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1. TUJUAN

Prosedur ini disiapkan sebagai pedoman peminjaman peralatan laboratorium bagi
mahasiswa, dosen dan staff akademik di Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo

Purwokerto.

2. LINGKUP

Prosedur ini meliputi kegiatan administrasi peminjaman peralatan laboratorium
di Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto

3. DEFINISI

3.1. Laboratorium di

Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto

merupakan tempat dilaksanakannya kegiatan-kegiatan untuk mendukung

proses

belajar mengajar.

3.2. Peminjaman alat laboratorium dapat dilakukan oleh mahasiswa Sekolah
Teknik Wiworotomo Purwokerto yang masih aktif sebagai

Tinggi
mahasi

swa.

3.3. Dalam proses peminjaman alat laboratorium diperlukan prosedur untuk
ketertiban administrasi dan dokumentasi alat.

4. REFERENSI
Panduan Dokumentasi Sistem Manajemen Mutu

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN
5.1. Form peminjaman ruang dan/atau alat laboratorium
5.2. Daftar peminjaman alat laboratorium
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6. ALUR PROSEDUR
Prosedur Peminjaman Alat Laboratorium
@
d% g — r M juka Mengls o Menyiapkan kartu Menyerahkan Memperbaiki atau
- % oy | engajian peminjaman ruang anyap Mengisi daftarli Menerima alat ‘ Y perta
«\ S & | Mulai H permohonan SanfatalElEt identitas ( KTM, GHiianian - » peralatanyang <€- mengganti alat
2 » O | ~—— | peminjaman alat r ) KTP /SIM) P I yang dipinja dipinjam yang dipinjam
S0 | @ I laboratorium y \
o [m] Ya
: il |
- X
2 2 " Boleh "~ | Menyetujui daftar | | Tidak
© © ~._dipinjam ? - peminjaman alat
¥ 9 Nee, 2
Q
: f
|
1
£
2 M k : v
O o engecs Menyiapkan dan peralatan R [ Menyerahkan | Y R
— ST 2 M k Kondi Kond S \
% .é d::t:tars;ciaarluat yang dipinjam dan menyimpan — engeznalat isi —>/\ Balk'? > >—Yap| kembali kartu —v\ Selesai !
O © kartu identitas N | identitas 'y
2 %
©
LA

Tidak

Penjaminan Mutu Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto




Prosedur Sistem Mutu
Peminjaman Alat Laboratorium

Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto
JI. Semingkir No. 1 Purwokerto

Nomor Dokumen  : STTW/SOP/LAB.BAUK/003 Tanggal Pembuatan  : | 12 Juli 2021

Status Revisi : 00 Halaman . | 3dari3

7. RINCIAN PROSEDUR
7.1. Mahasiswa/Dosen/Staff
7.1.1. Mengajukan permohonan peminjaman alat laboratorium secara lisan
7.2. Officer Laboran
7.2.1. Menerima permohonan peminjaman alat laboratorium secara lisan
7.2.2. Mengecek ketersediaan dan status alat yang boleh dipinjam.
7.3. Mahasiswa/Dosen/Staff
7.3.1. Mengisi daftar peminjaman alat, setelah mendapat informasi status alat
yang boleh dipinjam.
7.3.2. Meminta persetujuan Ka. Ur. laboratorim dalam daftar peminjaman alat.
7.3.3. Menyiapkan kartu identitas.
7.4.Ka. Ur. Laboratorium
7.4.1. Membubuhkan tanda tangan dalam daftar peminjaman alat.
7.5. Officer Laboran
7.5.1. Menyiapkan peralatan yang akan dipinjam.
7.5.2. Menerima dan menyimpan kartu identitas peminjam.
7.6. Mahasiswa/Dosen/Staff
7.6.1. Menerima alat yang dipinjam dan menggunakan sampai dengan batas
waktu yang ditentukan.
7.6.2. Mengembalikan peralatan yang dipinjam dalam keadaan baik.
7.7. Officer Laboran
7.7.1. Mengecek peralatan yang dikembalikan dan memastikan kondisi alat
dalam keadaan baik.
7.7.2. Mengembalikan kartu identitas.
7.8. Mahasiswa/Dosen/Staff
7.8.1. Jika alat yang dipinjam rusak atau hilang, memperbaiki atau mengganti
alat yang dipinjam.
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