Panduan Admin
Aplikasi Peminjaman Ruangan

1. Masuk Admin Peminjaman Ruang
1.1. Silakan kunjungi http://lib.um.ac.id/ruangan/
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1.2. Klik menu Login Admin
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http://lib.um.ac.id/ruangan/

1.3. Masukkan Username dan Password anda
1.4. Klik Login
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1.5. Setelah login berhasil, maka akan muncul halaman Home. Di halaman home admin bisa
melakukan cek jadwal peminjaman ruang dengan klik Lihat Jadwal.
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2. Memberikan Persetujuan Peminjaman Ruang
2.1. Cek Peminjaman Baru yang menunggu Verifikasi dengan klik menu Peminjaman
Ruangan lalu akan muncul pilihan Ruangan.
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Peminjaman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Mulai Akhir Lihat
No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMK N 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
BLITAR 08:00:00 12:45:00 BLITAR Surat PJ Ruang
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Linat Tugaskan Klik disini =
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

Perpustakaan UM

ju ok

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
08:00:00 1:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat Tugaskan Klik disini ~
Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikon Kota Surat PJ Ruang

Malang



2.3. Klik Lihat Surat untuk melihat Surat perizinan.

Home Peminjaman Ruangan ~  Arsip ~  Log Out &

Peminjaman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Mulai Akhir Lihat

No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi

1 Kunjungan SMK N 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
BLITAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR Surat PJ Ruang

2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
Perpustakaan UM

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~

08:00:00 1:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat Tugaskan Klik disini ~

Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikan Kota Surat PJ Ruang

Malang

2.4. Dekatkan Kursor di area Gambar Surat untuk memperbesar ukuran surat. Jika ingin
merubah surat silakan Kklik telusuri dan klik ubah surat.
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2.5. Menugaskan Penangungjawab(PJ) Ruang, klik Tugaskan PJ Ruang

) UPT PERPUSTAKAAN Home Peminjaman Ruc
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Peminjoman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Mulai Akhir Lihat
No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMK N 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Klik disini =
BLITAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR Surat
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nand. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR Surat P.J Ruang

Perpustakaan UM

PEEaE

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nand. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJRuang
4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
08:00:00 11:00:00 BLITAR Surat PJRuang
5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat Tugaskan Klik disini ~
Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikan Kota Surat PJ Ruang
Malang

2.6. Pilih nama Pegawai yang ditugaskan, lalu klik Update
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2.7. Untuk menyetujui, pilih tombol klik disini

J UPT PERPUSTAKAAN Home Peminjaman Ruangan ~  Arsip ~  Log Out &
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Peminjaman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Mulai Akhir Lihat
No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMK N 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan
BLITAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR Surat PJ Ruang
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nand. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini =
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

Perpustakaan UM

FHH 0

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
08:00:00 1:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat Tugaskan Klik disini ~
Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikan Kota Surat PJ Ruang
Malang

2.8. Klik Setujui

g
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Peminjaman Ruang Co-working Space

Show|10 v|entries Search:
Mulai Akhir Lihat
No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMKN1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana.SMKN1 [ Uhat Tugaskan m
BUTAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR | surat PJ Ruang ‘
l Tolak ‘
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMKN 1 | Lhat Tugaskon ’ ‘ Ubah ’
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BUTAR | Surat PJ Ruang
Perpustakaan UM | setujui
3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMKN 1 [ tihot Tugaskan | Klik disini *
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMKN 1 Lihat Tugaskan Klik disini *
08:00:00 11:00:00 BUTAR | surat PJ Ruang
5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas [ Lihat Tugaskan |7» ik disini ~ |
Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikan Kota | Surat PJ Ruang
Malang

2.9. Peminjaman Ruang telah disetujui.



2.10. Untuk memberi konfirmasi kepada peminjam, scroll kebawah sampai tabel
peminjaman yang disetujui.
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4 UPT PERPUSTAKAAN Home Peminjaman Ruangan > Arsip ¥ Log Out @
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8 asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku. adsf Lihat Agus -th digini ~

08:02:00 16:06:00 Siswanto

Showing 1to 8 of B entries Previous - Next

Peminjaman Ruang Co-working Space FLLFEIEINTEERDT]

Show entries Search:
Nama Mulai Akhir Lihat
No Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 workshop 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat Tugaskan PJ Klik disini ~
09:28:00 15:29:00 UM Surat Ruang
Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

2.11. Setelah muncul tampilan peminjaman sudah disetujui, klik nama peminjam

™\
4 UPT PERPUSTAKAAN Home Peminjoman Ruangan ~  Arsip ~ Log Out @

=/ UNIVERSITAS NEGERI MALANG

8 asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku. adsf Lhat | | Agus -w

08:02:00 16:06:00 Siswanto
Showing 1to 8 of 8 entries Previous - Next
Peminjaman Ruang Co-working Space
Show entries Search:
Nama Mulai Akhir Lihat
No Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 workshop ~ 20-02-2023, 20—02—20i Lihat Tugaskan PJ Klik disini ~
09:28:00 15:29:00 ) Surat Ruang

Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

2.12. Silakan pilih lanjutkan chat maka akan terhubung ke wa web dan kirim konfirmasi
perizinan ruangan.

(O WhatsApp Flurv  Privas  PusatBantuan  Biog WhatsApp Web -

Kirim teks berikut di WhatsApp

—

Pengajuan peminjaman ruangan anda di Perpustakaan UM telah terverifikasi. Silakan cek jadwal
anda.




2.13. Memberi konfirmasi PJruang ke Pegawai dengan cara klik nama pegawai yang telah

ditugaskan.
Peminjaman Ruang Co-working Space
Show entries Search:
Nama Lihat
No Acara Mulai Pelaksanaan  Akhir Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 workshop 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat M. llyas, S. Klik disini ~
09:28:00 15:29:00 UM Surat Kom

Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

2.14. Pilih lanjutkan chat maka akan terhubung ke wa web dan Kirim penugasan PJ ruangan.

'TK;I WhatsApp Fitur ~ Privasi Pusat Bantuan Blog ‘WhatsApp Web -

Kirim teks berikut di WhatsApp

> Lanjut ke Chat

Anda ditugaskan sebagai penanggungjawab di Aula Perpustakaan dengan acara kunjungan
Industri

2.15. Proses persetujuan selesai



3. Mengubah data peminjaman
3.1. Perlu diperhatikan, data bisa diubah ketika belum disetujui. Jika peminjaman sudah
disetujui dan ingin mengubah data, maka peminjaman harus dibatalkan persetujuan
terlebih dahulu. Langkah pembatalan peminjaman dapat dilihat di nomer 5.
3.2. Klik menu Peminjaman Ruangan lalu akan muncul Tabel Peminjaman yang Belum
Disetujui.

UPT PERPUSTAKAAN

MV ERS Tas Nenrnt iy Home Peminjaman Ruangan ~ Arsip ~ Log Out @

Peminjaman Ruang Co-working Space RLUFLEIYIET

Show entries Search:
Mulai Akhir Lihat
No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMK N 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N 1 Linat Tugaskan Klik disini =
BLITAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR Surat PJ Ruang
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, MNana. SMK N1 Lihat Tugaskan Klik disini =
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang

Perpustakaan UM

puE bk

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan Klik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nancd. SMK N 1 Linat Tugaskan Klik digini ~
08:00:00 1:00:00 BLITAR Surat PJ Ruang
5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat Tugaskan Klik disini =
Pelajar Profil Pancasila 08:00:00 13:00:00 Pendidikon Kota Surat PJ Ruang
Malang

3.3. Pilih klik disini pada kolom aksi, lalu pilih ubah.

) UPT PERPUSTAKAAN Home PER
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Peminjaman Ruang Co-working Space
Show |10 v |entries Search:
Mulai Akhir Lihat

No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 Kunjungan SMKN 1 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMKN 1

BLITAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR
2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMKN 1

Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BLITAR

Perpustakaan UM

3 Buka Bersama 23-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaska | ik disini ~
Perpustakaan UM 16:00:00 19:00:00 BLITAR Surat [ P
4 Seminar Bisnis Nasional 24-02-2023, 24-02-2023, Nana. SMK N1 Lihat Tuga Kiik disini ~
08:00:00 1:00:00 BLITAR irot PJRL
5 Pengenalan Program 27-02-2023, 27-02-2023, Nana. Dinas Lihat ) ‘ Klik disini ~
Pelajar Profil Pancasila 09:00:00 13:00:00 Pendidikan Kota t f r ‘

Malang



3.4. Ubah Data Peminjaman, lalu klik Update.

) UPT PERPUSTAKAAN

-/ UNIVERSITAS NECERI MALANG

Ubah Data Peminjaman Ruangan

Nama Peminjam Nana
No WA Peminjam +6285748323073
Asal Instansi/ SMK N 1BLITAR

Komunitas/ dil

Nama Acara Kunjungan SMK N 1 BUTAR

Ruangan Co-working Space, Kapasitas :30 v

Awal Pelaksanaan 21/02/2023 09.00 m]
*contoh Penulisan:31/01/2023 10.30

Selesai 21/02/202312.45 m]

Pelaksanaan *contoh Penulisan: 31/01/2023 15.30

=

3.5. Perubahan data telah berhasil

Home

Peminjaman Ruangan ~

Log Out =



4. Menolak atau tidak memberi izin peminjaman
4.1. Klik menu Peminjaman Ruangan lalu akan muncul tabel pilihan Peminjaman yang

Belum Disetujui.

1 UPT PERPUSTAKAAN

UNIVERSITAS NEGERI MALANG

Show entries

No Nama Acara

1 Kunjungan SMK N 1
BLITAR

2 Pengenalan Pengelolaan
Administrasi di
Perpustakaan UM

3 Buka Bersama
Perpustakaan UM

4 Seminar Bisnis Nasional

5 Pengenalan Program

Pelajar Profil Pancasila

Home Peminjaman Ruangan ~

Peminjaman Ruang Co-working Space

Mulai
Pelaksanaan

21-02-2023,
09:00:00

22-02-2023,
02:00:00

23-02-2023,
16:00:00

24-02-2023,
08:00:00

27-02-2023,
09:00:00

Akhir
Pelaksanaan

21-02-2023,
12:45:00

23-02-2023,
08:00:00

23-02-2023,
19:00:00

24-02-2023,
1:00:00

27-02-2023,
13:00:00

Search:

Peminjam

Nana. SMK N1
BLITAR

Nang. SMK N1
BLITAR

Nana. SMK N 1
BLITAR

MNana. SMK N1
BLITAR

Nana. Dinas
Pendidikan Kota
Malang

Arsip ¥ Log Out @

Lihat

Surat Petugas Aksi

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

4.2. Sebelum membatalkan, silakan konfirmasi ke peminjam dengan klik nama
lalu kirimkan pesan wa ke peminjam.

ff{_/vu. -\\

| UPT PERPUSTAKAAN

UNIVERSITAS NEGCERI MALANG

Show entries

No Nama Acara

1 Kunjungan SMK N 1
BLITAR

2 Pengenalan Pengelolaan
Administrasi di
Perpustakaan UM

3 Buka Bersama
Perpustakaan UM

4 Seminar Bisnis Nasional

5 Pengenalan Program

Pelajar Profil Pancasila

Home Peminjaoman Ruangan ~

Peminjaman Ruang Co-working Space

Mulai
Pelaksanaan

21-02-2023,
09:00:00

22-02-2023,
02:00:00

23-02-2023,
16:00:00

24-02-2023,
08:00:00

27-02-2023,
09:00:00

Akhir
Pelaksanaan

21-02-2023,
12:45:00

23-02-2023,
08:00:00

23-02-2023,
19:00:00

24-02-2023,
1:00:00

27-02-2023,
13:00:00

Search:

Peminjam

BLITAR

Nana. SMK N 1
BLITAR

Nana. SMK N 1
BLITAR

Nana. SMK N1
BLITAR

Nana. Dinas
Pendidikan Kota
Malang

peminjam

Arsip *  Log Out [

Lihat

Surat Petugas Aksi

Lihat Tugaskan Klik disini =
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang

Lihat Tugaskan Klik disini ~
Surat PJ Ruang




4.3. Pilih klik disini pada kolom aksi, lalu pilih Tolak.

UPT PERPUSTAKAAN

) UNIVERSITAS NEGERI MALANG Home Peminjaman Ruangan ~  Arsip ~ g Out @
Peminjoman Ruang Co-working Space
Show |10 v|entries Search:
Mulai Akhir Lihat

No Nama Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi

1 Kunjungan SMKN 21-02-2023, 21-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat
BUTAR 09:00:00 12:45:00 BLITAR

2 Pengenalan Pengelolaan  22-02-2023, 23-02-2023, Nana. SMK N 1 Lihat Tugaskan | ‘ ’ = ‘
Administrasi di 02:00:00 08:00:00 BUTAR Surat PJ Ruang
Perpustakaan UM | Setujui '

4.4. Data berhasil dihapus.

Membatalkan peminjaman
5.1. Klik Menu Peminjaman Ruangan lalu scroll kebawah sampai tabel Peminjaman Ruang
yang Sudah Disetujui.

HUF’[ Peminjaman Ruangan ~ l'sip ~ Log Out =
8  asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku, adsf lhat | Agus

08:02:00 16:06:00 Siswanto
Showing 1to 8 of 8 entries Previous n Next
_ﬂ Peminjaman Ruang Co-working Space
Show entries Search:
Nama Mulai Akhir Lihat
No Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 WOFkShOp 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat Tugaskan PJ Klik disini ~
09:28:00 15:29:00 UM Surat Ruang

5.2. Pilih klik disini pada kolom aksi, lalu pilih Batalkan

/| UPT PERPUSTAKAAN sminiaman Ruangan ~ Arsip ~ .
U NIVERS) Tas NECERT MaLANG Home Peminjaman Ruangan Arsip Log Out =

8  asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku. adsf lhat | Agus
08:02:00 16:06:00 Surat Siswanto
Showing 1to 8 of 8 entries Previous - Next

Peminjaman Ruang Co-working Space FRlEREILIEV 0]

Show entries Search:
Nama Lihat
No Acara Mulai Pelaksanaan  Akhir Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi

1 workshop ~ 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat M. llyas, S. m
09:28:00 15:29:00 UM Surat Kom =

Batalkan

Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

5.3. Proses pembatalan persetujuan peminjaman telah selesai



Mengarsipkan data peminjaman
6.1. Klik Menu Peminjaman Ruangan lalu scroll kebawah sampai tabel Peminjaman Ruang
yang Sudah Disetujui.

Peminjoman Ruangan ~ RArsip ~ Log Out &=

8 asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku. adsf Lhat | Agus -m

08:02:00 16:06:00 Siswanto

Showing 1to 8 of 8 entries Previous n Next

Peminjaman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Nama Mulai Akhir Lihat
No Acara Pelaksanaan Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 WOFkShOp 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat Tugaskan PJ Klik disini ~
09:28:00 15:29:00 UM Surat Ruang

6.2. Pilih disini pada kolom aksi, lalu Klik Arsipkan

Home Peminjoman Ruangan ~  Arsip ~ Log Qut @

8 asa 21-02-2023, 21-02-2023, aku. adsf Lihat Agus -Klik disini ~

08:02:00 16:06:00 Siswanto

Showing 1to 8 of 8 entries Previous - Next

Peminjaman Ruang Co-working Space

Show entries Search:
Nama Lihat
No Acara Mulai Pelaksanaan  Akhir Pelaksanaan Peminjam Surat Petugas Aksi
1 workshop ~ 20-02-2023, 20-02-2023, nanda. Si Lihat M. llyas, S. m
09:28:00 15:29:00 UM Surat Kom =
Showing 1to 1 of | entries ;
9 Previous - Next

6.3. Proses pengarsipan peminjaman selesai



