Hari, Tanggal
Perihal	: Permohonan Peminjaman Alat/Ruangan
Lampiran	: 1 Lembar

Kepada,
Kepala Laboratorium Prodi
Ilmu Komunikasi 
Universitas Negeri Jakarta

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : [Nama Lengkap]
NIM : [Nomor Induk Mahasiswa]
Program Studi : [Nama Program Studi]
Fakultas : [Nama Fakultas]
No. HP : [Nomor Telepon]
Dengan ini mengajukan permohonan peminjaman ruangan laboratorium [Nama Laboratorium] untuk keperluan [kegiatan akademik/podcast/kegiatan organisasi].
Adapun rencana penggunaan ruangan tersebut adalah sebagai berikut:
	Keterangan
	Informasi

	Nama Kegiatan
	[Nama Kegiatan]

	Hari/Tanggal
	[Hari, Tanggal]

	Waktu
	[Jam Mulai–Jam Selesai]

	Ruangan/ alat yang dipinjam
	[Nama ruangan/ Alat apa yang di pinjam]

	Jumlah Peserta
	[Jumlah Orang]

	Penanggung Jawab
	[Nama Penanggung Jawab]


Saya bersedia mematuhi seluruh peraturan yang berlaku di laboratorium, menjaga kebersihan dan keamanan ruangan, serta bertanggung jawab atas fasilitas yang digunakan selama kegiatan berlangsung.
Demikian surat permohonan ini saya sampaikan. Besar harapan saya agar permohonan peminjaman ruangan tersebut dapat disetujui. Atas perhatian dan izin yang diberikan, saya mengucapkan terima kasih.


Hormat saya,
Pemohon,
(tanda tangan)
[Nama Lengkap]
NIM. [Nomor Induk Mahasiswa]




















Mengetahui/Menyetujui,
Kepala Laboratorium,
(tanda tangan)

[Nama Kepala Laboratorium ]


