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Tujuan Prosedur : Prosedur ini dibuat untuk mencapai standar pengelolaan 

ruang kelas 

Ruang Lingkup dan 

Penggunaannya 

: Prosedur ini berlaku untuk semua petugas yang terkait 
dengan standar pengelolaan ruang kelas 

Standar  : Standar pengelolaan ruang kelas 

 
Definisi Istilah  : 1. Aula adalah ruang tertutup dengan seluruh fasilitas yang 

ada di dalamnya yang diperuntukkan untuk pertemuan 

umum yang berhubungan dengan kegiatan peningkatan 

mutu pendidikan 

Prosedur  : Penggunaan aula oleh pihak internal 
1. Pengguna mengajukan permohonan kepada bagian 

sarpras 
2. Bagian sarpras mengecek jadwal penggunaan aula, 

mempertimbangkan tingkat urgensi dan kelayakan 
3. Jawaban diberikan bagian sarpras kepada pengguna 
4. Setelah selesai menggunakan, pengguna mengembaliakn 

semua hal seperti keadaan semula 
 

Penggunaan aula oleh pihak eksternal 
1. Pengguna mengajukan surat permohonan kepada Ketua 

STIKes 
2. Permohonan akan di disposisikan kepada bagian sarpras 
3. Bagian srpras melakukan pengecekan terhadap jadwal 

penggunaan aula dan mempertimbangkan tingkat urgensi 
dan kelayakan 

4. Bagian sarpras berkoordinasi dengan waket II terkait 
kegiatan yang diusulkan 

5. Jawaban akan diberikan kepada pengguna eksternal 
melalui surat resmi 

6. Pengguna eksternal melakukan pembayaran biaya 
pemeliharaan aula 

7. Setelah selesai menggunakan aula, pihak pengguna 
eksternal melapor kepada bagian sarpras 

8. Bagian sarpras melakukan pengecekan ruangan dan 
melakukan pembersihan 

Penanggungjawab : 1. Ketua STIKes 

2. Wakil Ketua II 

3. Bagian sarana prasarana 

Diagram Alur Prosedur  : mengajukan surat permohonan 

 

sarpras melakukan pengecekan jadwal penggunaan 

 

jawaban diberikan kepada pemohon 
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Selesai menggunakan 

mengbalikan barang 

seperti semua 

Melakukan pembayaran 

Selesai menggunakan Melapor 

pada sarpras 

Pengecekan dan pembersihan 

oleh sarpras 
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