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Definisi Penggunaan ruangan dan alat laboratoriunTD‘ITi\‘fEr‘s?';sj dr. Soebandi oleh pihak
eksternal
Tujuan Menjelaskan prosedur peminjaman ruangan dan alat laboratorium oleh pihak
eksternal
Ruang Meliputi tata cara dan syarat-syarat yang harus dipenuhi pihak eksternal yang
Lingkup bermaksud mempergunakan ruangan dan alat laboratorium yang dikelola oleh
Universitas dr Soebandi
Acuan 1. SK Rektor Universitas dr. Soebandi
2. Tata Tertib Laboratorium
Dokumen Form peminjaman alat
terkait
Penanggung 1. Kepala Laboratorium: Menerima lembar disposisi surat permohonan
Jawab peminjaman ruang dan alat laboratorium
2. Pihak eksternal: meminjam ruangan serta alat dan bahan praktikum
3. Laboran: menyediakan ruangan serta alat dan bahan praktikum
Prosedur

1. Pihak eksternal melayangkan surat permohonan peminjaman ruang dan alat
laboratorium kepada Rektor Universitas dr. Soebandi

2. Rektor Universitas dr. Soebandi mendisposisikan surat permohonan
peminjaman ruang dan alat kepada kepala laboratorium

3. Laboran memberikan form peminjaman alat kepada pihak eksternal




10.

Pihak eksternal mengisi dan menyerahkan daftar kebutuhan alat dan bahan
habis pakai

Pelaksanaan praktikum oleh pihak eksternal pada tanggal dan jam yang telah
disepakati

Pihak eksternal merapikan ruangan dan mengembalikan alat-alat yang
digunakan

Laboran mengecek bahan habis pakai serta kelengkapan alat yang telah
digunakan

Pihak eksternal menandatangani form pengembalian alat

Laboran mengkalkulasi biaya sewa ruangan dan bahan habis pakai yang harus
dibayar

Pihak eksternal membayar biaya sewa ruangan dan bahan habis pakai ke

rekening Jember International School




Peminjaman Ruangan dan Alat Laboratorium (Eksternal)

Kelengkapan

B

Membayar biaya

sewa dan bahan

habis pakai

\

Mahasiswa Laboran Ka Lab o ) Waktu
administrasi
i Form
Meng|5|:ljn Menyerahkan form Mzr\enn?a- lembar Peminjaman 1 hari
menyerahkan < peminjaman alat isposisi surat Alat
daftar kebutuhan peminjaman ruangan
alat dan alat laboratorium
1 I
N e Sesuai
Pelaksanaan lembar
praktikum disposisi
\
Merapikan Mengecek
ruangan dan penggunaan 5 menit
mengembalikan bahan habis
alat pakai dan
kelengkapan alat
N
Lengkap?
______________________ [
. . Form 1 hari
Menandatangani Mengkalkulasi '
form biaya sewa Pengembalian
pengembalia ruangan dan Alat
alat bahan habis pakai




