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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

2.

Keputusan Rektor Nomor 18 Tahun 2023 Tentang
Peraturan Akademik

SOP Laboratorium ITS oleh Sistem Manajemen
Keselamatan dan Kesehatan Kerja Nomor P-ITS-SMK3-
16

Pelaksana SOP terdiri dari Mahasiswa, Petugas
Administrasi, dan Teknisi Laboratorium dengan
kualifikasi masing-masing sebagai berikut:

1. Pelaksana Mahasiswa, merupakan mahasiswa
aktif Departemen Aktuaria FSAD ITS yang telah
memenuhi syarat administrasi akademik dan
memerlukan akses penggunaan atau peminjaman
fasilitas Laboratorium Komputer.

2. Pelaksana Petugas Administrasi, merupakan
tenaga kependidikan Departemen Aktuaria FSAD
ITS yang memiliki kompetensi dalam melakukan
verifikasi dokumen permohonan, penjadwalan,
serta pencatatan izin peminjaman ruangan.

3. Pelaksana Teknisi Laboratorium, merupakan
tenaga kependidikan yang memiliki keahlian
teknis operasional perangkat komputer/jaringan,
bertanggung jawab mengecek kondisi inventaris
pra dan pasca-penggunaan, serta melakukan
pemeliharaan fasilitas laboratorium computer di
Departemen Aktuaria FSAD ITS.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

7.2.7. Pemeliharaan dan Pengelolaan Peralatan Departemen
7.3.1. Pengelolaan dan Perawatan Infrastuktur
7.10.2. Pengelolaan Kegiatan di Laboratorium

1. Hardcopy Surat Pengajuan dari Mahasiswa
2. Aplikasi MyITS Office

3. Desktop

4.

Jaringan Internet




PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP Peminjaman Laboratorium Komputer Departemen
Aktuaria ini tidak dilaksanakan, maka dapat mengakibatkan
terjadinya bentrok jadwal penggunaan ruangan, ketidakjelasan
tanggung jawab atas keamanan/kerusakan inventaris, serta
terhambatnya kelancaran kegiatan praktikum atau riset
mahasiswa.

Seluruh dokumen permohonan, persetujuan agenda,
serta catatan logbook keluar-masuk (penggunaan)
Laboratorium Komputer wajib diarsipkan secara
berkala, baik dalam bentuk fisik maupun digital, oleh
Petugas Administrasi dan Teknisi Laboratorium untuk
keperluan monitoring, evaluasi, serta audit sarana
prasarana departemen.




PELAKSANA MUTU BUKU
No KEGIATAN " KETERANGAN
Mahasiswa Petugas Kepala Teknist Kelengkapan | Waktu Output
Administrasi | Laboratorium | Laboratorium
Mahasiswa atau
1 Surat
Koordinator Kelas
mengajukan Surat ( ) Permohonan Surat
1 .. ) Peminjaman 2 hari Permohonan
Permohonan Peminjaman X :
. . Ruang dari Masuk
Fasilitas Laboratorium )
Mahasiswa
Komputer
Petugas Administrasi Surat
memproses Disposisi surat Permohonan . Surat
2 . . .. 1 hari . .
secara berjenjang sampai Peminjaman Terdisposisi
ke Kepala Laboratorium Ruang
Kepala Laboratorlum cek Ti da/\ Va Surat Informasi
ketersediaan ruangan dan Permohonan, . .
3 . 10 menit | Ketersediaan
memberikan keputusan Jadwal
. .. . Ruang
persetujuan peminjaman Laboratorium
a. Jika Ya, maka teknisi
) Jadwal
laboratorium v Jadwal .
X ) Laboratorium
menyiapkan ruang Laboratorium, . . .
. . 1 hari Diperbarui,
laboratorium terkait, Daftar .
. Ruang Siap
dan memperbarui Peralatan !
. . Digunakan
jadwal peminjaman
b. Jika Tidak, maka Informasi
mahasiswa mengajukan < Jadwal 10 menit Penolakan atau
ulang surat ketersediaan Laboratorium Jadwal
ruang laboratorium Alternatif
Mahasiswa menyerahkan
surat peminjaman ruangan < Surat Konfirmasi
4 | dan mengumpulkan Kartu Persetujuan 10 menit .
. . Peminjaman
Tanda Mahasiswa Peminjaman

Koordinator




PELAKSANA MUTU BUKU
No KEGIATAN e Kepala KETERANGAN
Mahasiswa Administrasi | Laboratorium | Laboratorium Kelengkapan | Waktu Output
Teknisi membuka akses Ruang
. Surat .
ruang laboratorium serta . .. | Laboratorium
5 . o . Persetujuan 10 menit .
memastikan fasilitas siap Peminiaman Siap
digunakan ! Digunakan
) Kegiatan
Mahas1svya menggggakan Surat Sesuai | Praktikum atau
¢ | laboratorium sesuai jadwal . . ..

. Persetujuan jadwal Penelitian
yang telah ditetapkan Terlaksana
Setelah kegiatan selesai, )
teknisi melakukan > Checklist . CheCk!IS.t

7 . .. . 15 menit Kondisi
pemeriksaan kondisi ruang Pemeriksaan Laboratorium
dan fasilitas laboratorium
Mahasiswa
mengeml?ahkan fasilitas Kartu Tanda
laboratorium dalam Mahasiswa KTM

g | kondisi baik dan (KTM) 10 menit Koordinator
mengambil kembali Kartu . Dikembalikan

- Koordinator
Tanda Mahasiswa
Koordinator
Teknisi lab(?ratorlur.n. . Checklist
mengembalikan fasilitas ;( ) Checklist 10 menit Kondisi
9 | laboratorium dalam Pemeriksaan .
Laboratorium

kondisi baik




