



PROSEDUR PEMINJAMAN RUANG

1. Ambil formulir peminjaman ruangan di lemari formulir kegiatan mahasiswa.Isi dan lengkapi setiap kolom dengan jelas (4 rangkap)Kolom Pemohon ditanda tangani oleh perwakilan OKKolom Mengetahui ditanda tangani oleh Student Organization Coordinator OKKolom Petugas tanda tangani oleh Pihak Akademis.
2. Jika ingin meminjam ruangan di Anggrek, maka harus ke akademis Anggrek,
  Jika ingin meminjam ruangan di Syahdan/Kijang, maka harus ke akademis Syahdan.
3. Setelah mendapat kepastian ruangan dari Pihak Akademis, lalu minta persetujuan ke BM (Building Management), BM akan mengambil 1 (satu) rangkap form yang ada.
4. Jika ruangan yang di pinjam di Anggrek, maka harus ke BM Anggrek,

Jika ruangan yang di pinjam di Syahdan/Kijang, maka harus ke BM Syahdan.
5. Tersisa 3 rangkap form, 1 rangkap serahkan ke Pihak Akademis.Sisa 2 (dua) rangkap lagi disimpan oleh Pihak OK sebagai Arsip
6. Catatan : Jika ingin meminjam ruangan untuk rapat di luar jam rapat UKM ( hari Jumat jam 13.20 -15.00) maka Proposal Event sudah harus di approve oleh Student Organization Coordinator dan SCDC Manager.

ILUSTRASI PEMINJAMAN RUANG

Ambil Form di SCDC -> Isi Form -> Tanda tangan SOC -> Akademis -> Building Management -> Akademis

*.Contoh formulir peminjaman ruangan =
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FORMULIR PEMINJAMAN

RUANGAN DAN FASILITAS BUILDING MANAGEMENT
Semua data isian wajib disi :
Nama pemohon
Unit kerja / Organisasi
NIP / NIM
Nomor Telp / HP / BXt
Keperiuan / Kegiatan
Hari / tanggal
Pukul

Jumlah pengguna ruangan
Jumlah fasilitas free parkir Mobil / Motor ( Khusus Pembicara/Juri/VIP)

Fasilitas yang dibutuhkan isl di form daftar kelengkapan fasilitas ( kecuall ruang kelos )

Sponsorship :0 Al O Tidak ada
Ruangan yang dibutuhkan . RAua, R311, RAudtorium, Foodcourt, Balkon, M2CD, Hall Kjang, Hal

Syahdan, Pariir Motor, Exibition Hall Lt.3, R.Rapat . R Kela:
, Lounge (form di Bisnis Center , fotocopy e BM dan form fasiltas)
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Khusus diisi oleh staf Building Management
Formulir diterima tanggal s - - Oleh [ ]
Jakarta, ...
Pemohon, Mengetahui, Petugas, Menyetujui,
( )« ¥ )
Lihat Formulir Daftar kelengkapan Fasilitas
Lingkari Layout yang di inginkan
Mengetahui :

« untuk unit kerja perlu mendapet persetujuan dari Atasan langsung

« untuk UKM/HMJ perlu mendapat persetujuan dari SCOC

Catatan :
« Pembatalan ruangan harap segera informasi ke administrasi BM atau hubungl ext. 1005 /1007 ( Anggrek ) atou 21

Syahdan ).

Pemohon harus menginformasikan bahwa acara telah selesai kepada petugas Building Management (HK / ME).

Formullr diserahkan ke BM paling.lambat 1 minggu sebelum acara terselenggara, untuk permintaan mendada |

tidak menjamin ketersediaan ruang maupun alat

Jka Yayasan atau Rektorat membutuhkan ruang tersebut, maka peminjaman ruang akan dipindahkan ata

batalkan.

pemohon setuju tidak akan merubah lay-out atau menambah fasiitas alat 2 ( dua ) jam sebelum acara dimulai.





