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Kegiatan yang Dilakukan
	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Mengambil kunci loker sebelum perkuliahan dan meninggalkan KTM
	Mahasiwa
	Kunci loker dan KTM
	1-3 jam
	

	2
	Menyerahkan kunci loker dan menahan KTM
	Staf PDB
	Kunci loker dan KTM
	1-3 jam
	

	3
	Membuka loker dan mengambil buku praktikum di loker
	Mahasiswa
	Kunci loker
	1- 3 jam
	

	4
	Melaksanakan perkuliahan
	Mahasiswa dan dosen
	Buku praktikum
	2-3 jam
	

	5
	Mengembalikan buku praktikum ke loker setelah perkuliahan
	Mahasiswa
	Buku praktikum
	1-3 jam
	

	6
	Mengunci loker dan menyerahkan kunci loker ke PDB
	Mahasiswa
	Kunci loker
	1-3 jam
	

	7
	Menerima kunci loker dan mengembalikan KTM ke mahasiswa
	Staf PDB
	Kunci loker dan KTM
	1-3 jam
	

	Jika Perkuliahan berakhir di atas jam 16.00 WIB:

	7
	Menyerahkan KTM ke dosen
	Staf PDB
	KTM
	1-3 jam
	

	8
	Menerima kunci loker dari mahasiswa
	Dosen pengampu matakuliah
	Kunci loker
	1-3 jam
	

	9
	Mengembalikan KTM ke mahasiswa
	Dosen pengampu matakuliah
	Kunci loker dan KTM
	1-3 jam
	

	10
	Mengembalikan kunci loker ke staf PDB
	Dosen pengampu matakuliah
	Kunci loker
	1 hari
	

	11
	Menerima kunci loker dan mendata pengembalian kunci loker
	Staf PDB
	Kunci loker
	1 hari
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Keterangan:
1. Pada awal pertemuan perkuliahan, dua orang mahasiswa mendaftar di Pusat Data Bisnis (PDB) sebagai perwakilan offering pada awal pertemuan. Perwakilan offering ini bertanggungjawab untuk: a) meminjam dan mengembalikan remote AC ke PDB; c) menjaga kebersihan laboratorium akuntansi manual. Mahasiswa wajib mengisi forumulir: a) nama mahasiswa; b) matakuliah; c) hari/jam matakuliah, nomor handphone.
2. Pada saat perkuliahan:
a. Perwakilan offering mengambil remote AC ke PDB
b. Perwakilan offering mengisi daftar pemakaian fasilitas laboratorium dan meninggalkan KTM di PDB
c. Staf PDB memberikan remote AC ke mahasiswa. Jika dosen akan menggunakan magnetic whiteboard, maka bisa meminta perlengkapan di PDB melalui perwakilan offering. 
d. Setelah perkuliahan selesai, mahasiswa mengembalikan remote AC ke PDB dan mengisi form pengembalian barang. 
e. Staf PDB mengembalikan KTM
3. Jika perkuliahan berakhir di atas jam 16.00 WIB
a. Pada awal perkuliahan, perwakilan offering mengambil remote AC ke PDB
b. Perwakilan offering mengisi daftar pemakaian fasilitas laboratorium dan meninggalkan KTM di PDB
c. Staf PDB memberikan remote AC ke mahasiswa. Jika dosen akan menggunakan magnetic whiteboard, maka bisa meminta perlengkapan di PDB melalui perwakilan offering. 
d. Staf PDB menemui dosen pengampu di kelas jam 15.30 WIB untuk menyerahkan KTM mahasiswa dan kunci loker No. 1 
e. Setelah perkuliahan selesai, buku praktikum (dalam map plastik per mahasiswa) wajib dimasukkan ke dalam loker sesuai dengan nomor yang telah terdaftar.
f. Mahasiswa mengunci loker
g. Perwakilan offering mengembalikan kunci loker offering dan remote AC ke dosen.
h. Dosen menyerahkan KTM ke perwakilan offering
i. Dosen memasukkan kunci loker dan remote AC ke loker No. 1
j. Dosen mengunci loker No. 1
k. Kunci loker No. 1 tetap dibawa oleh dosen dan dikembalikan ke PDB hari berikutnya (paling lambat jam 16.00 WIB)
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