwa waktu yang digunakan telah selesai (sesuai yang

tertera pada jadwal atau formulir peminjaman).
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FLOWMAP

STANDARD OPERATING PROCEDURE

E ey UNIVERSITAS
o t/ KRISTEN
G | R =
K:--%—- FEARAMAY S Layanan Kunci Ruangan
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Pengguna |Petugas/| Staf Adm Ketarangan
Pengguna| Kelengkapan | Waltu Output
fuser | Staf TKT | R.dosen|t2
=
Pengguna/user datang ke ruang dosen GWM
lantai 2 atau lantai 5 terkecuali jadwal : j Permohonan Wura
reguler, dengan membawa permohonan ) Pengajuan 1 hari
Ruang/Kelas
pengajuan peminjaman ruang/kelas untuk Peminjaman
meminta kund ruang/kelas.
Petugas/staf TKT melayani permintaan
pengguna dengan meminta formulirdan Formulir — t
Imemberikan kuncl, remate LCD/AC (bila = ;, f Permohanan |30 menit unlibr;:::o s
diperiukan) sesual nomor kund ruang/kelas S Peminjaman
yang tertera pada formulir tersebut.
Formulir permohonan peminjaman diarsipkan o Formulir Pangarsflpan
oleh stat administrasi ruang dosen GWM J‘-] 1[ Permohonan | 5 menit P om::l it
lantai 2. 4 Peminjaman it
Peminjaman
|Setelah menggunakan ruang/kelas, kunc !
diserahkan kembali oleh pengguna berikut i x r!_-? Pengembalian
) _ ;. S Kunci
|sesuai nomor kunci yang dipakai kepada Vot LJ Kunci
petugas TKT ruang dosen.
Petugas TKT ruang dosen menerima kund dari
pengguna, disimpan dan disusun rapi agar E}
dengan mudah untuk digunakan oleh e RusH RImROlE Kund
pengguna yang berikutnya.
Bila pengguna sekiranya melebihi waktu saat
menggunakan ruang/keias tersebut, maka
kami (petugas TKT) untuk mendatangi 7 Formulir
ruang/kelas tersebut guna mengingatkan E_‘_ Permohonan Pérsdslsmin

bahwa waktu yang digunakan telah selesai
(sesuai yang tertera pada jadwal atau formulir
peminjamany).

Peminjaman

Ruangan Selesai
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Dokumen

Kebijakan

E

:
:

E

IK dan
Formulir

Rektarat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendldikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi S-1 Sistem Komputer

Fakuitas Psikologi

Program Studi S-1 Psikologi

Program Studi S-2 Psikol

Fakultas Sastra

Program Studi S-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-Hll Seni Rupa dan Desain

Program Studi S-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 lmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan £tik dan Pengembangan Institusi ( BEPY)

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasi swaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana Prasarana

Direktorat Pemasaran
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8.1

9. REFERENSI
9.1.




