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Dokumen Sistem Mutu ini milik UNIVERSITAS 17 AGUSTUS 1945 SAMARINDA
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan tanpa
seijin Ketua Lembaga Penjaminan Mutu UNTAG 1945 Samarinda

BAB |
PENDAHULUAN

1.1.  Tujuan

Dalam rangka menjaga keamanan dan kondisi fasilitas kampus agar terpelihara dengan baik
dan dipertanggungjawabkan

1.2. Ruang Lingkup
Ruang lingkup prosedur ini berlaku untuk pimpinan dan karyawan UNTAG 1945 Samarinda
1.3.  Referensi

- 1SO 9001:2008 Klausul 4.2.
- Manual Mutu UNTAG 1945 Samarinda.

1.4. Definisi.

- Fasilitas kampus adalah sarana dan prasarana yang digunakan untuk melaksanakan
tugas operasional sehari-hari

1.5. Penanggung Jawab
- Penanggungjawab dalam prosedur ini adalah Kepala Biro Admininistrasi Umum.
1.6. Ketentuan Umum

- Pihak yang diperbolehkan menggunakan fasilitas kantor adalah terbatas.
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PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS KAMPUS

2.1. Alur Proses Penggunaan Fasilitas Kampus

Syarat penggunaan

\d

Ketentuan
penggunaan

v

Pengajuan

\

Rekomendasi

\

Verifikasi

\

Persetujuan

Penggunaan

Informasi selesai
penggunaan

1.

2.2. Dokumen Terkait

Karyawan (pimpinan dan staf) dapat menggunakan fasilitas yang
ada sesuai dengan prosedur penggunaan, yaitu dalam penggunaan
masjid, lapangan olah raga dan kantin (cafetaria) sesuai dengan
waktu penggunaan.

Karyawan (pimpinan dan staf) dapat menggunakan fasilitas kampus
dan fasilitas kerja dan sarana penunjang yang terselenggara dengan
baik dan tidak meninggalkan tugas dan tanggung jawabnya

Karyawan (pimpinan dan staf) mengajukan
penggunaan fasilitas kepada Wakil Rektor Il

permohonan

Wakil Rektor Il memberikan rekomendasi penggunaan fasilitas
kantor kepada Kepala BAU.

Kepala BAU mengevaluasi
penggunaan.

dan memverifikasi permohonan

Setelah mempertimbangkan berbagai hal, Kepala BAU menyetujui
permohonan penggunaan.

Kepala BAU memberikan surat ijin penggunaan fasilitas kepada
karyawan (pimpinan dan staf) bersangkutan

Pengguna/penanggungjawab ~ memberikan  laporan
Kasubbag Umum setelah fasilitas tersebut selesai digunakan.

kepada
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1) Permohonan Penggunaan Fasilitas (FM-PM-12.1/06.01)
2) Surat ljin Penggunaan Fasilitas (FM-PM-12.1/06.02)




