
 
 
DIAGRAM ALIR SOP  

No Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Pengguna Petugas Kelengkapan Waktu Output  

1 Mulai       

2  

 

Pengguna datang ke ruang baca / co-

working space 

 

  Kartu identitas / kartu 

mahasiswa, daftar hadir 

manual / digital 

Hari kerja Siap masuk ruang  

3 Registrasi kehadiran (scan kartu / tulis 

nama)  

  Kartu identitas / kartu 

mahasiswa, daftar hadir 

manual / digital 

5 menit Kehadiran tercatat  

4 Petugas menyampaikan tata tertib 

penggunaan ruang (lisan / poster / papan 

aturan) 

  Papan aturan 5 menit Aturan tersampaikan  

5 Pengguna menggunakan ruang untuk 

membaca, belajar, atau diskusi 

  Form / buku 

peminjaman, laptop, 

proyektor, kabel, papan 

tulis, marker 

Jam kerja Ruang digunakan 

sesuai aturan 

 

6 Jika pengguna meminjam fasilitas, 

petugas mencatat administrasi 

peminjaman 

  Kartu identitas/kartu 

mahasiswa 

5 menit Peminjaman tercatat  

7 Pengguna menyelesaikan kegiatan dan 

merapikan tempat 

   5 menit  

 

 

Area tetap rapi 
 

 

8 Pengguna mengembalikan fasilitas yang 

dipinjam, petugas mencatat 

pengembalian 

  Form / buku 

peminjaman, perangkat 

5 menit Fasilitas kembali 

dengan baik 

 

9 Pengguna keluar dari ruang baca / co-

working space 

   1 hari Ruang siap dipakai 

pengguna lain 

 

10 Selesai        

 
 

 

 


