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A. Tujuan

1.

Untuk memberikan penjelasan tentang prosedur dan persyaratan yang diperlukan
dalam penggunaan gedung;

Untuk memberikan penjelasan prosedur dan persyaratan yang diperlukan dalam
pemeliharaan gedung;

Untuk memberikan penjelasan prosedur dan persyaratan yang diperlukan dalam

pengamanan gedung

B. Luas Lingkup

1.
2.
3.

Prosedur dan tata cara penggunaan gedung.
Prosedur dan tata cara pemeliharaan gedung.

Prosedur dan tata cara pengamanan gedung.

C. Definisi

1.

Gedung Rektorat adalah gedung yang dipakai sebagai Kantor Pusat kegiatan
Administrasi, baik administrasi akademik maupun non akademik UNMA Banten.
Bangunan atau gedung diartikan sebagai Gedung Rektorat UNMA Banten
Pengelola adalah satuan unit kerja yang ditunjuk oleh Pimpinan UNMA Banten
selakuPemilik Gedung dalam hal ini Kepala Biro AUPK dan Kepala Bagian Umum.
Sarana umum diartikan sebagai bagian dari gedung atau areal yang dapat
digunakansecara bersama oleh seluruh pengguna gedung.

Pemilik diartikan sebagai pemilik Gedung yaitu Rektor UNMA Banten

Pengguna satuan unit kerja di lingkungan UNMA Banten yang menggunakan
sebagiangedung dan area.

Kedaruratan ialah situasi yang dianggap sebagai keadaan darurat seperti gempa
bumi,kebakaran, banjir atau yang lainnya.

Unit Gedung ialah suatu ruangan/lantai gedung/area gedung yang digunakan oleh

unitkerja.

D. Uraian Prosedur

Untuk mempergunakan gedung ini diperlukan persyaratan sebagai berikut

1. Pernyataan

a. Pernyataan diperlukan untuk menjelaskan kedudukan PIHAK PERTAMA
sebagaipengelola dalam hal ini adalah Kepala Biro AUPK Cq Kepala Bagian
Umum;

b. Pernyataan diperlukan dari Rektor UNMA Banten yang berwenang untuk
bertindak atas nama pemilik gedung UNMA Banten.

Unma Banten

Page 2



c. Pernyataan diperlukan oleh pengguna.

2. Pemberitahuan Mengenai Peraturan Tata Tertib.

Salinan dari peraturan ini disampaikan kepada pemilik dan pengguna gedung

dansebagai pengumuman

. Ketaatan Terhadap Peraturan Tata tertib

a. Pengguna tidak boleh membuat kegaduhan di area milik/saran umum bersama di
dalam maupun di luar gedung sehingga maupun bersama di dalam maupun
diluar gedung sehingga dapat mengganggu kenyamanan pengguna yang lain;

b. Pengguna dilarang mengadakan atau mengizinkan suatu pertemuan di dalam
gedung yang dapat menimbulkan kegaduhan yang akan mengganggu ketenangan

dari pengguna lain;

. Parkir Kendaraan

a. Lokasi dan tata cara parkir kendaraan diatur oleh petugas parkir dibawah
kordinasi Kabag Perlengkapan dan Rumah Tangga dan Ka. Subag Rumah
tangga;

b. Pengguna tidak dibenarkan memarkir kendaraan ditempat yang tidak
diperuntukan untuk hal tersebut.

. Gangguan Terhadap Sarana Umum

a. Penggunaan dilarang menggangu/merusak fasilitas umum di dalam dan di luar
gedung seperti taman, lobi, tangga dll

b. Pengguna dilarang membuat tanda, mengecet, memasang paku atau skrup, dll
yang mengakibatkan pada rusaknya bangunan baik dingding sarana umum
kecuali atas persetujuan tertulis dari pengelola

c. Pengguna tidak dibenarkan untuk menggangu dan merusak alat bangunan

gedung seperti AC dan jaringan internet dsb.

. Bahan berbahaya

a. Pengguna dilarang menyimpan bahan kimia berbahaya yang dapat
mengakibatkan ledakan.

b. Pengguna dilarang menyimpan bahan kimia berbahaya yang mudah terbakar

. Perubahan Struktur dan Desain

Pengguna harus mendapatkan persetujuan apabila akan merubah struktur dan

desain.

a. Perubahan struktural dan ragam bentuk terhadap bagian dalam dari suatu unit
pengguna harus terlebih dahulu mendapatkan persetujuan dari pengelola;

b.  Pengelola berhak mendapatkan rencana dan spesifikasi perubahan agar
mempermudah untuk mendapatkan persetujuan;

c. Bila pengguna mengusulkan adanya perubahan bentuk maupun struktur
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bangunan dalam maupun luar, maka pengguna diminta memberikan ususlan
secara tertulis dan disertai spesifikasi tekis usulan tersebut;

d. Pengelola akan membicarakan usulan tersebut dengan pemilik dan konsultan
perencana pembangunan gedung;

e. Keputusan pengelola, pemilik dan konsultan perencana untuk menyetujui atau
menolak usulan rencana dan spesifikasi adalah mutlak;

f.  Semua biaya yang berkaitan dengan prosedur yang digariskan diatas atau biaya
perubahan ruangan menjadi beban pengguna yang akan membuat perubahan

tersebut.

E. Pengguna
Unit kerja meliputi; Rektor, Pembantu Rektor, Kepala Biro, Kepala Bagian terdiri dari :
Kepala Bagian Akademik, Kepala bagian Keuangan dan Akutansi, Kepala bagian
Perencanaan, Kepala bagian Organisasi dan Kepegawaian, Kepala bagian Umum dan

kepala Bagian Kemahasiswaan dan Alumni.

F. Referensi
Buku paduan akademik Universitas Mathla,ul Anwar Banten.
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G. Bagan Alir/Plowcart

. N .

Penanggungjawab Tata tertib
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penggunaan gedung |—> pengelolaan gedung

Rektorat

v

Berhak menegur
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Setiap Perubahan

Struktur dan Layout

gedung Rektorat Harus >|* BAUPK }
sepengetahuan BAUPK
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