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1. TUJUAN 

Menjamin terselenggaranya kegiatan Praktek Laboratorium dengan tertib guna 

kelancaran kegiatan belajar mengajar 

 

2. RUANG LINGKUP  

Penggantian alat laboratorium yang rusak/ hilang 

 

3. ACUAN  

3.1 Pedoman kebijakan mutu 

3.2 Pedoman pengelolaan laboratorium 

 

4. DEFINISI 

Penggantian alat laboratorium yang rusak/ hilang adalah memberi kesempatan kepada 

pengguna untuk mengganti alat laboratorium yang rusak/ hilang untuk digunakan 

dalam kegiatan belajar mengajar selanjutnya 

 

5. PROSEDUR (procedure) 

 

5.1 Tanggung Jawab dan Wewenang 

5.1.1 Penanggung jawab laboratorium 

5.1.2 Staff laboratorium 

 

5.2 Pelaksanaan 

5.2.1 Pengguna melaporkan alat yang rusak/ hilang kepada petugas laboratorium 

5.2.2 Petugas mencatat alat yang hilang/ rusak pada formulir penggantian alat 

laboratorium yang rusak atau hilang 

5.2.3 Pengguna mengganti alat laboratorium yang rusak atau hilang 

5.2.4 Petugas dan pengguna bersama – sama memeriksa pengganti alat 

laboratorium yang rusak atau hilang 

5.2.5 Petugas dan pengguna menandatangani formulir penggantian alat yang 

rusak atau hilang 

5.2.6 Petugas menyimpan alat pada tempatnya 

 

5.3 Pengendalian /  Pemantauan 

Dokumen / arsip formulir penggantian alat laboratorium yang rusak/ hilang 

 

6. Dokumentasi (documentation) 

Arsip formulir penggantian alat laboratorium yang rusak/ hilang 

 

 

 



  

7. Diagram Alir (Flow Chart) 
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Semua 

Jurusan 

 

PETUGAS MENCATAT ALAT YANG HILANG/ 

RUSAK PADA FORMULIR PENGGANTIAN ALAT 

LABORATORIUM YANG RUSAK ATAU HILANG 

 

PENGGUNA MENGGANTI ALAT LABORATORIUM 

YANG RUSAK ATAU HILANG 

 

PETUGAS DAN PENGGUNA BERSAMA – SAMA 

MEMERIKSA PENGGANTI ALAT LABORATORIUM 

YANG RUSAK ATAU HILANG 

 

PENGGUNA MELAPORKAN ALAT YANG RUSAK/ 

HILANG KEPADA PETUGAS LABORATORIUM 

 

PETUGAS DAN PENGGUNA MENANDATANGANI 

FORMULIR PENGGANTIAN ALAT YANG RUSAK 

ATAU HILANG 

 

MULAI 

 

SELESAI  

 

PETUGAS MENYIMPAN ALAT PADA 

TEMPATNYA 

 


