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UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA 

I.  LINGKUP KERJA : Menjamin proses pengecekan ruangan dilingkungan 

FTSP terkendali dengan baik 

II.  REFERENSI : Prosedur kerja Peminjaman Ruangan 

III.  DISTRIBUSI : Wakil Dekan dan Divisi Administrasi Umum dan 

Rumah tangga 

IV.  INSTRUKSI KERJA :  

 

 

1. Periksa kondisi ruangan terutama lantai bersih atau kotor 

2. Periksa kondisi Ac atau kipas ruangan 

3. Periksa kondisi lampu ruangan  

4. Periksa kondisi LCD atau Viewer ruangan  

5. Periksa kondisi sound system ruangan (mic dan speaker) 

6. Periksa kondisi kursi dan meja ruangan 

7. Periksa kondisi layar LCD atau screen ruangan 

8. Perlengkapan lain yang diperlukan (taplak, Vas Bunga dll) 

9. Mementau semua fasilitas selama penggunaan 

10. Membuka dan menutup pintu ruang sebelum dan sesudah pemakaian 
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