
 

UNIVERSITAS ISLAM MALANG Nomor :  

STANDARD OPERATING PROCEDURE(SOP) Tanggal ditetapkan :  

PEMINJAMAN RUANG, BUS, DAN ELF 

DI UNIVERSITAS ISLAM MALANG 
Revisi Ke :  

 

A. Dasar Hukum: 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tanggal 30 April 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

3. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;  

4. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

6. Peraturan Yayasan Universitas Islam Malang Nomor 008/KEP.07/Y.3/V/2015 tentang Pengesahan Statuta Universitas Islam Malang 

 

B. Tujuan:  

1. Agar peminjaman ruang oleh fakultas, unit, lembaga, dosen dan mahasiswa untuk suatu kegiatan di Universitas Islam Malang dapat berjalan 

dengan baik dan lancar. 

2. Proses peminjaman ruang memenuhi standar baku dan sistematis agar tidak terjadi kekeliruan penggunaan dan pelaksanaannya 

 

C. Pengertian:  

1. Peminjaman adalah memakai, menggunakan ruang, bus dan elf oleh pihak lain untuk waktu tertentu. 

2. Ruang yang dapat dipinjamkan adalah sebagai berikut: 

 a. Ruang Sidang K.H. Masykur Abu Bakar Asshiddiq (Lantai 4) 
 b. Ruang Seminar Syaikhona Kholil Usman Bin Affan (Lantai 2) 
 c. Ruang Seminar KH. Hasyim Asy’ari Usman Bin Affan (Lantai 7) 
 d. Ruang Seminar KH. A. Wahab Hazbullah Usman Bin Affan (Lantai 7) 
 e. Ruang Sidang KH. R. As’ad Syamsul Arifin Usman Bin Affan (Lantai 7) 
 f. Ruang Seminar KH. Oesman Mansoer Al Hanafi (Lantai 3)  
 g. Hall KH. Abdurrahman Wahid Ali Bin Abu Thalib (Lantai 7) 

3. Media Transportasi yangdapat dipinjamkan adalah 1 bus besar, 1 bus kecil dan 2 Elf 

 

 

 

 



D. MekanismePeminjaman Ruang, Bus, dan Elf: 

1. Peminjam mengajukan permohonan kepada Kepala BiroAdministrasi Umum dan Keuangan dan didisposisikan kepada Kabag. Administrasi Umum 

dan Kerumahtanggaan mengenai peminjaman hall, ruang sidang, ruang rapat, ruang seminar,halaman kampus, busdan elf 

2. Atas perintah Kabag. Administrasi Umum dan Kerumahtanggaanmeminta Kasubbag Kerumahtanggaan melihat jadual/mempertimbangkan 

ketersediaan Sarana dan Prasarana yang dipesan. 

3. Jika sarana dan prasarana tersedia menyetujuinya dan menginformasikannya peminjam, jika tidak tersedia menolaknya 

4. Kasubbag Kerumahtanggaan mengatur jadwal dan penggunaannya. 

5. Peminjam mengisi form peminjaman, melengkapi adiministarasi,membayar biaya kebersihan sesuai anggaran yang telah ditentukan dan 

menyerahkan KTM atau KTP sebagai bukti peminjaman 

6. Kasubbag Kerumahtanggaan memantau acara  

7. Peminjam mengisi Berita Acara Peminjaman yang telah disediakandan KTM atau KTP dikembalikan 

8. Kasubbag Kerumahtanggaan mengecek sarana dan prasarana yang telah dipinjamkan sebelumnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E. Diagram Alur Peminjaman Ruang, Bus, dan Elf: 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Wakil 

Rektor 

Kepala 

BAUK 

Kabag. 

Umum 

dan KRT 

Kasubag. 

Umum 
Staf Peminjam Kelengkapan Output Waktu 

1 Permohonan peminjaman, apabila 

peminjam adalah orang luar harus 

mendapat persetujuan Wakil Rektor 2 

  
   

 
Surat 

Permohonan 

2250 menit Surat 

Permohonan 

2 Melihat jadual/mempertimbangkan 

ketersediaan Sarana dan Prasarana yang 

akan dipinjam.  
.   

  

 

Tata Tertib, 

daftar pemakai 

ruangan dan 

jadwal kegiatan 

120 menit Harga/ tarif 

PNBP 

3 Menyetujuinya dan 

menginformasikannya peminjam, jika 

tidak tersedia menolaknya 

   

  
 

Jadwal 450 menit Adminstrasi 

4 Mengatur jadwal, melengkapi biaya 

kebersihan telah ditentukan dan 

menyerahkan KTM atau KTP 

   

  

 

Administrasi, 

KTM, KTP 

30 menit Adminstrasi 

5 Kasubbag Kerumahtanggaan melalui staf 

memantau acara  
   

  
 

Sarana 

Prasarana 

Lama 

Penggunaan 

Sarana 

Prasarana 

6 Peminjaman selesai mengisi Bserita 

Acara Peminjaman yang telah 

disediakandan KTM atau KTP 

dikembalikan 

   

  

 

Berita Acara, 

KTM, KTP 

15 menit Berita 

Acara, 

KTM, KTP 
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