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A. Tujuan



SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai: 

1. Prosedur dan persyaratan yang diperlukan dalam penggunaan gedung Auditorium

2. Prosedur dan persyaratan yang diperlukan dalam pemeliharaan gedung Auditorium 

3. Prosedur dan tata cara pengamanan gedung Auditorium.

B. Luas Lingkup

1. Prosedur dan Tata Cara Penggunaan Auditorium; 

2. Prosedur dan Tata Cara Pemeliharaan Auditorium; 

3. Prosedur dan Tata Cara Pengamanan Auditorium. 

C. Definisi

1. Gedung  Auditorium  adalah  bangunan  yang  digunakan  sebagai  pusat  aktivitas
mahasiswa dan sivitas akademik UNMA Banten terutama dalam bidang keolahragaan
maupun kegiatan-kegiatan akademik dan non akademik;

2.  Rektor adalah Rektor UNMA Banten yang bertindak sebagai Pemilik;

3. Biro  AAKK adalah  Biro  Administrasi  Akademik  Kemahasiswaan,  dan  Kerjasama
yang  bertindak  sebagai  pendukung  fasilitas  administrasi  dan  akademik  gedung
Auditorium; 

4. Biro  AUPK  Adalah  Biro  Administrasi  Umum,  Perencanaan,  dan  Keuangan  yang
bertindak mengawasi dalam hal Pemeliharaan gedung Auditorium; 

5. Kepala  Bagian  Umum  adalah  kepala  bagian  yang  bertugas  melaksanakan
Pemeliharaan gedung Auditorium; 

6. Unit Pengelola Gedung Auditorium adalah unit yang mengawasi kegiatan penggunaan
Auditorium.

D. Uraian Prosedur

Prosedur Penggunaan

1. Pengguna Auditorium adalah mahasiswa UNMA Banten yang masih aktif dan terdaftar; 

2. Pengguna yang bukan mahasiswa UNMA Banten adalah yang sudah mempunyai kesepakatan
kerja sama; 

3. Pengguna  mengajukan  permohonan  kepada  pihak  pengelola/pemilik  (Rektor)  Cq.  Kabag.
UMUM; 

4. Pengguna Wajib mematuhi tata tertib yang ditetapkan 

5. Pengelola mengatur tempat dan waktu yang diminta pengguna; 

6. Pengguna memahami persyaratan yang dikeluarkan oleh pengelola; 
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7. Pengguna mendapatkan surat persetujuan penggunaan; 

Prosedur Pemeliharaan 

1. Unit Pengelola mengajukan usulan perbaikan/perawatan kepada Kepala Biro AUPK;

2. Kepala  Biro  AUPK  mendisposisikan  kepada  Kabag.  Umum  Untuk  melakukan  analisa
perbaikan/perawatan; 

3. Kabag. Umum mengajukan perencanaan biaya perbaikan/perawatan kepada Biro AUPK untuk
memeriksa perencanaan biaya perbaikan/perawatan; 

4. Kabag. Umum mengajukan pencairan biaya yang telah disetujui oleh Kepala Biro AUPK 

5. Kabag. Umum melakukan perbaikan/ perawatan atas persetujuan perencanaan tersebut di atas;

6. Pelaksanaan perbaikan. 

Prosedur Pengamanan

 Pengamanan Kegiatan

1. Pengguna mengajukan permohonan pengamanan kegiatan 

2. Pengguna  gedung  mengusulkan  pengamanan  kegiatan  kepada  Kabag.  Umum  agar
kegiatan yang dilakukan oleh pengguna terlaksana dengan kondusif;

3. Kabag.  Umum  mendisposisikan  usulan  pengguna  agar  suatu  kegiatan  yang
diselenggarakan pengguna dapat dijaga keamanannya; 

4. Pasukan Keamanan akan dikerahkan sesuai dengan kebutuhan suatu kegiatan; 

5. Kegiatan yang bersifat tidak mengundang masa pengamanan cukup dengan Patroli biasa. 

6. Kegiatan yang bersifat mengundang masa secara Umum perlu pengamanan yang dibantu
dari Kepolisian atau Koramil 

 Pengamanan  Gedung  dari  Bencana  Kebakaran  atau  Gempa.  Dalam  keadaan  bahaya

kebakaran/gempa, diharapkan pengguna untuk melakukan hal-hal sbb: 

1. Mematikan seluruh kran air; 

2. Mematikan semua peralatan listrik maupun gas; 

3. Mengosongkan gedung;

4. Menyelamatkan jiwa, dokumen/arsip penting dan lainnya; 

5. Melaporkan kepada petugas pemadam kebakaran; 

6. Tetap berada dalam titik aman dan tunggu instruksi selanjutnya; 

7. Tetap tenang dan tidak panik. 

8. Apabila terjadi  kebakaran Pengelola akan memberi  pengumuman bahwa gedung dapat
dipakai kembali atau tidak.

E. Pengguna

Pengguna SOP ini adalah : 

1. Civitas Akademika UNMA Banten 
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2. Biro AAKK 

3. Biro AUPK 

4. Kepala Bagian (Kabag.) Umum 

5. Mahasiswa 

F. Referensi

Paduan Akademik Universitas Mathla’ul Anwar Banten
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