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IV.

TUJUAN

Memastikan prosedur pengajuan penggunaan ruang perkuliahan di lingkungan
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya (UMTAS) sesuai dengan peraturan yang telah
ditetapkan.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup tata cara pengajuan penggunaan ruang perkuliahan di lingkungan
UMTAS.
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DEFINISI

IV.1. Ruang Perkuliahan yaitu fasilitas UMTAS berupa ruang kelas yang digunakan
sebagai penunjang pelaksanaan pembelajaran.

TAHAPAN AKTIVITAS

NO

AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB

DOKUMEN TERKAIT

Analisa kebutuhan ruang perkuliahan.

Kepala Biro
Administrasi
Akademik dan
Kemahasiswaan

- Daftar kebutuhan

ruang perkuliahan.

- Jadwal mata kuliah.

Pengajuan kebutuhan ruang perkuliahan.

Kepala Biro
Administrasi
Akademik dan
Kemahasiswaan

- Surat pengajuan

penggunaan ruang
perkuliahan

- Daftar kebutuhan

ruang perkuliahan.

Analisa kebutuhan dan persyaratan ruang perkuliahan.

Kepala Biro
Administrasi Umum
dan Sumber Daya

- Daftar aset
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NO AKTIVITAS JAWAB DOKUMEN TERKAIT
Manusia
4 | Penerbitan ijin penggunaan ruang perkuliahan. Kepala Biro - Surat ijin
Administrasi Umum penggunaan ruang
dan Sumber Daya perkuliahan.
Manusia
VI. DIAGRAM ALIR PROSES
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Kepala BAAK

Kepala BAU

Analisa kebutuhan ruang
perkuliahan

Pengajuan kebutuhan
ruang perkuliahan

>

Analisa kebutuhan dan
persyaratan ruang
perkuliahan

Penerbitan ijin
penggunaan ruang
perkuliahan
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