
Berikut adalah langkah-langkah SOP pemakaian printer di laboratorium: 

1. Persiapan: 

1. Memastikan printer menyala dan siap digunakan:  

Periksa lampu indikator pada printer untuk memastikan bahwa printer dalam 

kondisi siap pakai. 

2. Menyiapkan kertas atau media cetak:  

Pastikan kertas, amplop, atau media cetak lainnya tersedia dalam jumlah 

yang cukup dan dengan jenis yang sesuai dengan kebutuhan. 

3. Memastikan tinta/toner mencukupi:  

Periksa level tinta atau toner pada printer dan ganti jika diperlukan. 

  

2. Pemakaian Printer: 

1. Memilih jenis cetak yang tepat: 

Sesuaikan jenis cetak (biasa, foto, dll.) dengan kebutuhan. 

2. Menentukan ukuran dan orientasi halaman:  

Pilih ukuran kertas dan orientasi halaman yang sesuai dengan dokumen. 

3. Mengatur kualitas cetak:  

Sesuaikan kualitas cetak (draft, normal, atau kualitas tinggi) sesuai 

kebutuhan. 

4. Mencetak dokumen:  

Pilih dokumen yang akan dicetak dan mulai proses pencetakan.  

3. Pemecahan Masalah: 

1. Kertas tersangkut:  

Jika kertas tersangkut, matikan printer, lalu lepaskan kertas yang tersangkut 

dengan hati-hati. 

2. Tinta habis:  

Ganti tinta atau toner dengan yang baru. 

3. Printer tidak merespon:  

Periksa koneksi kabel, perangkat lunak, dan perangkat keras. 

4. Hasil cetak tidak jelas: 

     Periksa pengaturan kualitas cetak, tinta/toner, dan kualitas kertas. 

4. Perawatan dan Kebersihan: 

1. Membersihkan printer secara rutin:  

Bersihkan printer dari debu dan sisa kertas dengan kain lembut. 

2. Mencukupi tinta/toner:  

Periksa secara berkala level tinta/toner dan ganti jika sudah hampir habis. 



3. Menjaga kebersihan area sekitar printer:  

Pastikan area sekitar printer tetap bersih dan teratur. 

  

5. Keselamatan: 

1. Mematikan printer saat tidak digunakan: 

           Matikan printer saat tidak digunakan untuk menghemat energi dan           

      mencegah potensi bahaya. 

2. Berhati-hati saat mengganti tinta/toner: 

      Gunakan sarung tangan saat mengganti tinta/toner untuk mencegah kontak         

      dengan zat kimia. 

3. Memastikan akses ke printer aman: 

      Pastikan akses ke printer hanya diberikan kepada orang-orang yang      

      berwenang. 
 


