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Tujuan  1. Mencegah penggunaan kelas yang timpang tindih, 
2. Pelaksanaan pembelajaran berjalan dengan lancar, 
3. Terciptanya ketertiban kampus 

Pelaksana SOP 1. Dosen, 
2. Petugas Administrasi, 
3. Petugas Keamanan, 
4. Petugas Kebersihan 

Alur kerja Deskripsi 

MULAI

Menyepakati jadwal 
pengganti dosen & 

mahasiswa

Perkuliahan 
berjalan

Mencari ruangan 
sesuai dengan 

jadwal pemesanan 
dosen

Mengkoordinasi 
jadwal pemakaian 
ruangan dengan 

petugas keamanan 
& kebersihan

SELESAI

Petugas kebersihan 
merapihkan 

ruangan

Menerima 
pemesanan ruang 

dari dosen

Petugas keamanan 
menyiapkan 

ruangan

 

1. Jadwal penggantian telah disepakati oleh 
Dosen dan Mahasiswa 
 

2. Dosen memesan ruangan kepada 
Petugas Administrasi Yang bertugas 
untuk mempersiapkan ruangan pada hari 
dan waktu yang telah disepakati dengan 
mahasiswa 

 
3. Petugas Administrasi mencari ruangan 

yang dapat digunakan pada hari dan jam 
yang telah dipesan 

 
4. Petugas Administrasi memberikan Daftar 

ruangan tambahan kepada petugas 
Kemanan dan kebersihan 
 

5. Petugas Kemanan membuka ruangan 
sesuai daftar ruangan tambahan yang 
diberikan petugas administrasi 
 

6. Dosen melaksanakan perkuliahan 
semagaimana mestinya 
 

7. Setelah jam Perkuliahan selesai, petugas 
kebersihan kembali merapihkan ruangan 
 

8. Petugas Keamanan mengunci ruangan 
yang telah selesai dibersihkan 
 
 

Referensi: 
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