
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN PENGGUNAAN GEDUNG RUANG RAPAT,
DasarHukum Kualifikasi Pelaksana
1.Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Administrator, Kepala Sub BagianNasional;
2.Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi Tata Usaha, Humas, dan Rumah

3.Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi; Tangga

4.Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
PerguruanTinggi Negeri;

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pengelolaan Penggunaan Gedung, Ruang Rapat 1.Komputer

2.Printer
3.Telepon
4.Faxsimile
5.Notes
6.GedunQ,Ruang rapat

Peringatan Pencatatandan Pendataan
Jika tidak dilakukan pengelolaandenganbaik dan teliti makaakanberakibat White boardjadwal penggunaan
jadwal atauagendakegiatanyang seharusnyasudah terjadwal jadi tidak gedung/ruang rapat,dan pencatatan
terjadwal. secaraelektronik.
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Nomor SOP



NO Aktifitas/Kegiatan
Pelaksana

Mutu Baku Keterang
an

Administrator Kasubbag TUHR Kelengkapan Waktu Output
1 Melakukan peminjaman 1 hari Surat

gedung atau ruang rapat ( ) MasuklKelu
dengan mengajukan surat ar
permohonan peminjaman
gedung atau ruang rapat

2 Melanjutkan surat 1 hari Surat
permohonan peminjaman I I MasuklKe
gedung atau ruang rapat luar

4 Memeriksa surat 1 hari Surat yang
permohonan tersebut dan J I telah
berhak menolak atau "I didisposisi
menyetujui surat
permohonan peminjaman
gedung atau ruang rapat

5 Setelah surat di disposisi 1 hari Pengarsip
kemudian di kembalikan an surat
untuk selanjutnya dan
dilakukan pengarsipan 0 menginfor
dan melanjutkan kepada masikan
pihak yang kepada
berkepentingan pihak

yang
berkepent
ingan.
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