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A. Tujuan

Sebagai panduan penggunaan gedung dan perlengkapannya oleh pihak internal dan
eksternal

B. RuangLingkup

Kegiatan ini dimula dari permohonan pihak eksternal yang akan menggunakan
Gedung dan fasilitas meliputi penygjian informasi tentang tata cara serta syarat-syarat yang
diperlukan untuk mempergunakan / meminjam Gedung dan perlengkapan bagi pihak
internal dan eksterna.
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Bangunan Gedung diartikan sebagai bangunan gedung dilingkungan Politeknik
Negeri Lhokseumawe;

Penggunaan ialah sebagian fasilitas Umum yang dapat digunakan secara khusus
dan untuk pelaksanaan kegiatan pengguna;

Pemeliharaan adalah tanggung jawab dalam perawatan, penjagaan kebersihan dan
keindahan;

Penggunaan adalah tanggung jawab dalam kerusakan, kehilangan, kebakaran dan
bencana;

Sarana Umum adalah sebagai bagian dari gedung yang dapat digunakan secara
bersama oleh seluruh pengguna gedung;

Pengelola adalah satuan unit kerja yang ditunjuk oleh Pimpinan Universitas
Iskandarmuda sel aku Pemilik Gedung;

Pemilik gedung diartikan Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe;

Pengguna adalah satuan unit kerja, di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe;

Unit gedung adalah terdiri dari ruangan lantai gedung dan halaman.

E. Dokumen Terkait
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2.

BMN adalah semua barang yang dibeli atau diperoleh atas beban APBN atau
berasal dari perolehan lainnya yang sah;

Pengelola Barang adalah peabat yang berwenang dan bertanggung jawab
menetapkan kebijakan dan pedoman serta melakukan pengelolaan BMN;



F. Catatan Mutu/Record

Formulir permohonan peminjaman gedung

G. Indikator Keberhasilan

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan

H. Urutan Prosedur
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Peminjam/ Stakeholder Mengajukan surat peminjaman ruang;

Wadir Il Menerimasurat peminjaman ruangan,

Ka BAUK Menerimasurat disposisi & pengerahan teknis;

Ka Subbag. TU & BMN Menerimadisposisi peminjaman ruangan;

Ka Subbag. TU & BMN Melakukan koordinasi dengan peminjam & menyiapkan
ruangan;

Pengadministrasi Rumah Tangga Menyiapkan Sarpras gedung yang di pinjam;
Peminjam/ Stakeholder Menggunakan ruang.
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