


Perlu dipastikan mahasiswa adalah benar sebagai 
mahasiswa aktif 
 

Disimpan ke basis data sebagai data elektronik  



 
 

NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KET. 
LABORAN KEPALA 

LABORATORIUM 
TIM 

PENGADAAN 
KEPALA 

DEPARTEMEN Dok. Terkait Waktu Output 

1. 

Mengajukan usulan 
pengadaan peralatan 
dan/atau bahan habis 
pakai laboratorium 
sebelum penyusunan 
rencana anggaran 
berdasarkan pada 
perencanaan 
pengembangan 
laboratorium atau 
hasil evaluasi 
pemakaian peralatan 
laboratorium pada 
semester 
sebelumnya 

 

  

 

1. Notulensi 
rapat usulan 
anggaran                                      
2. Form 
Pengadaan 
Peralatan 
Laboratorium 

30 
menit 

Dokumen 
pengadaan 
alat Lab 

 

2. 

Membahas usulan 
dan mengambil 
keputusan peralatan 
dan/atau bahan habis 
pakai yang akan 
diajukan/diusulkan 
dalam rapat rencana 
anggaran 

    

Notulensi 
rapat usulan 
anggaran        

30 
menit 

Notulensi 
rapat 

 

3. 

Melihat jadwal 
pengadaan peralatan 
dan/atau bahan habis 
pakai yang sudah 
dianggarkan dan 
mengadakan 
persiapan pengadaan 

    

Jadwal 
pengadaan 
yang sudah 
disepakati 

10 
menit 

Dokumen  

 

4. 

Melakukan proses 
pengadaan barang 
sesuai ketentuan dan 
memonitor proses 

    1. Form 
tanda terima 
barang                                                 
2. Buku 

90 
Menit 

Dokumen 

 



sampai barang 
diterima 

pencatatan 
inventaris & 
peralatan 
bahan habis 
pakai 

5. 

Melakukan 
penerimaaan, 
pemeriksaan dan 
pengujian awal 
peralatanyang baru 
diadakan, jika alat 
dan bahan teleh 
sesuai spesifikasi, 
serta berfungsi 
dengan baik, 
Kalab/Laboran 
menandatangani 
tanda terima 
pengiriman barang, 
dilanjutkan dengan 
inventarisasi 
peralatan dan 
pendataan bahan 
habis pakai yang 
baru diadakan 

    

Dokumen 
pemeriksaan 

90 
Menit 

Dokumen 

 

6. 

Melakukan 
persiapan 
implementasi 
peralatan yang telah 
diadakan  untuk 
kegiatan 
pembelajaran di 
Laboratorium 
(penyusunan modul 
kerja laboratorium) 

    

Modul kerja 
laboratorium 

30menit Dokumen 

 

 


