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TEMPAT

Tujuan
Sebagai panduan penggunaan gedung Aula dan perlengkapannya oleh pihak
internal dan eksternal.

Ruang Lingkup

Kegiatan ini dimulai dari permohonan pihak eksternal yang akan menggunakan
Aula dan fasilitas meliputi penyajian informasi tentang tata cara serta syarat-
syarat yang diperlukan untuk mempergunakan / meminjam Aula dan
perlengkapan bagi pihak internal dan eksternal.

Definisi

1. Aula adalah Gedung pertemuan. Perlengkapan meliputi AC, mebelair, sound
system, lahan parkir, petugas parkir, petugas keamanan dan petugas
kebersihan.

2. Lapangan adalah Lapangan Sepakbola Khalid Bin Walid, lapangan tenis,
lapangan volly, lapangan futsal, Sportorium, . Perlengkapan meliputi, Lahan
parkir, petugas parkir, petugas keamanan dan perlengkapan lain.

Ketentuan Umum
a. Tempat / Lokasi tidak sedang digunakan.
b. Mematuhi ketentuan penggunaan sarana.

Kriteria Keberhasilan
Pengguna Aula merasa puas dengan fasilitas dan pelayanan dari Universitas
Pendidikan Muhammadiyah Sorong.

Prosedur

1. Pihak eksternal menemui Kepala B. Sarana untuk kepentingan
peminjaman / penyewaan gedung.

2. Kepala B.A.K memberitahukan tarif yang harus dibayarkan oleh pihak
eksternal.




7.

9.

3. Apabila pihak eksternal setuju, maka akan dilakukan kunjungan lokasi
yang akan disewa.

4. Apabila telah tercapai kesepakatan, maka akan dilakukan pengecekan
penggunaan gedung oleh Kepala B.Sarana untuk tanggal yang diperlukan
oleh pihak eksternal.

5. Apabila pada saat yang sama tidak dipergunakan, maka Kepala B.Sarana
menjadwalkan pada jadwal yang ada di komputer disertai dengan
pembayaran uang muka sewa sebesar 10% pada petugas yang ditunjuk oleh
Universitas Pendiddikan Muhammadiyah Sorong.

6. Penyewa menunjukkan bukti pembayaran kepada Kepala B.Sarana

7. Kepala B. Sarana mengeluarkan ijin penggunaan gedung.

8. H-1 persiapan penggunaan gedung disertai dengan penyerahan fasilitas
pendukung yang disepakati untuk dipergunakan (dituangkan dalam berita
acara penyerahan dari Universitas Pendidikan Muhammadiyah Sorong
kepada penyewa).

9. Pelunasan biaya.

10. Penggunaan gedung.

11. Pengembalian fasilitas pendukung dari penyewa kepada pihak
Universitas Pendidikan Muhammadiyah Sorong (melalui Kepala
B.Sarana) dituangkan dalam berita acara penerimaan kembali.

Pengguna

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah

1. Rektor

2. Biro Keuangan

3. Bagian Sarana dan Prasarana

4. Unit dan Biro

5. Pihak external

Penutup

1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.
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