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Catatan Perubahan

Unit Kenja | Nama Tal , Bagian Hal g;ﬂ?:h yang
Daftar Distribusi Dokumen
::ut Kode Keterangan Tanggal Paraf
1 REK Rektor
2 RAR Wakil Rektor bidang Akademik dan Kemahaslswaan
3 ROK Wakil Rektor bidang Operasi, Administrasi, dan Keuangan
4 RKP W_’al@l Rektor bidang Kerjasama, Penelitian, dan Pengembangan
Bisnis
5 DAK Direktorat Akademik
b DPM Direktorat Pengembangan Mahasiswa
7 DKF Direktorat Kerjasama, Humas dan Pemasaran
8 LPPM Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
9 DOF Direktorat Operasi dan Pengelolaan Sumber Daya
10 DAU Direktorat Akuntansi dan Keuangan
11 MQA Manajer Perencanaan dan Penjaminan Mutu Internal
12 MAK Manajer Akademik
13 MMP Manajer Manajemen Pengetahuan
14 MEH Manajer Media Visual
15 MHM Manajer Humas dan Pemaasaran
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No Kode Keterangan Tanggal Paraf
Urut

16 MKE Manajer Kerjasama dan Program Eksekutif

17 MSD Manajer SDM, Fasifitas dan Umum

18 MTI Manajer Tel-<nologi, Informasi dan ;omunikasi

19 MKU Manajer Akuntansi dan Keuangan

20 PDV Predi Desain Komunikasi Visual

21 PDP Prodi Desain Produk Industri

22 PFA Prodi Falsafah dan Agama

23 PHI Prodi Ilmu Hubungan Internasional

24 PIK Prodi Iimu Komu;asi_ i

25 PM] Prodi Manajemen

26 PPS Prodi Psikologi

27 PTI Prodi Teknlk Informatika

28 PMM Prodi Magister Manajemen

29 PMK Prodi Magister Ilmu Komunikasi

30 PMH Prodi Magister IImu Hubungan Intemasional

31 PMA Prodi Magister Ilmu Agama Islam

32 FFF Fakultas Falsafah dan Peradaban

33 FEB Fakultas Ekonomi dan Bisnis

34 FIR Fakultas Ilmu Rekayasa
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1. Tujuan dan Ruang Lingkup
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman bagi civitas akademika yang akan menggunakan
Auditorium Nurcholish Madjid dan ruangan sebagai pendukung kegiatan Akademik dan Non
Akademik maupun kegiatan resmi Universitas lainnya.

2. Referensi

2.1
2.2,

Memo Wakil Rektor no. 121/ROK/UPM/III/17 tanggal 31 Maret 2017
Prosedur penggunaan Auditorium Nurcholish Madjid dan Ruangan

3. Definisi

3.1

3.2.

3.3.

Auditorium Nurchelish Madjid adalah ruang serbaguna yang memiliki fasilitas, peralatan dan
perlengkapan untuk mendukung kegiatan civitas akademika

Kegiatan Akademik adalah adalah proses interaksi, komunikasi antara Dosen dan
mahasiswa dalam situasi dan kondisi yang sudah direncanakan sesuai kurikulum yang telah
ditetapkan Universitas

Kegiatan Non Akademik adalah kegiatan yang dilakukan di luar kurikulum seperti kegiatan
olah raga, kesenian dan kegiatan ektra kulikuler lainnya. Pembelajaran tersebut diadakan
semata- mata untuk mewujudkan peserta didik yang mampu mengembangkan potensi
dirinya baik potensi keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia,
serta keterampilan yang diperlukan dirinya dan masyarakat.

4. Syarat dan ketentuan penggunaan Auditorium :

a.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.5,

4.7.

4.8.

Pengajuan peminjaman maksimal 2 minggu sebelum pelaksanaan kegiatan

Penggunaan aula harus mendapat ijin dari bagian umum

Bagian umum berhak membatalkan penggunaan auditorium dan ruangan apabila tidak ada
ijin tertulis dari bagian umum dan komite kegiatan Universitas (Kegiatan Non Akademik)
Kegiatan Non Akademik diluar jam kerja karyawan pendukung (Teknisi, Office Boy,
Cleaning Servis) maka biaya lembur dibebankan kepada panitia penyelenggara acara

Jika terjadi kerusakan inventasris auditorium dan ruangan karena kelalaian / kecerobohan
pemakaian maka yang bersangkutan wajib bertanggung jawab

Penggunaan ruang auditorium dan ruangan hanya diperbolehkan pada jam operasional
yaitu pukul 08.00 — 21.00 WIB (Senin — Jum’at) dan pukul 08.00 — 12.00 WIB (Sabtu)
Peserta kegiatan di auditorium miniminal 50 orang, apabila kurang dari 50 orang maka akan
dipindahkan dan menggunakan ruang lain

Hal-hal yang belum diatur dalam prosedur ini harus mendapat persetujuan tertulis dari
Wakil Rektor Bidang Administrasi, Operasi dan Keuangan

5. Rincian Prosedur pengajuan peminjaman/pemesanan Auditorium :

5.1
5.2
5.3.
5.4

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

Peminjam malakukan pengecekan pengadaan ruang di bagian umum

Mengisi formulir peminjaman/pemesanan auditorium yang ada di bagian umum

Formulir diisi lengkap dan ditandatangani oleh peminjam dan diserahkan ke bagian umum
Formulir yang telah diisi oleh peminjam akan diserahkan ke manajer Fasilitas & Umum
untuk mendapat persetujuan

Staf umum akan menginput jadwal sesuai dengan formulir yang diajukan

Untuk kegiatan Non akademik harus mendapatkan persetujuan dari Direktur Pengembangan
Mahasiswa dan Komite kegiatan

Untuk kegiatan Non Akademik peminjam harus melampirkan bukti persetujuan dari Direktur
Pengembangan Mahasiswa dan Komite kegiatan ke bagian umum

Bukti yang sudah disetujui dan diserahkan ke bagian umum akan digunakan sebagai dasar
koordinasi dengan karyawan pendukung guna kelancaran acara
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6. Alur prosedur Kegiatan Akademik
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User

Umum

Start I

4

Form peminjaman
Aula

P < Seleks!

YA
v

{%

Persiapan

TIDAK

b

Pelaksanaan

v

Berita Acara

v
r End — |

L J
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7. Alur prosedur Kegiatan Non Akademik

User Umum Komite Kegiatan

Start l

Form peminjaman . . Pengajuan
Aula ” . TOR & FPK
-—-_____4-/--__

Persiapan Rekomendasi
Tidak
.
Pelaksanaan < Konfirmasi
Berita Acara

[ End g
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8. Formulir

7 | Direktorat Operasi dan Pengelolaan Sumber Daya

% Prosedur Mutu : No. PRO02/KB02/17
univarsitas ) Issue/Revisi 1
p arama d INa Prosedur Penggunaan TglBerlaku 2 Mei 2017
Auditorium Nurcholish Madjid Halaman 55
dan Ruangan
Dipaat\oleh, Diperiksa oleh, Disahkan oleh,
/ 8 =]
/ L
ASY AWGY \ BPS

V



wnwn Jefeuely

yajo infmesiq

8oynieg Buesyy ||

Apnseg [ ]

el [

fogaawo [ |

uasoq ueuele|ad Jesngd Ip uesed|p P> B uI3IIS °E
RIROR WS MEY Z "UjW JJYRID]) URYRIDS|P Wicd "2
ueysidwelp qjfem ano Leq T ¢ ju)

IsJ0d Jesug eeifeayos [ | ug o [
ug isensibay efow [ wnipog |
uq eenquisdefsly [ | uq preogaaum [
yq eseiquiag 1sany [ | uyg. usasnsg _H_

_ (I ya—  aon []
yg epasad |5
pfs

pifrew Usiloudunn wnuoypny
uewefuiwed WICS

{se@f eweny)

yajo uexnfeiq

110C epeyef

Was ueynngay 6

_ wnwp sejbeg yajo [sia

ueyymngip buek uelelesad 6
riediquiad yejwn|[ g

eyssad yejwn|[ [

Imnd 9

eledy |ebbue] ; ueyd g
eredy npn|[ v

awsnedag €

dyoN/dpL 2

weluiwad ewey T

_ wefujwagyg ysio isna

sellisianlun

euipeweted
mw

—-u.

wnap Jafeuey

yajo infmasiq

a31/u9% Buuean _H_

faunseg [
isuyer [

fogaowo [

uasoq ueueiejag jesngd [p uesad|p pa] % UIAIIS 'F
BJEDE WS [Jey Z "U|W Jyyele] ueyRIaSIp uod 7
uejagdeweqp gifem ano Aeq g : jed

is10d sessg eayaeyey [ | ua e [
ug isensiGay efo [ | wnipad [ ]
yq eleoqusd el [ | ug peogeaum [
uq eieviqwag 1Isamy [ | uq weans [
ug eypesaglmy [ wu—— an [

pIs

PifPRI USloySInN wnuoypny
uzwelulwsd WLes

sUlo

(sepaf ewey)

yaio uenfeig

Z102 epexye(

WaS ueyningsy &

| wnwn veibeg yejo 1syg

ueyynngip bued uelejerad &
elediquIad yepunf g

BIPSad yejwnf £

Im™nd 9

eiedy |e6bue) 3 ey

e}

eledy [npnf

m <

WyN/poid/dag
dHoN/dRL Z

weluiwad ewey T

| wefujwag yspo sna |

neuieled
o SBIISIDAIUN
B

5 TPoH




FORMULIR PEMINJAMAN RUANGAN
PARAMADINA, THE ENERGY

Nama Pemesan D R A R R N N Wi
Nama Perusahaan D e reaarrrrar s easar e No.Telp. ..........
Nama Acara S e N A ool il Ui o G i
Hari/Tanggal O DR DR W BRIV o DERNEE e REEEEREERE JER R . Wi
Jumlah Peserta D omaaraege e E e AR 1 R s ¢ R B Y § S s e
Waktu pemakaian ! JAM Geaaeanra e S/d  JamM yis inaiaTeeilie i ece et e
WAKTU PENGECEKAN RUANGAN: {HARI, TANGGAL,JAM} ......v0vvoivnarssnnanssnan

Ruangan yang dipinjam (Lingkari nomor / contreng pada ruangan yang
dipilih):

Ruangan kelas - kapasitas max.25 orang

Fasilitas: In focus, screen, CPU, kursi bermeja, whiteboard.
Nama ruangan:

. Khanfu

. Iskandariya

. Agra

. Ternate

Pasai

N E

Ruang diskusi - kapasitas max.25 orang

Fasilitas: meja panjang, kursi, mobile in focus, screen, whiteboard.
Nama ruangan:

6. Isfahan

Ruang kelas bentuk theater - kapasitas @max.30 orang (bisa digabung 2
kelas menjadi 60 orang)

Fasilitas: Infocus, screen, CPU, bangku permanen, whiteboard.

Nama ruangan:

7. Sevilla

8. Toledo

Aula (Auditorium} - kapasitas max. 200 orang
Fasilitas: whiteboard

Pemesan: Disetujui:

(‘u“uuuu-mt“-“-u-u) (uootu"'lqmn“u!--lu [ MLC}

Untuk diperhatikan:
1. Kerusakan/kehilangan peralatan diatas merupakan tanggung jawab peminjam sepenuhnya.

2. Jika barang vang dipinjam rusak/hilang, peminjam waiib untek memperbaiki/mengganti
kernsakan/keh ang vang dipinjam terse

m tersebnt

i}l €]

M Learning Centre, Medco Building III, 1* Floor | JI. Ampera Raya 18-20 | Jakarta 12560, Indonesia
Tel: +62 (21) 7800 941 | Fax: +62 (21) 782 1771 | mlc@medcogroup.co.id



universitas a

parama

No.

FORMULIR
1 PENGAJUAN
dina KEGIATAN | lameiran

Tanggal

Diisi oleh Pengusul Kegiatan

Catatan **

Nama Pengusul
&
No. Telpon/HP

Yang mengetahul

{Rek/Dir/Prodl):
ek

Penyelenggara

Sponsor

Kategori
Kegiatan

Bentuk
Kegiatan

Tema/Judul

Tujuan
kegiatan

Tempat

Waktu

Peserta

Narasumber/P
embicara

Sumber/Materl
JFilm

Moderator

MC

Susunan Acara

* coret yang tidak perlu
** djisi oleh Komite Kegiata
Diisi cleh Komite Kegiatan

Direkomendasikan

Belum direkomendasikan Saran:

Tidak direkomendasikan Alasan:

/

Formulir Pengajuan Kegiatan {FKP)
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