
Panduan Admin 

Aplikasi Peminjaman Ruangan 

1. Masuk Admin Peminjaman Ruang 

1.1. Silakan kunjungi http://lib.um.ac.id/ruangan/  

 

1.2. Klik menu Login Admin 

 

  

http://lib.um.ac.id/ruangan/


1.3. Masukkan Username dan Password anda 

1.4. Klik Login 

 

1.5. Setelah login berhasil, maka akan muncul halaman Home. Di halaman home admin bisa 

melakukan cek jadwal peminjaman ruang dengan klik Lihat Jadwal. 

  



2. Memberikan Persetujuan Peminjaman Ruang 

2.1. Cek Peminjaman Baru yang menunggu verifikasi dengan klik menu Peminjaman 

Ruangan lalu akan muncul pilihan Ruangan. 

 

2.2. Pilih ruangan, lalu akan muncul daftar Peminjaman yang belum disetujui 

 

  



2.3. Klik Lihat Surat untuk melihat Surat perizinan.  

 

2.4. Dekatkan Kursor di area Gambar Surat untuk memperbesar ukuran surat. Jika ingin 

merubah surat silakan klik telusuri dan klik ubah surat. 

 
 

  

Menu untuk ubah surat 

Area untuk 

memperbesar 

(zoom) surat 



2.5. Menugaskan Penangungjawab(PJ) Ruang, klik Tugaskan PJ Ruang 

 

2.6. Pilih nama Pegawai yang ditugaskan, lalu klik Update 

 

 

  



2.7. Untuk menyetujui, pilih tombol klik disini 

 

2.8. Klik Setujui 

 

2.9. Peminjaman Ruang telah disetujui. 

  



2.10. Untuk memberi konfirmasi kepada peminjam, scroll kebawah sampai tabel 

peminjaman yang disetujui. 

 

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

 

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

perizinan ruangan. 

 

  



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

ditugaskan. 

 

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

 

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. 

 

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

 
 

 

 

 

 

  



3.4. Ubah Data Peminjaman, lalu klik Update. 

 

3.5. Perubahan data telah berhasil 

 

  



4. Menolak atau tidak memberi izin peminjaman 

4.1. Klik menu Peminjaman Ruangan lalu akan muncul tabel pilihan Peminjaman yang 

Belum Disetujui. 

 

4.2. Sebelum membatalkan, silakan konfirmasi ke peminjam dengan klik nama peminjam 

lalu kirimkan pesan wa ke peminjam. 

 

  



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

 

4.4. Data berhasil dihapus. 

5. Membatalkan peminjaman 

5.1. Klik Menu Peminjaman Ruangan lalu scroll kebawah sampai tabel Peminjaman Ruang 

yang Sudah Disetujui. 

 

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

 

5.3. Proses pembatalan persetujuan peminjaman telah selesai 



6. Mengarsipkan data peminjaman 

6.1. Klik Menu Peminjaman Ruangan lalu scroll kebawah sampai tabel Peminjaman Ruang 

yang Sudah Disetujui. 

 

6.2. Pilih disini pada kolom aksi, lalu Klik Arsipkan 

 

6.3. Proses pengarsipan peminjaman selesai 


