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Hal. 3 

 

A. Tujuan 

Menjamin bahwa kegiatan pemanfaatan alat laboratorium dapat berjalan tertib, sehingga proses 

penyelesaian skripsi dapat dilaksanakan sesuai dengan waktu dan mutu yang direncanakan. 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Prosedur ini dilaksanakan oleh dosen yang meminjam peralatan laboratorium. 

Pihak-pihak terkait: 

Pihak-pihak yang terkait dengan peminjaman peralatan laboratorium oleh dosen ini adalah: 

1. Dosen Peminjam 

2. Kepala Laboratorium 

3. Pranata Laboratorium. 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

1. Manual Mutu UJM PSTE FTUB  

2. Standar Nasional Indonesia (SNI) Sistem Manajemen Mutu (SMM) – Persyaratan ISO 

9001:2008, Badan Standardisasi Nasional 

 

D. Istilah dan Definisi 

1. Dosen adalah orang yang mengajar di Perguruan tinggi baik PNS maupun non PNS. 

2. Kepala Laboratorium adalah dosen yang memimpin dan mengkoordinasikan seluruh 

kegiatan yamg berada di laboratorium  

3. Ketua Jurusan adalah jabatan yangn diduduki oleh seorang dosen yang mempunyai 

tanggung jawab memimpin dan mengelola jurusan di Perguruan tinggi. 

4. Pranata Laboratorium adalah jabatan yang mempunyai ruang lingkup tugas, tanggung 

jawab, dan wewenang untuk melakukan pengelolaan laboratorium pendidikan yang 

diduduki oleh PNS maupun non PNS dengan hak dan kewajiban yang diberikan secara 

penuh oleh pejabat yang berwenang  

 

E. Urutan Prosedur 

Dosen  

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani oleh dosen adalah: 



 

Hal. 4 

1. Menyerahkan kembali alat yang dipinjam ke laboran terkait. 

2. Bersama-sama dengan laboran terkait, melakukan pengujian alat yang telah dipinjam 

untuk mengetahui bahwa alat-alat tersebut masih dalam keadaan baik. 

3. Menandatangani berita acara pengembalian alat lab. 

 

Kepala Laboratorium 

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani oleh kepala laboratorium adalah: 

1. Menerima surat pengembalian alat lab. 

2. Memerintah laboran untuk melakukan pengujian alat lab yang akan dikembalikan oleh 

dosen. 

3. Menandatangani berita acara pengembalian alat lab oleh dosen. 

 

Pranata Laboratorium Pendidikan (PLP) 

Mekanisme dan prosedur yang harus dijalani oleh PLP adalah: 

1. Melakukan pengujian alat lab yang akan dikembalikan oleh dosen. 

2. Menerima kembali alat lab yang dipinjam dosen. 

3. Menandatangani berita acara pengembalian alat lab oleh dosen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Hal. 5 

F. Bagan Alir 

 

<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

 <input/output 

kegiatan> 
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Pengembalian alat 

 (durasi 1 hari). 

Form 

Pengembalian Alat 

 

Pengecekan Alat 

 (durasi 1 hari). 

Form 

Pengembalian Ala 

 

Penerimaan Alat dan penerbitan 
Berita Acara Pengembalian 

 (durasi 1 hari). 

Berita Acara 

Pengembalian 

 

Selesai 



 

Hal. 6 

 

G. Referensi 

1. Manual Mutu UJM PSTE FTUB  

2. Standar Nasional Indonesia (SNI) Sistem Manajemen Mutu (SMM) – Persyaratan ISO 

9001:2008, Badan Standardisasi Nasional 

 

Lampiran 

1. Berita Acara Pengembalian Alat oleh Dosen (UN 10/FT07/13/kode lab/HK 

01.02.e/06) 

2. IK Pengembalian Alat oleh Dosen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Hal. 7 
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UN 10/FT 
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Lab/Hk 
01.02.e/06 

 
 

BERITA ACARA PENGEMBALIAN  
PERALATAN LABORATORIUM  

OLEH DOSEN 
 
 

Pada hari ini, . . . . . . . . . . . . . . . . ., tanggal . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .bertempat di laboratorium . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
Telah dilakukan serah terima pengembalian alat-alat laboratorium tersebut dibawah ini: 
 
    1.   _____________________________________________________________________   
    2.  _________________________________________  ___________________________  
    3.   _________________________________________  ___________________________  
 
Setelah dilakukan pengujian terhadap alat-alat tersebut, kami semua mengetahui dan 
menyatakan bahwa semua alat yang diuji  dalam keadaan baik dan berfungsi normal. 
 
 
 
 Malang, . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Yang Menerima,                                                   Yang menyerahkan, 
Laboran lab. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
 
 
 
(__________________________)   (__________________________) 
NIP         NIP     
 
 

Mengetahui/Menyetujui, 
Kepala lab. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
 
 
 
 
(__________________________) 
NIP 

 
 
 
 
 
 
 
 


