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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat agar proses pelayanan peminjaman ruang kuliah untuk kegiatan 

mahasiswa bisa berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku untuk semua mahasiswa aktif Universitas Muhammadiyah 

Yogyakarta. 

3. ISTILAH DAN DEFINISI  

 

4. REFERENSI/RUJUKAN  

Buku Panduan Akademik. 

 

5. PIHAK TERKAIT  

5.1 Mahasiswa; 

5.2 Biro Administrasi Akademik (Pengajaran); 

5.3 Biro Umum (Satpam). 

 

6. DOKUMEN TERKAIT  

6.1 KTM; 

6.2 Surat Peminjaman; 

 

7. MEKANISME/ALUR PROSEDUR  

7.1 Mahasiswa mengirimkan surat peminjaman ruang kuliah untuk kegiatan 

mahasiswa ke pengajaran; 

7.2 Staff pengajaran menerima surat dan mengecek ketersediaan ruang kuliah yang 

kososng sesuai dengan jadwal kuliah; 

7.3 Staff pengajaran menyetujui peminjaman ruang kuliah, apabila ada ruang yang 

kosong; 

7.4 Apabila peminjaman ruangan sudah disetujui oleh pengajaran, mahasiswa dapat 

mengambil kunci ruangan dan memberi tembusan surat peminjaman ke Satpam; 

7.5 Setelah menggunakan ruangan, mahasiswa harus mengembalikan kunci ruangan 

di pengajaran. 
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Diagram Alir Mekanisme/Alur Prosedur  

NO Uraian Prosedur 

PELAKSANA MUTU WAKTU 

Pengajaran Satpam Mahasiswa 
Syarat/ 

perlengkapan 
Waktu Output 

1 Mengirimkan surat peminjaman ke pengajaran  
  

Surat 

peminjaman 

ruang 

10 Menit 

 

2 

Staff pengajaran menerima surat peminjaman 

ruang kelas dan mengecek ketersediaan ruang 

kuliah yang kosong sesuai dengan jadwal 

kuliah 

  

  

3 

Apabila ada ketersediaan ruang kuliah yang 

kosong, staff pengajaran menyetujui 

peminjaman ruang kuliah 

   

  

4 Memberi tembusan surat peminjaman  
  

Sudah disetujui 

 

 
Menerima surat tembusan, dan melakukan 

pendataan 
 

 
  

5 Mengambil kunci ruangan di pengajaran  
  

 

6 Menggunakan ruangan  

  

  

7 Mengembalikan kunci ruangan di pengajaran  

 
 

   

 

 

 

Selesai 

Mulai 
Tidak ada ruang 

 

Ada ruang 

 


