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SOP BIMBINGAN DAN KONSELING

MAHASISWA

L Tujuan

2. Ruang Lingkup

J. Istilah dan
Definisi

4. Prosedur

r1 Bimbingan Konseling digunakan rurtuk mengetahui manifestasi
kejiwaan dari individu, karena antara individu satu dengan
lainnya tidak ada yang persis sama kemampuan atau potensi
potensi yang dimiliki diantaranya Bakat, Minat, Strukttr
Kepribadian dan Tingkat Kecerdasan. Oleh karena itu dengan
Birnbingan dan Konseling ini diharapkan akan banyak
membantu peserta didik untr& mencapai kesetasian antara
Bakat, Minat dan Kemampuan seseorang dalarn pendidtkan dan
kehidupannya.

2) Pada lingkungan Pendidikan atau institusi, Unit Birnbingan dan
Konseling sangat diperlukan karena adanya perbedaan cara
pembelajaran di bangku Sekolah Lanjutan Atas dengan dmia
pendidikan di Pergrruan Tinggi. Perbedaan cara pernbelajaran

dapat sebagai pernicu masa.lah terutama di bidang akademik.
Birnbingan - konseling digunakan untuk mendeteksi masalah ini
sedini mungkin, sehingga sedikit ba:ryak dapat membantu
pimpinan atau pengambil kebijakan memberika.n arahan yang
tepat pada peserta didik dalarn menempuh pendidikannya.

Segenap Mahasiswa Sekolah Tinggi Analis Batrti Asih

Suatu proses hubmgan untuk membantu orang lain, yang terbangun
dalam suatu hubungan tatap rnuka antara dua orang individu (peserta

didik yang menghadapi masalah dengan konselor yang memiliki
kualifikasi tertentu).
Bantuan diarahkan agar peserta didik mampu :

- tumbuh kembang kearah yang dipilihnya
- memecahkan rnasalah yang dihadapi dalarn kehidupanya.

Hubungan dalarn proses konseling terjadi dalarn suasana profesional
dengan menyediakan kondisi yang kondusifbagi perubahan perilaku
peserta didik yang diperlukan rultr& memecahkan kesulitan
pribadiyang dihadapinya.

Prosedtr pelayanan Bimbingan dan Konseling adalah sebagai
berikut:

o Mahasiswa dapat mendatangi Pusat Bimbingan Karier dan
Konseling atas keinginan sendiri atau atas anjuran dosen
pembimbing akademik.

. Penanganan terhadap mahasiswa yang bermasalah,



khususnya yang bersifat non-akademis,
Kepala Bagian Birnbingan dan Konseling
Analis Bakti Asih.

Statuta Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih

dilakukan oleh
Sekolah Tinggi

5. Referensi

Diperiksa Oleh :

(Dede Purnama, 5.E, M.M )

Ketua LPMI
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1. Tujuan Kegiatan ini dilaksanakan untuk rnemberikan kemudahan bagt para

alumni dalam rnencari informasi kerja.

2. Ruang Lingkup Pelaksanaan bursa kerja di lingkungan Sekolah Tinggi fuaiis Batti
Asih yang bekerjasama dengan berbagai perusahaan-

3. Prosedur 1) PBKK mengumpulkan infonnasi lowongan pekerjaan dari

berbagai Instansi/Pemsahaan.

2) Melakukan persiapan proposal pendanaan kegiatan, surat-

menyurat, yang berkaitan dengan Job Fair yang akan dilalukan

di Uniku.
3) Membuat MOU dengan Instansi/perttsahaan penyedia lapangan

peke{aan.

4) Melakukan publikasi lewat media sosial, intemet atau grup yang

berhubungan dengan alumni Uniku.

5) Pelaksanaan lob Fair.

6) Laporanpertanggungjawaban.

7) Dokurnentasi.

Statuta Sekolah Tinggi Analis BaLti Asih4. Referensi

Diperiksa Oleh;

(Oede Purnama, S.E, M.M )

Ketua LPMI

aldvHni, 5.5i., M,Kes)
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l. Tuiuan

2. Ruang
Lingkup

3- Istilah dan
Delinisi

4, Prosedur

5. Referensi

SOP ini bemrjrnn untuk rnemberikan penjelasan mengenai pelayanan

kesehatan di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih yang

mencakup tentang jenis, prosedur dan tata-cara pelayanan.

1) Jenis layanan Rlsat Kesehatan karnpus
2) Tata kerja pelayanan Pusat Kesehatan kampus
3) Prosedur dan tata cara pelayanan htsat Kesehatan kampus

Jenis layanan klinik kampus adalah bentuk-bentuk pelayanan
kesehatan yang rnencakup tentang pelayanan kesehatan civitas
akademika Sekolah Tinggi Analis Baliti Asih.

l) Penggru:a klinik intemal kampus adalah seluruh sivitas akademis
di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih terdiri dari
mahasiswa, Tenaga Kependidikan, Pendidik, dan pimpinan;

2) Bagi Mahasiswa di lingL-ungan Sekolah Tinggi Analis Balli Asih
(yang ingin mendapatkan layanan kesehatan (pemeriksaan dan
pengobatan umun) di hrsat kesehatan kampus tidak dipungut
biaya;

3) Pengguna rneadaltar pada petugas di bag.Administrasi.
4) Pehrgas rnemberikar karhr stahrs pasien terhadap pengguna.
5) Penggna masuk ke ruang periksa.

Q Selesai.

Statuta Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih

(Dede Purnama, S.E, M.M )

Ketua LPMI

Disetuiui Oleh:
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1. Tujuan

2. Ruang Lingkup

3. Prosedur

a. Menggali informasi dan pada alumni mengenai perkembangan

kompetensi yang dibutuhkan pasar kerja untuk balan perbaikan

kurikulun.

b. Menginventarisir manfaat yang diperoleh alumni selama

rnenernpuh pendidikan di Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih.

c. Melakukan penelusuran ternpat kerja, bidang ke{a,

wakftr tunggu memperoleh pekerjaan, gaji pertama, pekerjaan

sekarang dl1 dari ahunni Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih.

Pelacakan alumni Sekolah Tinggi Analis Balci Asih.

1. Wakil Ketua III memberikan pemberitahuan kepada prograrn

studi melalui prodi untuk pilaksanaan studi pelacakanalumni.

2. Surat pemberitahuan ditindaklanjuti oleh prodi dengan

membentuk trrn studi pelacakan alumni. Tim sfudi pelacakan ini

terbentuk paling lambat 7 hari setelah penerimaan surat dari

prodi.

3. prodi melahrkan koordinasi dengan sehuuh anggota tim stirdi

pelacakan untuk membicarakan rencana pelaksanaan kegiatan,

pembagiantugas, dan kebutuhan. Pertemuan dilakukan paling

lambat 7 hari setelah terbentuk tim studi pelacakan.

4. Bagian administrasi program studi mempersiapkan data daitar'

alumni (nomor kontak dan email) berdasarkan tahun lulus. Data

diserahkan kepada tirn studi pelacakan alumni paling larnbat 7

hari setelah perlenr uan ;

5. Tim studi pelacakan alumni rnenghimpun data-datayang sudah

diperoleh dari bagian administrasi program studi untuk



4. Referensi

menentukan angkatan yang akan menjadi calon responden

paling lambat 7 hari sesudalmya;

6. Tim studi peiacakan mempersiapkan kuesioner (Lampiran form

Studi Pelacakan Alumni) Tim studi pelacakan alurnni

menyebarkan fonn kuesioner kepada alumni berdasar no kontak

dan email alumni yang telah didata oleh bagian administrasi

program studi.

7. Tirn studi pelacakan meiakukan penggalian informasi kepada

responden (Lampiran form Studi Pelacakan Ahunni) seperti

yang tercantum di kuesioner kepada alumni. Penggalian

informasi dilakukan antara dua (2) sampai tiga (3) bulan baik

langsung ke kantor alumni, E-mail ataupun melalui telepor/HP.

8. Tim studi palacakan alumni mengumpulkan kuesioner yarg

telah diisi paling larnbat 7 hari setelah kuesioner terisi.

9. Tim studi pelacakan alumni rnelakukan verifikasi data alumni.

Verifikasi meliputi keleligkapan data-data isian kuesioner.

Apabila ada perbaikan, tim studi pelacakan melaliukan

perbaikan.

10. Tim studi pelacakan ahunni rnenlusun data-data yang sudah

diperoleh dan memasukkannnya ke dalam database di komputer.

Tim studi pelacakan melakukan kompilasi daE-data dan

menyusun laporan akhir hasil studi pelacakan paling lambat 7

hari setelah semua data masuk.

i 1. Tim studi pelacakan alumni menyerahkan laporan hasil

pelaksanaan studi pelacakan alumni prodi.

12. Prosedur layanan studi pelacakan (Tracer Study) alumni selesai.
Statuta Sekolali Tirggi Analis Bakti Asih

Diperiksa oleh:

(Dede Purnama, S.E, M.M )

Ketua LPMI

Disetujui Oleh:

ffi ,^,n,,,1ifu**",,
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KERJASAMA

Tuluan

Prosedur ini disusun memastikan bahwa proses kery'asama yang dilakukan oleh srA-ElA dengan

stakeholder, user ataupun instansi yang berasal dari dalam dan Iuar legeri sesuai dengan ketentuan

dan persyaratan yang berlaku.

Definisi

l.l. Kerjasarna bertujuan untuk meningkatkan, mengembangkan serta mengoptirnalkan potensi

pihak-pihak yang bekerjasama dalarn rangka menyelenggamkan kegiatan yang tercakup

dalam Tridharma Perguruan Tinggi, serta merespon tnntutan pasar tenaga kerja yang

berkualitas dan meningkatkan reputasi STABA di tingkat nasional maupun internasional.

1.2. Dalam pelaksanaan kegiatan tridharma perg.ruan tinggi, STABA dapat menjalin kerjasama

akademik dan non akaderrik dengan perguruan tinggi lain, instansi pemerintah pusat, dunia

usaha,/dunia industri, perorangan, dan /atau lembagalanbaga lain baik di dalam maupun di

luar negeri,

1.3. Kegasama Akademik sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat belbentuk;

a. Pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

b. Penugasan dosen senior sebagai pernbina pada perguruan tinggi lain;

c. Pertukaran dosen dan/atau mahasiswa,

d. Pema[faatan bersama berbagai sumber daya;

e. Pemagangan;

f Penerbitan karya ilmiah secara berkala; dan

g. Penyelenggaraan serninar, konferensi, lokakarya, pelatihan,

workshop, simposium bersama danratau bentuk-bentuk lain yang dibutuhkan,

1.4. Kerjasama non-akademik sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat berbentLrk;

a. Pendayagunaan aset;

b. Penggalangan dana;

c. Jasa dan royalti hak kekayaan intelektuaJ; dar/arau

d. Bentuk lain yang di butuhkan;



1.5. Kerjasama dengan perguruan tinggi lu,ar negeri hanya dapat dilaksanakan sepanjang institusi

dimaksud telah terakediasi di negaranya dan mendapat rekomendasi dari Menteri;

I.6. Kerjasama dengan perguruan tinggi dan/atau lembaga lain di luar negeri sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan pemndang-

undangan.

Ruang lingkup

Prosedur Proses kerjasama dalam negeri STABA rnelingL-upi;

2.1 Penjajakan Kerjasama dan pengembangan prograrn;

2.2 Penyusunan Naskalr Kerjasama;

2.3 Penandatanganan Naskah Kerjasama:

2.4 Pelaksanaan Kerjasama;

2.5 Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Kerjasaura;

2.6 Perselisihan dan Pemutusan Perjanjian Kerjasama;

2.7 Pelaporan hasil ke{asama; dan

2.8 Perpanjangan kerjasama

Prosedur

a. Tanggung Jawalr

i. Ketua memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut:

I ) mernberikan persetduan atas MoU danlatau kerjasama deflga:r pihak mitra yang saling

rnenguntungkan;

2) menandatangani naskah Kesepaharnan (MoU), Naskah Kesepakatan, dan Kontrak

Kerjasarna STABA;

3) mendelegasikan kewenangan kepada Wakil Ketua III STABA mtuk rnenandatangani

naskah Kesepahaman (MoU), Naskah Kesepakatan, dan Konfak Kerjasama atas

penimbangan tertentu:

4) Menetapkan penanggungjawab kegiaan apabila suatu kegiatan keqasarna telah

disetujui;

5) Menetapkan pengelola dana kerjasama;

0) melindungi hak profesional bagi pelaksana kegiatan kerjasama.



ii. Wakil Ketra III memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut:

1) melakukan koordinasi, sinkronisasi, dan integrasi dalam pelaksanaan ke{asama antara

STABA dan instansi lain.

z1 memfasilitasi dan rnemperlancar proses kegiatan kerjasama yang diusulkan program

snrdi, Lernbaga,/Pusat, Unit Kerja di lingkungan STABA.

3) merencanakan, mengernbangkan dan melaksanakan penjajakan kegiatan kerjasama.

4) mempelajari dan rnemeriksa setiap klausul dalam draf MoU dari-/atau Perjanjian

Kerjasama.

5; mengkoordinasikan pengelolaan dokumen dan arsip kerjasarna.

6) mengawasi pelaksanaan kegiatan ke{asarna tersebut sesuai kontrak yang

ditandatangani.

7) Menyampaikan laporan seluruh kerjasama dalam setiap tallim kegiatan.

iii. Ketua Tim Pelaksana Kegiatan Kerjasama mempunyai tugas sebagai berikut:

1 ) Mempersiapkan dan melaksanakan kegiata kerj asama.

2) Menyelenggarakan administrasi umtun dm keuangan kerjasama.

iv. Tim peiaksana kegiatan kerjasama dibentuk dan ditugaskan oleh Penanggtrng j awab

kegiatan dengan mempertimbangkan usul dari inisiator kerjasama.

b. Prosedur Kerjasama

i, PenjajakanKeriasama:

l. Untuk pelaksanaan kegiatan awal suatu kerjasarna harus dilakulian melalui

penjajakan terhadap calon mitra kerja yang didasarkan pada tugas pokok dan fiurgsi

STABA.

2. Penjaiakan ke{asama sebagairnana dimaksud pada ayat I meliputi tahap fuialisis

dan Penilaian Terhadap Calon Mitra Kerja dan negosiasi.

3. Penjajakan Kerjasarna dapat dilaliukan oleh Unit atau Sekolah Tinggi.

4. Prosedur penjajakal yang dilakukan harus sepengetahuan/seijin minimal Kepala

Unit Kerja, yang selanjutnya dilaporkan secara tertulis kepada Kotua atau Wakil

Kelua yang sesuai bidangnya untuk dipelajari terlebih dahulu.

5. Rencana kerjasama yang dinilai layak untuk dilaksanakan, selanjutnya dibahas antar

pejabat terkait/berwenang dan ditindaklanjuti oleh pilrak-pihak pelaksana teknis.



6. Petimbangan kelayakan kerjasama yang dapat diacu pimpinan antara lain:

a. tidak melanggar aturan yang berlaku dan memberi manfaat bagi Sekolah

Tinggr,

b. jarak tempuh dalam pelaksanaan pendidikan dan pelatihan,

c. ketersedian jumlah dosen/stafyang terlibat dan tanggung jawab dosen/stafpada

unit kerja di STABA.

7. Merancang program kegiatan sebagai pelaksana kegiatan kerjasarna.

ii. Penlusunan Naskah Kerjasama:

a. Pihak yang menjadi inisiator kerjasama baik perorangan, kelompok,himpunan mal.rasiswa_

badan eksekutif mahasiswa fakultas, kelompok penelitian/pengabdian, atau unit kerja di

lingkungan STATIA mengalukan rancangan naskah dan program kegiatan kerlasama kepada

Wakil Ketua III setelah mendapatkan persetujuan Lembaga kerja yang bersangkutan;

b. Unit kegiatan mahasiswa dan badan eksekutif mahasiswa tingkat Sekolah Tinggi yang

berinisiatif melakukan kegiatan yang berkerjasama dengan pihak luar Sekolah ringgi harus

mengajukan proposal yang diketahui pembina dan drsetujui Wakil Ketua III bidang

kemaiasrswaan.

c. Kepala/wakil Ketua III merekomendasikan setrju atau tidak setuju atas proposal yang diaj ukan

jurusan/program studi,4.rimpunan mahasiswa/badan eksekutif/unit kegiatan mahasiswa./unit

kerja di bawalnya;

d. wakil Ketua III mengajukan rancanga, dan program kegiatan kerjasama untuk mendapatkan

pertimbangan kelayakan kerjasama kepada Ketu4

e. Setelah mendapatkan pertimbangan kelayakan dan persetujuan dari Ketu4 maka kedua belah

pihak menyusun dokumen Naskah Perjanjian Kerjasama;

f Bahasa yang digunakan dalam naskah perianjian kerjasama adalah bahasa Indonesia dan/atau

bahasa Inggris,

g. Naska hPerjanjian Kerjasama yang masih da.lam bentuk Naskah Kesepahaman (MoU) perlu

dituangkan dalam bentuk Naskah Perjaajian pelaksanaan Kerjasama (MoA),

h. Materi Naskah pada umumnya memuat:

r. Judul

ii. Waktu penandatanganan kerjasarn4

iii. Identitas para pihak yang membuat kerjasama,

iv. Ruang lingkup kerjasama;

v. llak dan kewajiban masing-masing pihak secara timbal balik;

vi. Jangka waktu kerjasama:

vii. Keadaan kahar (force majeur),



viii. Penyelesaian sengketa para pihak dalam kerjasamq

ix. Sanksi atas penyelenggaraan kerjasama.

i. Wakil ketua III mengirimkan Draf Naskah Kesepahaman (MoU) maupun Naskah Perjanjran

Pelaksanaan Kerjasama (MoA) untuk dipelajari aspek hukumnyq

j. Jika dibutuhkan pencermatan yang lebih akurat, Rancargzm Naskah dokumen kerjasama

dengan prhak luar negeri dapat dikonsultasikan dengan pihak bagian hukum Kementerian Luar

Negeri RI;

k. N{asukanftoreksi dari Ketu4 dikrrimkan kemba.li ke inisiator untuk dikomunikasikan ulan.

dengan pihak rnitra kerlasama;

l. Jika draf sudah disepakati bersama oleh unit dan mitra kerjasama, selarjutnya dikonsultasikan

ke Ketua melalui Wakil Ketua III unluk mendapat persetujuan Ketua,

m. MoU dan,/atau Perjanjran Ker.jasama yang sudah mendapat persetuJuan Ketu4 dibuat rangkap

dua dilengkapi materai untuk ditanddangani Ketua dan mitla kerjasama.

iii. Penandatanganan Naskah Kerjasama:

i. Naskah Perjanjian Kerjasama yang benrpa Piagam Keljasama, Naskah Kesepahaman

(MoU) dan,trlaskah Perjanjian Pelaksanaan Kerjasama (MoA) merupakan bagian terkait

atau terpisah tergantung pada ketentuan.

2. Penandatanganan Naskah Kesepahaman banr dapat dilaksanakan setelah dicapai

kesepakatan tentang materi Naskah Kesepahaman dan/atau Naskah Perjaniian

Pelaksanaan Kerjasama yang mekanismenya ditetapkan dalam peraturan ini.

3. Bila Naskah kesepahaman tersedia, maka naskah tersebut ditandatangani bersama oleh

Kehra dengan pimpinan mitra kerjasama.

4. Naskah kesepahaman ditafidatanga oleh Ketua dan pimpinan mitra kerjasama.

5. Pencapaian kesepakatan tentang tanggal dan tempat pelaksanaan penandatangaran

Naskah Perjanjian Ke{asama dikoordinasikan oleh Ketua.

6. Penandatanganan Naskah Pefanjian Ke{asama dapat dilakukan melalui korespondensi

mela.lui pos danlatau pos elek&onik.

7. Setiap ke{asama berlaku selama masa yang disetujui bersama oleh kedua belah pihak

terhitung rnulai tzmggal penandatanganan naskah perjanjian kef asama.

iv. Pelaksanaan Kerjasama:

1. Ketua menetapkan penanggungiawab baik tim rnaupun perorangan terhadap

pelaksanaan kerjasama sesuai dengan kesepakatan antara pihak-pihak yang bekerjasama.



2. Penetapan tim atau perorangan sebagaimana ditnaksud pada ayat (1) didasarkan pada

usulan Sekolah Tinggi/Unit/Lembaga./Jurusan?rogram Studi/ LaboratoriLun,Kelompok

atau perorangan staf Sekolah Tinggi sebagai inisiator kegiatan kerjasama.

3. Pelaksanamr Kerjasama dikoordinasikan oleh pelaksana dengan pimpinan Sekolah

Tinggi/Unit/Lembaga/Jurusan/Program Studi/Laboratorium/ keiompok atau individu

sebagai inisiator utama kegiatan keriasama.

4. Pelaksana kerjasama sebagaimana tersebut pada ayat (1) bertanggung jawab penuh atas

keterlaksanaan dengan baik kegiatan kerjasama sebagaimana terhrang dalam dokunen

naskah perjanjian pelaksanan kerjasama.

5. Tugas rmit/tim/perorangan pelaksana kerjasama adalah:

a. Mernbahas, merumuskan dan menyusur petunjuk pelaksanaan dan petuniuk teknis

atao Temt of ReJe rence bersama mitra kerja;

b. Melaksanakan kegiatan sesuai dengan perjanjian kerjasama; dan

c. Membuat laporan secara berkala kegiatan ke{asama kepada pimpilan STABA.

v. Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Kerjasama:

l) Peiaksanaan monitoring dan evahnsi dikoordinir Wakil Ketua III
2) Monitoring dilakukan untuk menjamin agar tahapan-tahapan pekerjaan dapat terlaksana

dengan baik dan mencapai tujuan yang diharapkan.

3) Monitoring dapat dilakukan dengan merujuk pada faktor-faktor kelayakan unfllk suatll

pelaksanaan pekerjaan, karena setiap jenis kegiatan kerjasarna merniliki faktor kelayakan

yang berbeda-beda.

4) Untuk meningkatkan kelancaran pelaksanaan kerjasama, bila dianggap perlu dan atas

persetujuan pihak yang bekerjasarna, Ketua dapat menunjuk tim terdin atas orarg yang

ahli/menguasai prinsip- prinsip monitoring dan sehrk-beluk jenis kegiatan yang diawasi

untuk monitoring dan mengevaluasi pelaksanaan ke{asama ke tempat pelaksanaan

kegiatan ke{asam4 atas biaya progam kegiatan kedasarna.

5) Hasil monitoring dijadikan bahan untuk rnengevaluasi suatu kegiatan kerjasama dapat

dilanjutkan, diperbaiki atau diambil keputusan lainnya.

6) Evaluasi hasil kegiatan ke{asama dilakukan oleh tim evaluasi yang terdiri atas Sekolah

Tinggi, mitra kerja, dan/atau pihak ekstemal/pihak lain yang merniliki otoritas untuk

melakukan evaluasi yang disetujui secara bersama.

7) Kegiatan rnonitoring dan evaluasi pelaksanaan kerjasama rnerujuk pada ketentuan yang

telah dibuat secara bersamai



8) Kegiatan monitoflng dan evaluasi, baik evaluasi proses mauprm evaluasi akhir progam

berupa laporan tertulis.

9) Betrtuk kegiatan monitoring dan evaluasi yang dilakukan oleh seseorang atau tim

sebagaimana tersebut pada ayat (4) disesuaikan dengan perencanaan kegiatan ke{asama

dan disepakati oleh pihak yang bekerjasama.

l0) Monitoring dan evaluasi proses kegiatan dilaksanakan sesuai dengan kesepakatan yang

telah ditetapkan bersama;

1l) Tujuan dari rnonitoriag dan evaluasi adalah untuk memberi masrikan bermanfaat kepada

pelaksana program kerjasama;

t2) Hasil monitoring dan evaluasi dilaporkan kepada Ketua sebagai bahan pertimbangan

pelaksanaan kerjasama berikutnya;

13) Masukan hasil monitoring dan evaluasi dilakukan secara tetulis diserahkan kepada Ketua

dengan tembusan kepada penanggungjawab pelaksana kerjasama selambat-lambatnya dua

minggu setelah kegiatan peninjauan dan evaluasi dilaksanakan.

vi. Perselisihan dan Pemutusan Perjanjian Kerjasama: -

1. Dalam hal terdapat ketidak sesuaian atau perbedaan pendapat yang murgkin

terjadidalarn pelaksanaan ke{asama, antara pihak-pihak yang bekerjasama,

penyelesaian perselisihan dilakukan secara musyawarah dan mufakat.

2- Kegiatan keiasama dapat dihentikan oleh salah satu pihak, jika terdapat

penyimpangan-penyimpangan yang tidak dapat diperbaiki.

3. Pemutusan kerjasama dilakukan setelah kedua belah pihak melakukan inusyawarah

dan tidali dapat rnenemukan kata sepakat,

4- Dalam hal mitra kerjasama tidakmelakukan kewajiban, dan penyelesaian secara

musyawal'ah serta mufakat tidak dapat dicapai, Ketua mewakili pelaksana kerjasama

dapat ,nengakhiri kerjasama secara sepihak.

5. Bila secara musyarvarah dan mufakat perselisihan tidak dapat diselesaikan, kedua

pihali berkepentingan dapat menunjuk pihak ketiga yang disetujui bersama oleh

kedua pihak unnik rnenyeiesaikan masalah.

6. Keputusan pihak ketiga bersifat final.

vii. Laporan Pelaksanaan:

1. Pelaksanaan ke{asama perlu dilaporkan oleh pelaksana kepada inisiator dan mitra



kerjasama;

2. Penanggungjawab pelaksanaan kerjasama wajib rnemberikan laporan periodik sesuai

kesepakatan dan laporan akhir kegiatan.

3. Materi pelaporan pelaksanaan kerjasama sekurang-kurangnya memuat infonnasi

mengenai,

a. Nama program kerjasama:

b. Rasional dil aksanakamlya kerjasarna;

c. Tujuar/sasaran kef asarna:

d. Bidang dan cakupan kegiatan;

e. B entLrk/jenis kegiatan;

f. Jangka waktu kegiatan;

g. Institusi dan unit kerja yang terlibat;

h. Sumber daya yang digunakan meliputi sunber daya manusia dan non manusia;

i. Hasii-hasil kegiatan ke4asama;

j. Matfaat, kelebihan dan kekurangan implanentasi kegiatan kerjasama;

k- Kemajuan dan evahnsi pelaksanaan (proses);serta

l. Penggunaan keuangan.

4- Selambat-lambatnya 3 bulan setelah berakhir masa berlak-unya suatu kerjasama yang

tidak diperpanjang lagr, penanggr.rng jawab kerjasama dan/atau bersarna inisiator wajib

rnelaporkan hasil akhir kegiatan kerjasama kepada Ketua.

viii. Perpanjangan Kerjasama:

1. Jika berdasarkan hasil evaluasi kegiatan kerjasama dipandang perluAayak r.mtuk

dilanjutkan, dapat dilakukan diskusi tentang kemungkinan pengembangan bam yang

bertujuan untuk mendukung keberlanjutan kegiatan ke4asama guna mencapai rujuan

bersama;

2. Pelaksanaan kerjasama dapat diperpanjang berdasarkan keperluan yang ditenmkan oleh:

a. Laporan kegiatan program

b. Kesepakatan antara pihak dari STABA dengan pihak mitra kerjasa.rra.

3. Lama perpanjangan kerjasama ditatapkan atas dasar kesepakatan dari pihak STABA

dengan mttra kerjasama.

4. Pertimbangan untlrk perpanjangan ke{asama didasarkan pada:

a. Identifikasi hal baru yang muncul selarna kegiatan ker.yasama berlangsung; dan

b. Analisis kemungkinan pengembangan kerjasama untuk periode-periode mendatang.



viii. Panitia menjaga keamanan selama acara berlangsung.

ix. Panitia menyiapkan dokumentasi, dekorasi dan konsumsi untuk kebutuhan selama kegiatan

studium general berlangsung.

e. Pelaporan

i. Panitia diwalibkan membuat laporan kegiatan berisikan laporar pelaksanaan dan keuangan

dan melaporkannya ke Rektor IINP melalui Wakil Rekor Bidang kemahasiswaan dan

Alumni.

ii. Setelah laporan kegiatan diterima oleh Rekor melalui Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan

dan Alumni sesuai dengan peraxuran yang ad4 Panitia dibubarkan oleh Rektor melalui Wakil

Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Alumni.

Lampiran

i. Surat Undangan PemakalatrA{ara Sumber

ii. Daftar Hadir Peserta

ii i. No,iJ'jlen Studium General

Diperiksa 0leh :

(Dede Purnama, S.E, M.M )

Ketua LPMI

I SlSi., M.Kes)

'oi

fi(
\:-
\"' 7<siH 

BANo



DIAGRAMALIR

URAIAN UPT. .AKULTAS/

KERJASAMA lrr*uo"o
PIHAK

EKTERNAL

Kerjasama diusulkan
atau diinisiatifkan
baik oleh lembaga./
fakultas yang
mengacn dari
kebr*uhan di rnasing-
rnasing lembaga,/
fakultas kepada UPT.
Keriasama.

I ,"*.i"",
I tojururn,

UPT Ker.jasama
menindaklarrjuti
dengan pihak lembaga/
fakultas untuk
menyusrm kerjasama
secara bersama-sama
dengan
mengedepankan azas
kemanfaatn,
kebersamaan dan
kemandirian.

rnenindalil anj uti
pengajuan

Menyusun
rencana N{oU

Secara bersama-sama
menyepakati dengan
menandatangani hasil
kesepakatan dari
masing- masing
pimpinan lemba*a

Penandatanganar
MoU

Naskah Iv{oU di
distribusikan ke
masing-masing
lernbaga sebagai
rujukan Rencana
Tindak Lanjut (RTL)
kerj asarna

l;tril^",*,1
I rraou



FORMAT NASKAH KERIA SAMA

NOTA KESEPAHAMAN

antara

SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI

dan

..............(mitra)...............

dalam bidang

No:

Padahariini,...........tanggal di................, kami yang bertandatangan di bawah ini :

I .............(nama).........., ..........(abatan)........., dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama

Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih, selanjutnya disebut pIHAK pERTAMA;

IL............(nama) . ..., . .....(abatan)........., dalam hal ini bertindak untuk dan alas nama

.....(instansi)....., selanjutnya disebut PIHAK KEDUA;

Pihak Pertama dan Pihak Kedu4 selanjutnya secara bersama-sama disebut ..para pihak,,. dengan

terlebih dahulu mempertimbangkan hal- hal sebagai berikut:

(1) bahwa Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih sebagar lembaga pendidikan tinggi yang

melaksanakan pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan

dan teknologi, serta pengabdian kepada masyarakat, perlu melaksanakan kegiatan
TridharmaPerguruan Tinggi melalui penggalangan kerja sama dengan berbagai institusi baik
pemerintah maupun swasta.

{2) bahvra....... {mitra}. ... . .......... . ;

(:) bahwa dalam rangka mewujudkan

Berdasarkan hal-hal tersebut di atas, Para Prhak bersepakat untuk mengadakan kerja sama yang
dituangkan dalam bentuk Nota Kesepahaman dengan ketentuan sebagai berikut :

Pasal 1

TUruAN

Kerja sama ini betujuan untuk



Pasal 2

RUANGLINGKUP

nians t-lnstuo t1o1:.,-" -r:::u ^l"o *f*

Pasal 3

PELAKSANAAN KEG1ATAN

(i) Pelaksanaan kegiatan kerja sama akan diatur oleh Para pihak dengan mengikutsertakan unit
lain yang terkalt di lingkungan Para Pihak, yang dituangkan dalam surat perjanjian
pelaksanaan kegiatan.

(2) Terhadap pelaksanaan kegiatan kerja sama ini dilakukan evaluasi secara berkala dan hasil
eva.luasi tersebut digunakan sebagai masukan bagi perencanaan program selanjutnva.

Pasal 4

PEMBIAYAAN

Pembiayaan tragi penyelenggaraan kegiatar kerja sama sebagaimana dimaksud dalam pasal 3

tersebut di atas akan dialur lebih lanjut oleh Para pihak dalam ketentuan tersendiri.

Pasal 5

JANGKAWAKTU

(1) Nota Kesepahamar ini berlaku sejak tanggar ditandalangani oleh para pihak untuk jangka
waktu .................. tahun dan akan dievaluasi tahun.

(2) Jika Nota Kesepahaman ini telah berakhir masa berlakunya dapat diperpanjang bila para

Pihak menghendaki.

Pasal 6

PENUTUP

Hal-hal yang belum diatur dalam Nota Kesepahaman ini akan diatur lebih lanjrrt oleh para

Pihak dalam Perlarjian Kerja Sama sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Nota
Kesepahaman ini.

Nota Kesepahaman ini dibuat 2 (dua) asli bermaterai cukup dan mempunyai ketentua.n hukum
yang sam4 masing-masing untuk Pihak Pertama dan pihak Kedua.

PIHAKPERTAMA PIHAKKEDUA.
KETUA ..........(1abaran).............

SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH..........(instansi

(1)

(.2)



Memorandum of (htdersnnding (MolJ) (kerja sama luar negeri)

MEMORANDUM OF L]NDERSTANDING
between

Bakti Asih Higher Education of Analyst' Indonesia

and

...,....... (nama)......... U niversity, .... (negara)......

For the purpose of furthering cooperation, Bakti Asih Higher Education of Analyst y and the
. .. .. ..(partner)... .... hereby affirm their intent to promote such academic cooperation ard exchange
as uill be ofmutual benefit to rheir respectrve unrversilies

Cooperation is considered here to include but is not limited to:

1, Exchange of scholars and researchers;

2. Coordinaion of such activities as joint research, Iectures, symposra;

3. Exchange ofdata, documentation, and research materials in fields of mutual interest;

4. Exchange ofstudents;

5. Community services; 6. .......etc......

Details of the implementation of ary particular initiative resqlting from this Memorandum of
Understanding shall be negotiated between the two institutions as each specific case may arise. Both
parties understand thar financial agreements wrll have to be negotiated and will depend on the

avarlability offunds.

This Memorandum ofUnderstanding is valid for the initial period of .......... years. It is subject to revisions.
renewal, or cancellation by mutual consent and becomes effective upon completion ofthe signatures.

Bakti Asih Higher Education ofAnalyst............................University

Indonesia .....(negara) .

Signed : Signed :

Title :.............(nama)............ Title :.........(nama)..............

Rector Rector

Date : Dale :



Memorandum of (htderstandtug (MoU) (kerja sama iuar negeri)

MEMORANDUM OF UNDERSTANDI NG

Between

BAKTI ASIH HIGHER EDUCATION OF ANALYST, BANDUNG, INDONESIA

and

... .. .(mitra)............

CONCERNING

......(Bidang kerla sama)................

Baki Asih Higher Education of Analyst, hereinafter referred to as staba, and ......(mitra) ,hereinafter
referred to as ........ (x)..........; both ofthern hereinafter referred to as "Parties"

Considering their common irterest in promoting the mutual cooperation in the

........ .......(kegiatan)....................

Pursuant to ihe prevailing laws and regulations in Indonesi4 as well as the procedures and policies
of the Govemment of lndonesia colceming intemational technical cooperation.

HAVE AGREED AS FOLLOWS :

ARTICLE I OBJECTIVE(S)

The objective(s) ofthis cooperation is (are):

(l) ........ .. .

(2) .... .. .

(3) ...... . ..

(4) etc.

ARTICLE II SCOPE OF ACTIVITIES

The Scope of activities ofthe cooperdion shall include but not be limited to :

(1).......... ......

(2)..
(3)

ARTICLE III PLAN OF OPERATION

(1) A detailed description ofthe scope of activities shall be defined in a Plan of Operation *,tiich
constitutes an integral part ofthis Memorandum ofUnderstanding.

(2) The Plan of Operation shall be drawn up and agreed by bo& Parties, and approved by the

Ministry of National Education of the Republic of Indonesia.



Calatan :

Kalau PO telah disttsun dan mentpakan bagian dari MoU, maka article III menjadi :

A detailed description of the scope of actir)ities shall be defned in a plan of Operation vhich is
sel out in arxnex wl?ich constih e an itttegral part of this Memorandum of Unde$k ding.

ARTICLE IV CONTRIBUTION BY STABA

In accordance with the prevailing laws and regulations, and subject to the personnel and

budget limitation, STABA sha.11 :

(I)

tz) ... ... ....

(a) ,;"r" ; ;",. 
"tr:,t, 

,: :;;' ,,r rocar crearances, authorizations, approvals and consents or
the Govemment authorities and any or such other competent aurhority as may be relevant to
the conduct and implementation ofthe programs,

(4) Assist in arranging necessa.ry permits, including work and stay permits requrred by
approved ............(mitra)....... ................................sta{I

members to enler and leave the country whenever necessary,

ARTICLE V CONTRIBUTION BY
.. (mitra). ........

........(mitra)........ , subject to personnel and budget limitaions, shall :

(i) Assign qualified experts and lectures to assist in implementation of activities under this
Memorandum of Understanding.

(3) .........

(4) Provide necessary funding for the execution ofthe obligation of
. ....... . (mitra) as specified in the Plan ofOperation;

ARTICLE VI
]NTELLECTUAI PROPERTY RIG}IIS RESULTS AND PUBLICATIONS

(1)Any intellectual Property Right brought by one of the Parties for implementation of the

cooperation activities under this Memorandum ofUnderstanding shall remain the property of
that Party. However, that Party shall indemni! that the intellectual property right is not resulted

from the infringement of any third

(2)



party's legitimate rights. Further, that party shall be liable for any legality ofthe use of the

intellectual property right which is brought in by the aforementioned Party for the

implementation ofthe cooperation activities under this Memorandum ofUnderstanding.

(2) Any intellectual Properly Right, data and information resulted from research activities

conducted under this Memorandum of Understanding shall be jointly owned by both PartieE

and both Parties shall be allowed to use such property for non-commercial purposes free of
royalty. Should the intellectual property right, data and informaiion resulting from the

cooperation activities under this Memorandum of Understanding be used for commercial

purposes by one Party, the other Parry shall be entitled to the royalties obtained from the

exploitation of such property.

(3) lf either Party w-ishes to disclose confidential data and/or information resulted from the

cooperation activities under this Memorandum of Understanding to any third party, the

disclosing Party must obtain prior consent from the other Partj/ before any disclosure can be

made,

(4) Whenever either Party requires the cooperation of another party outside Indonesia and

.......(negdru mitra) ......................... for any commercial

undertaking resulting from intellectual propefiy covered by this Memorandum of
Understanding, this Party will give first preference of the c ooperation to the other Party under

this Memorandum of Understanding, which will be wlived, if the other Party is unable to

participate in a mutuallv benefecial maner.

(5) Termination of this Memorandum of Understanding shall not effect rights and/or obligations

under this Article during the first ten years after termination.

ARTICLE VII
LIMINATION OF.... ......(mitra)...............PERSONNEL ACTIVITIES

..........(mitra)......... ensures that its personnel engaged in the activities under this Memorandum of
Understanding, will not engaged in political affairs and any ventures or activities in Indonesia

outsidethe programme ofcooperation under this Memorandum ofUnderstanding without the prior
approval oflhe Covemmenl of lndonesia.

ARTICLE VIII SETTLEMENT OF

DIFFERENCES

Any differing viewpoints and interpretations of this Memorandum of Understanding shall be

settled amicable by mutual consultation or negotiation.

ARTICLEIx
AMENDMENTS, DURATION AND TERMINATION

(1) Amendments to this Memorandum ofUnderstanding can only be made after consultation and

shall be put in writing by mutual consent the parties.

(2) This Memorandum of Understanding shal1 be effected, from the date of its signing and be valid



for the duration of................ years from the date, and will be automatically renewed on an

annual basic thereafter unless terminated or replaced with a Memorandum of Understarding.

(3) This Memorandum of Understanding may be terminated by either party by written notice at
least 6 (six) month in advance. ln case the Memorandum ofUnderstanding ceasesto be in effect
ofaccount of terminalion thereo{ the provisions ofthe PIan ofOperation shall be continued to

apply to the extent necessary to secure the implementalion of exiting activities as agreed upon

in the Plan of Operation.

In witness whereof, the authorized representatives of Trisakr aad

. .. . . ...(mitra) .. ... . . . hav'e signed this Memorandum of Understanding.

Done, in................ on, ........................ in 2 (two) originals,

each in English, both ofthe texls being equally authentic.

For

Bakti Asih Higher Education of Analyst ....... ....(mitra)....................

Jakart4 Indonesia ....(City). ,.....(Country).. ..

For

............(name)..............

Rector

.......... ..(name)..............

R€ctor
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Bahasa Indonesia
KOP SEKOLAH TINGGI

EVALUASTKERJA SAMA

Institusi:

,A.lamat:

Keta.'

Sebutkan bidang kela sama antara institusi anda dengan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih
(STABA):

Bidang Kerjasama

Pendidikan dan Pengajaran Penelitian

PKM

Lainnya, sebutkan



Jarvab pernyataan berikut dengal menyilang kolom sesuai dengan nomor yang anda maksud, sebagai

berikrrt:

Harapan: 1: Sangat tidak pentin& 2: tidak penting, 3: netral, 4: penting, 5: sangat

Penting.

Kenyataan: 1: Sangat tidak puas, 2: tidak puas, 3: netral, 4: puas,

5: sangat puas.

TLARAPAN
PERNYATAAN

KENYATAAN
5 ,l , I 5 4 3 2 I

Staff kerjasama STABA
merespon pada kebutuhan

anda dengan tepat dan

professional.

Pendampingan yarrg baik

dari STABA sesuai

kebutuhan.

Ke{ asama/acara sesuai

dengan harapan .

Kerjasama antara

anda./institusi anda dan

STABA bermanfaat

Keriasama/acara dengan

STABA
b erkesi nambungan.

Tuliskan saran-saran alda untuk kemajuan kami.



Bahasa lnggris
KOP SEKOLAH TINGGI

EVALUASI KERJA SAMA

E VALUA TI ON O F COL LABO RATI ON

LTslulioll:

Addres:

Countty:

Please nck (N) the fields of collnboration betuteen your instihttion antl Bahi Asih Higher
Educatio n of Ana lyst (STABA) :

Fields of Collaboration:

Educotion Reseorch

Cammunity Seruices Others, pledse specify



Please ansv,er te following stalement by cross the column that rntcll !ou/ intended number, ds

foltow:
Expectalion: l: ven, unimporlant, 2: not importa l,3: nantr,al,

4: intpotTanL 5 : t ety it tpo anL

Reality: l: yery dissqtislied, 2: not diss.rtisfied, 3: neutrul,

1: salisfied, 5: yery sqlisfed

EXPECTATION
STATEMENT

REALITY

5 I I 5 4 J 7 I

S TAB A ctt op eroti tt t s tafl
r e sponds lo you' r equire men t
properly and
prolassi ornlly.

l[he best asistatrce from
STABA lo meet yur need.

C <t I lqbo ra I ion, e vent doe s.fi lm I I
yat expeclllk)fl.

C o I laborqtion be twe e n you/y ou r
ittsti tation and STABA dre

worthwhile.

Co llaborationlevent wifu STAtsA
qre &lslairuble

Please wrile down your suggestion for our improvement.



KEMAIIASISWAAN
SEKOLAII TINGGI ANALIS BAKTI AStrI No. Dok. :

Revisi : 0
Tanggal :2Desember2019
Halaman :1dari3

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KULIAH UMTJM/STUDIUM GENERAL

Tujuan

Prosedur ini bertuj an untuk memastikan bahwa studium general telah dilakukan dengan baik

dan benar.

Definisi

Yang dimaksud dengan studirxn general adalah kegiatan ceramah umum yatrg dilakukafl

STABA daiam raneka kuliah umum hagi mahasiswa.

Ruang lingkup

Kegiatan dalam prosedur ini mencakup sehuuh aktivitas yang berkaitan dengan studium

general:

1) Persiapan dan perencanaan studium general

2) Pelaksanan studium general

3) Pembuatan laporan

Prosedur

a. Tanggung Jawab \

i. Penanggung jawab untuk memastikan bahwa studium general dapat terlaksana dengan baik

dan terkendali terletak pada Wakil Ketua 3 bidang kemahasiswaan dan alumni.

ii. Apabila diperlukan Wakil Ketua 3 bidang kemahasiswaan dapat membentuk panitia

pelaksana stadium general selelah mendapat persetujuan dari Rekor.

iri. Panitia pelaksana stadium general berada dibawah Wakil Ketua 3 bidang Kemahasiswaan.

ir,. Ketua Sekolah Tinggi menetapkan panitia pelaksanaslrdrum generul atasusulan Wakil Ketua

3 bidang Kemahasiswaan.

lr. Ilmunr

Kegialan studium general melrpuri

i. Persiapan dan perencanaan studium general

ir. Pelaksanan studium general

iii. Pembuatan laporan



c. Persiapan dan Perencanaan

i. Panitia harus sudah terbentuk paling lambat I (satu) bulan sebelum pelaksanaan studium

general di Universitas Negeri Padang.

ii Semua Panitia punya komitmen hadir dan mengiL-uti setiap tahap kegialan studium general.

iii. Satu hari setelah terbentuk panitia harus sudah melaksanakan rapat untuk membuat rencana

kerja dan memastikan persiapan sudah sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.

iv. Panitia bertanggungjawab memberikan imformasi kepada Wakil Rektor bidang

kemahasiswaan, seperti jadwal kegiatan, tempat pelaksanaan, fasilitator agar dapat

memberikan pelayanan yang optimal.

v. Panitia bertanggung .jawab untuk menyediakan lbrmulir dan perangkat- perangkat studium

general yang diperlukan oleh petugas terkait.

vi. Panitia menetapkan daya tampung maksimum peserta sesuai dengan program dan fasilitas

yang ada

vii. Panitia menetapkan jadwal kegiatan pelaksanaan studium general.

d. Pelaksanaan Kegiaran Studium Getrersl

i. Panitia menyiapkan agenda surat yang meliputi semuajenis surat, sepefti surat undargan rapat

paniti4 undangan fasilitator, peser14 undangan kehormatan, dan lain-lain sesuai format yang

telah disepakati.

ii. Fanitia menyiapkan, leaflet studium general, label fasilitator, panitia dan peserta/undangan,

dan label lainny4 buku tamu, buku notulen studium general dan semua persiapan sesuai

perencanaan yang telah disepakati.

iii. Panitia menyiapkan format laporan studium general sesuai perencanaan yarg telah disepakati.

iv. Panitia dalam hal ini seksi tamu menerima dan menyambut semua undangan dengan hormal,

ramah dal sopan serta mengarahkan sesuai dengan tempat yang telah direncanakan dengan

lebih dahulu mengisi buku tamu.

v. Setiap undangan wajib menggunakan tanda,&okarde peserta yang sudah tersedia dan dimohon

mematikan handphone selama berada da.lam ruangan.

vi. Paritia dalam hal ini seksi acara menyiapkan agenda acara studium general

sesuai lormat yang telah disepakati.

vii. Panitia dalam hal ini seksi perlengkapan dan tempat menyiapkan semua kebutuhan studium

general sesuai yang telah disepakati.



Panitia menjaga keamanan selama acara berlangsung.

Panitia menyiapkan dokumentasi, dekorasi dan konsumsi untuk kebutuhan selama kegiatan

studium general berlangsung.

Pelaporan

i. Panitia diwajibkan membuat laporan kegiatan berisikan laporan peiaksanaan dan keuangan

dan melaporkannya ke Reklor I-INP melalui Wakrl Rektor Bidang kemahasiswaan dan

Alumni.

ii. Setelah laporan kegiatan diterima oleh Rektor melalui Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan

dan Alumni sesuai dengan peraturan yang ad4 Panitia dibubarkan oleh Rektor mela.lui Wakil

Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Alumni.

Lampiran

i. Surat Undangan Pemakalah,t,lara Sumber

ii. Daftar Hadir Peserta

iii. Notljlen Stadium General

viii.

ix.

Diperiksa Oleh :

(Dede Pumama, S.E, M.M )

Ketua LPMI

IHEG)
o'/\r,
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\.,

Disetujui Oleh :

S.Si., M.Kes)



Format Surat Undangan Nara Surnbet

KOP SEKOLAH TINGGI

Ketua,

Nomor : ....................

Lamp :....................
Hal :....................

Yth. ..........................

Dengan hormat,

Untuk meningkatkan wawasan mahasiswa dalam bidang................, Sekolah Tinggi Analis
Bakti Asih Bandung akan menyelenggarakan studium genenl pada:

hari/tanggal :.........................
pukul :............

tempat : ... ... .. ... ... . .. ... ....

Demi suksesnya acara tersebut, kami undang Saudara sebagai nara sumber dengan topik

Demikian undangan ini kami sampaikan, atas kesediaan Saudara diucapkan terima kasih.

NIP,



Fonat Daftat Hadir

Hariffanggal :

Tempat :

NaraSumber :

Topik :

Daftar lladir Studium General

No. Nama Program Studi Tanda Tangan

1 1

2 2.

3 3.

4 4.

5.



Fomat Nolulen

Notulen Studium General

Hari/Tanggal :

Tempat :

Nara Sumber :

Topik :

Notulen

NIK-



KEMAIIASISWAAN
SEKOLATI TINGGI ANALIS BAKTI ASIII No. Dok. :

Revisi :0
Tanggal ;2 Desernber 2019
Halaman :1dari 10

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROMOSI

Tujuan

Prosedur ini disusun lnenjalnin kegiatan promosi penerimaan mallasiswa baru dilaksanakan

secara efisien, efektif dan terpadu di semura unit pelaksana dari tingkat Sekolah Tinggi sampai

Prograrn Studi.

Definisi

Prornosi adalah pencitraan dan penyampaian informasi tentang Sekolah Tinggi Analis Bakt'

Asiir kepada masyarakat rnelalui iklan yang merupakan penyatnpaian informasi tentang

penerimaan mahasiswa baru (PMB) dan kerjasama dengar berbagai pihak.

Ruang lingkup

SOP Promosi Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih meliputi tatacara, proses dan produk yang

terkait dengan promosi

Prosedur

1" Ketua program studi mengadakan rapat persiapan guna menl,usun panitia Prornosi.

2. Bag Promosi membuat proposal Promosi.

3. Bag Promosi mengadakan rapat koordinasi membahas proposal Promosi.

4. Proposal diajrikan ke Ketua Sekolah Tinggi

5. Proposal Prornosi yang telah disetujui oleh Ketua Sekolah Tinggi diserahkan kepada

panitia.

6. Bag Promosi rnempersiapkan rnateri prornosi.

7. Bag Promosi rnelakukan sosialisasi Prograrn studi melalui brosurAeaflet, spanduk, parneran

atau lannjrmgan ke tempat yang sudah ditentukan (telah koordinasi dengan tempat yang

dituiu).

8. Bag Promosi membuat laporan hasil promosi beserta data calon mahasisN,a pendaftar f ika

ada yang mendaftar) kepada Ketua Sekolah Tinggi



Lampiran

a. Bagan Alir SOP

b. Leatlet,brosur

c. Materi promosi

Disetujui Oleh :

dri#d'S.Si., M.Kes)

Diperiksa Oleh :

(Dede Purnam4 S.E, M.M )

Kaua LPMI

'{(

s)



DIAGRAM AI,IR

Alur Kegiatan Penanggrmg
Jawab/terlibat

Dokunen yang diperlukan Penjelasan

Penerbitan
dan

penyerahan
SK Panitia
Prornosi

Menyusun
Program dan

materi promosi
PMB serta biaya

Kaprodi dan WK3

Kettra
Sekolah
Tinggi

Bag promosi

Bag. Promosi,
Kaprodi dan

Bag. Keuangan

Notulelsi Rapat. absensi

SKPPMB

Usulan proposai
promosi

Materi Promosi dan PMB

Dilaksanakan 1

bulan sebelum
pelaksanaan

kegiatan

Dlakulian Paling
lambat 3 hari
setelah panitia

terbentuk

Dilaksanaan paling
lambat 1 minggu

setelah panitia
dibentuk

Dilaksanakan
paling lambat 3 hari

setelah rapat
koordinasi



Alur Kegratan Penanggung
Jawab

DoL:umen yang diperlukan Penjelasan

Membuat Leaflet
dan desain sistem

promosi

Penyebaran

Informasi

Membuat Laporan
Hasil Pelaksanaan

Kegiatan

Bag. promosi

Bag. Promosi

Panitia PMB

Materi promosi

Brosur,ileafl et dan Materi
promosi

Dokumen hasil
pelaksanaan PN4B serla

dokumenlasinya

Pembuatan
selambat

lambamya 1

minggu

Disebarkan ke
sekolah-
sekolah,

Perusahaan,
Media Cetak,

elektronik
dan Online
selama 2

bulan

Disusun dan
dijilid secara

lengkap
paling lambat

I minggu
setelah

kegiatan
berakhir



Fonnat Daftar Hadir

Daftar Hadir Rapat

Hari/Tanggal :

Tempat .

Topik :

No. Nama Tanda Tangan



Format Natulen

Notulen Rapat

Hari/Tanggal :

Topik :

Notulen

NIK,



Fonnat SK

KOP SEKOLAH TINGGI

SURAT KEPUTUSAN
KETUA SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIII BANDUNG

NOMOR : ... lSKl....lNzO..
TENTANG

PENETA}AN PANITIA SELEKSI PENERIMAAN MAHASISWA BARU
SEKOLAH TINGGI ANALIS BAICfl ASIE BANDUNG

TAII UN AKADEMIK 20..120..

Ketua Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung ;



Contoli leaflet
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FREE Biaya Pendaftaran*
FREE Ujian Saringan Masuk*

*Potongan Biaya Pendidikan
*Peluang Beasiswa PemProv

(a
Anda juga bisa datang iangsung ke kampus kami

dengan tetap nrenerapkan protokol kesehatan
Jl.Padasuka Atas N0.233 Bandung ) )

ffipmb@staba.ac.idft analis bakti asih
022-7 2A3733 I 035222404609 I 08 1 222666380 I 081 21 405667S
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SEKOTAH TINGGI ANATIS BAKTIASIH

INSTRUKSI KERJA No. Dokumen tK5.2.2.24

PERBAIILAN ALAT

Tanggal Terbit 28 )uni 2OO7

Status revisi Revisi 2

Tanggal Revisi 01 Oktober 2018

Halaman 1 dari 1

Tujuan :

Perbaikan peralatan dilakukan unmk menjamin bahwa setiap peralatan msak diperbaiki oleh

orang yang ditunjuk dan hasil perbaikan dipantau agar kinerja alat dapat serantiasa dijaga

dengan baik.

Penanggung Jawab :

Kepala Laboratorium, Asisten L aboratori um

Prosedur :

1. Setiap peralatan yang rusak wajib diberi label RUSAK

2. Peralatan yang rusak dilaporkan ke Penanggung Jawab alat mengisi formulir nomor

FR 5.2. 1.2. 1

3. Penanggmg j awab, melaporkan/ rnangajukan ke wakil ketua II ( bagian keuangan ),

Wakil ketua II menturjuk/memanggil seseorang yang dianggap kompeten rmtuk

memperbaiki alat tersebut.

4. Hasil pertraikan diverifikasi oleh operator / penanggungjawab peralatan..

5. Jika peralatan belum layak digunakan, maka label RUSAK harus tetap ditempel.

6. Jika alat telah layak digr"urakan label RUSAK harus dicabut, dan kondisi tertulis

dalam log book.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI, I
(

\
\

Dede Purnarna, 5E., MM.

'I

1. "_

. .'.1.-.i-,/

n*' //
Drs., M.Si

/'----. .o.



SEKOLAH TINGGI ANATIS

BAKTI ASIH

PROSEDUR MUTU
No. Dokumen : PR.5.2.3.1

TanggalTerbit : 28 Juni 2007

Status Revisi i 2

Tanggal Revisi : 01 Okt 2018

Halaman ; 1 dari 1

KALIBRASI PERALATAN

Tujuan :

Kaiibrasi peralatan ditujukan untuk rnenjaga dan menjamin keabsahan hasil pengukuran dan

ketelusurannya.

Penanggung Jawab :

Manajer Telarik bertaflggrmg j awab terhadap kalibrasi peralatan yang digunakan di laboratorium

Prosedur :

1. Penanggrurg jawab alat mengisi formulir permohonan kalibmsi alat pada FR 5.2.3.1.1.

2. Manajer Teknik merninta instihrsi kalibrasi yang telah ilialaeditasi oleh komite Akreditasi

Nasional atau Intemasional dan dapat melakukan kalibrasi sesuai dengan permintaan.

3. Sertifikat kalibrasi diterbitkan oleh institusi dengan mencantunkan logo instirusi yang

terakreditasi .

4. Status kalibrasi diternpelkan pada setiap peralatan yang dikalibrasi.

5. Program kalibrasi dilakukan sekurang - kurangnya I (satu) kali dalarr 2 (dua) tahun.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.
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SEKOTAH TING6I ANALIS

BAKTI ASIH

PROSEDUR MUTU
No- Dokumen i PR. 5.2.2.L

Tanggal Terbit : 28 Juni 2007

Status Revisi :2

Tanggal Revisi :01 Okt 2018

Halaman :1dari 1

PEMANTAUAN & PENGENDALIAN

LABORATORIU M

Tujuan:

Untuk memastikan kondisi ruang kelas dan laboratorium kelancaran berlangsunya assesmen / uji kompetensi.

Penanggung Jawab :

Manajer Teknis

Prosedur:

1, Ruang Kelas

. Kondisi lingkungan, kebersihan lantai dan ruangan menjadi tanggung.iawab petugas kebersihan pada

saat jam ker.ia

. Manajer Teknis dibantu petugas sarana dan prasarana ,"n*r,u, letak meja dan kursi disesuaikan

dengan jumlah asesi agar assesmen / uji kompetensi dapat berjalan dengan lancer dan nyaman.

2. Laboratorium :

. Sarana seperti air dan listrik dikontrol secara teratur oleh petugas sarana dan prasarana yang

berwenang.

. Untuk antisipasi bila air dan / atau listrik terhenti, disediakan cadangan air di suatu tempat
penampungan di laboratorium.

. Kondisi lingkungan, kebersihan, suhu ruangan, kelembaban, dan factor lain yang berpengaruh pada

persyaratan assesmen, diatur dan dikontrol pada tingkat yang telah ditentukan.

. Ruang untuk peralatan dilengkapi dengan exause fan.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI/

Dede Purnama, SE., MM.

r'")-t,. .
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/srABA/LPMt O14 I 2Ot9

PROSEDUR PERSIAPAN

PRAKTIKUM

TanggalTerbit 01 Januari 2020
Status Revisi Revisi 0
Tanggal Revisi

Halaman 1- dari 2

Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegialan publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan menggunakan
bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi
atau ditaati oleh para pengguna peralatan labo.ato.ium.

Referensi
l. Statuta STABA
2. SK Rektor STABA Nomor .. . ... . tentang Peraturan Akademik Sekolah Tinggi Analis

Baki Asih Bandung.

Distribusi
Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Persiapan Praktik Laboratorium

A. Pelayanan Pendidikan (Kegiatan Pembelajaran Laboratorium)
1. Dosen pengampu mata kuliah menghubungi bagian praktik laboratorium satu minggu

sebelum proses pembelajaran laboratorium terkait pelaksanaan praktik Iaboratorium.

2. Bagian laboratorium memeriksa kembali jadwal penggunaan fasilitas laboratorium, dan

memeriksa kembali ketersediaan tempat, alat den behan. Apabila tersedia, maka bagian

laboratorium memberikan ijin dan mempersiapkan laboratorium untuk praktik. Namun

apabila tidak tersedia, bagian laboratorium akan melaporkan kepada Program Studi untuk

dilakukan tindak lanjut pelaksanaan praktek.

3. Apabila izin telah diperoleh untuk menggunakan laboratorium, maka bagian Iaboratorium

menghubungi dosen pengampu mata kuliah memberitahukan bahwa laboratorium telah

siap digunakan.

4. Pengguna laboratorium mengisi permohonan penggunaan fasilitas laboratorium, dan

blanko peminjaman alat.

5. Staf laboratorium memp€rsiapkan tempat, alat dan bahan yang dibutuhkan untuk

pembelajaran laboratorium.



B. Pelayanan Pengabdian kepada Masyarakat
L. Dosen pelaksana pengabdian menghubungi bagian laboratorium untuk mengkonfirmasi

iadwal penggunaan laboratorium yang telah ditentukan.

2. Bagian laboratorium dan dosen pelaksana pengabdian melakukan persiapan terkait

peminiaman tempat, alat dan bahan yang dibutuhkan.

3. Dosen pelaksana pengabdian mengisi permohonan penggunaan fasilitas laboratorium,

dan blanko peminjaman alat.

4. Dosen pelaksana pengabdian memenuhi persyaratan administrasi yang diperlukan.

Dibuat Oleh
Kepala Lab Biologi,

/)
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Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.
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Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/STABA/LPMt OA7 I 2Ot9

PROSEDUR PELAKSANMN
PRAKTIKUM

TanggalTerbit 0l lanuari 2019

Status Revisi Revisi 0
Tanggal Revisi

Halaman l dari 2

Trrjuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegratan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yaag memerlukan penggunaan bahar habis pakai di Laboratorium Biologi baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan menggunakan
bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi
atau ditaati oleh pam pengguna peralatan laboratoriunr.

Referensi
i . Statuta STABA
2. SK Rektor STABA Nomor . tentang Peratur'an Akademik Sekolah Tinggi Analis

Baki Asih Bandung.

Distribusi
Semua prodi di lingkungar Sekolah Tinggi Analis Bakti Asjh Bandung.

A. Pelayanan Pendidikan (Kegiatan Pembelaiaran Laboratoriuml

1.. Petugas laboratorium yang bertanggungjawab dalam pelaksanaan praktik laboratorium,

tutor, dan mahasiswa mengisi presensi pelaksanaan praktik laboratorium.

2. Mahasiswa mengisi jurnal/ buku penggunaan laboratorium.

3. Petugas laboratorium yang bertanggungjawab dalam pelaksanaan praktik iaboratorium

memferivikasi jurnal/ buku penggunaan laboratorium yang telah diisi pengguna

laboratorium, dan mengisi logbook penggunaan alat.

4. Setelah prakiik laboratorium selesai dilaksanakan, mahasiswa mengisi logbook pencapaian

keterampilan praktik laboratorium, yang kemudian dievaluasi oleh tutor (d osen/instru ktu r)

pada kolom keterangan.

B, Pelayanan Pentabdian kepada Masyarakat

1. Petugas laboratorium yang mendampingi kegiatan pengabdian dan dosen pelaksana,

mengisi presensi pelaksanaan kegiatan pengabdian di laboratorium.

2. Dosen pelaksana mengisijurnal/ buku penggunaan laboratorium.

6



3. Petugas laboratorium yang mendampingi pelaksanaan kegiatan pengabdian, memferivikasi

jurnal/ buku penggunaan Iaboratorium yang te,ah diisioleh dosen pelakana, dan mengisi

logbook penggunaan alat.

4. Setelah penelitian selesai dilaksanakan, dosen pelaksana mengisi berita acara kegiatan

pengabdian.

Dibuat Oleh
Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,s.si., M.Kes.

Diperiksa Oleh
Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.'

tlq.sTABA,
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SEKOLAH T!NGGIANALIS BAKTI ASIH

STAIYDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/srABA/LPMI oo8/2019

PEMANTAUAN
PENGENDALIAN
LABORATORruM

TanggalTerbit 28 Mei 2019

Status revisi Revisi 2

Tanggal Revisi 01 OKober 2018

Halaman l dari 1

Tujuan :

untuk memastikan kondisi ruang kelas dan laboratorium kelancaran berlangsunya praktikum

Penanggunt Jawab :

Kepala Laboratorium , Asistan Laboratorium

Prosedur:

Laboratorium:

. Sarana seperti air dan listrik dikontrol secara teratur oleh petugas sarana dan prasarana yang

berwenang.

. Untuk antisipasi bila air dan / atau listrik terhenti, disediakan cadangan air di suatu tempat

penampu nBan di laboratorium.

. Kondisi lingkungan, kebersihan, suhu ruangan, kelembaban, dan factor lain yang

berpengaruh pada persyaratan assesmen, diatur dan dikontrol pada tingkat yang telah

ditentukan.

. Ruang untuk peralatan dilengkapi dengan exause fan.

Dibuat oleh
Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes. Dede Purnama, SE., MM.

Diperiksa OIeh

Ketua LPMI, I/r'
./,/ ,t
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen so.5.4.1_1.3

PEMELIHARAAN DAN
PENYIMPANAN ALAT

TanggalTerbit 0l lanuari 2020
Status Revisi Revisi 0
Tangga! Revisi

H a laman l dari 2

Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorirun baik
pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada rnasyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan pengguman batran habis pakai di Laboratorium Biologi
baik pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan

menggunakan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan
yang harus dipenuhi atau ditaati oleh para penggrura peralatan laboratoriurn-

Referensi
1. StAfutA STABA
2. SK ReLtor STABA Nomor tentang Peraturan Akademik Sekolah

Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Distribusi
Semua prodi di lingkrurgan Sekolah Tingg Anaiis Bakti Asih Bandung.

1. Pemeliharaan

a. Pemeliharaan umrun alat dan bahan

Alat dan bahan memerlukan pemeliharaan secara rutjn dan berkala.
Pemeliharaan alat dimaksudkan agar alat praktik dapat berfirngsi sebagaimana
rnestinya dalam waklu yang lama. Perneliharaan bahan be(ujuan agar bahan
untuk praktik tetap te{aga dengan baik.

b. Prinsip-prinsip pemeliharaan alat dan bahaa sebagai trerikut:

I ) Menjaga kebersihan alat dan kebersihan tempat menyimpan bahan,

dilalrtkan secam periodik;

2) Mempertahankan fungsi dari peralatan dan bahan dengan memperhatikan

jenis, bentuk serta bahan dasamya;

3) Mengemas, menempatkan, menjaga, mengamankan peraiatan dan balran

praktik, serta membersihkan peralatan pada waktu tidak digunakan atau



sehabis dipergunakan Lmtuk praLlik;

4) Mengganti secara berkala urtuk bagian-bagian peralatan yang sudah habis

rnasa pakainya

5) Alat-alat yang menggunakan skala r.rkur perlu dikalibrasi secara berkala

sesuai dengan jenis alat;

6) Penyimpanan alat dan bahan harus diperhatikan sesuai dengan jenisnya.

Cara pemeliharaan alat dan bahan laboratorium

AlaGalat yang terbuat dari kaca atau dari bahan yang tidak mudah mengalami

korosi : pembersihan dapat dilakukan dengan rrenggunakan dete{en. Alat

yang terbuat dari Kaca yang berlemak atau terkena noda yang sulit hilang

dengan deterjen dapat dibersilkan dengan merendamnya di dalam larutan

kalirun bikromat 10% dalam asam sulfat pekat. Larutan ini dibuat dibuat dari

100 gr kalium bikrornat dilanrtkan ke dalam 100 ml asarn sr"rlfat pekat. lalu

dimasukkan ke dalam I liter air.

l) Alat-alat yang bagian-bagran utamanya terbuat dari logan mudah

mengalami korosi diberi perlindungan dan.perlu diperiksa secara periodik.

Alatalat logam akan lebih arnanjika diletakkan (disimpar) di tempat yang

kering, tidak lembab, dan bebas dari uap yang korosif.

2) Untuk alat-alat yang terbuat dari bahan tahan korosi seperti baja tahal karat

(stainless steel) cukTp dijaga dengan menempatkannya di rempat yang

tidak terlalu lembab.

3) Alat-alat yang terbuat dari karet, lateks, plastik dan silikon, ditempatkan

pada suhu kamar terlindung dari debu dan panas.

4) Alat yang terbuat dari kayu dan fiber disimpan pada tempat yang kering.

5) uang pemeliharaan / penyimpanan alat seharusnya ber-Ac.

6) Tersedia lemari asam untr.rk laboratorium yang menggunakan bahan-

bahan kimia

7) Tersedia lernari tetnpat Alar Pelindturg Diri
a:!'..,-'!'.

Dibuat Oleh
Kepala Lab Bioiogi,

I'
\./ r\.

ww
\\

Fitri Fadhilah,S.Si., M.K€s. Dede Purnama, SE., MM.

l/4;

Diperiksa OIeh
K€tua LPMI,



SEKOTAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen so.5.4.1.1.4

PEMINJAMAN BAHAN HABIS

PAKAI

TanggalTerbit O1 Oktober 2019
Status Revisi Revisi 2

Tangeal Revisi 01 oKTOBER 2018

Halaman 1 dari 1

tentrno Per2hrrzn ALarlemik te.lrolah Tinor:i Analiq Ral-ti

Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan peminjaman bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegiatan per:didikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakal, maupun kegialan publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaim bahan habis pakai di Laboratorium BioJogi dan baik
pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik
lainnya.

Delinisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan meminjam
bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi
atau ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi
A. StAtUtA STABA,
b SK Ketrra STARA Nomor

Asih Bandung.

Distribusi
a. Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Prosedur
a. Perencanaan

Peminjam bahan habis pakai mengajukan surat permohonan peminjaman bahan habis pakai
kepada pengelola laboratorium.

b. Pelaksanaan
- Pengelola laboratorium memeriksa ketersediaan bahan habis pakai, kemudian memberikan

jawaban berikut instruksi kerja bahan.
- Pengelola laboratorium memberikan penjelasan tata tertib laboratonum.

c. Pengendalian
Peminjam bahan habis pakai wajib mematuhi aturan dan ketentuan yang berlaku di
laboratorium.

e. Penyempumaan
Setelah selesai meminjam bahan habis pakai, pengguna wajib menl,elesaikan proses
administrasi laboralorium yang bedaku (berisi saran perbaikar dan skor kepuasan).

Dibuat oleh
Kepala Lab Blologi,

Fitri Fadhilah,S.Si,, M.Kes.

Diperiksa oleh
Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.

,r/ *y''?z

ift
,, ".\

lo'*.
Drs., M.5i



SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/STABA/LPMr 013/2019

PENGGUNAAN BAHAN HABIS

PAKAI

TanggalTerbit 01 Oktober 2019
Status Revisi Revisi 2

Tanegal Revisi 01 Oktober 2018
Halaman 1 dari 1

Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkrrp
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Brologi baik pada

kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan menggunakan
bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi
atar dilaali oleh para penggun a perulatan laboratori um.

Referensi
Statuta STABA
SK Re-ktor STARA Nomnr ierllano Perarrr'an ALerlemiL Selrnlrh Tinooi Aneli<

a.

h

Baki Asrh Bandung.

Distribrrsi
Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Prosedur
a. Perencanaan

Pengguna bahan habis pakai mengajukan surat permohonan penggunaan bahan habis pakai
kepada pengelola laboratorium.

b. Pelaksanaan
Pengelola laboratorium memeriksa ketersediaan bahan habis paliai, kemudian memberikan
jawaban berikut instruksi keria bahan dan memberikan penjelasan taia tertib laboratorium.

c. Pengendalian
Pengguna bahan habis pakai wajib mematuhi aluran dan ketentuan yang b€rlaku di laboratorium.

d. Penyempurnaan
Setelah selesai menggunakan bahan habis pakai, pengguna wajib menyelesaikan proses
administrasi laboratorium yang berlaku (berisi saran perbaikan dan skor kepuasan).

-4=-...'- -
Za;t''- , ., .. '

Dibuat Oleh
Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LpMl,

Dede Purnama, 5E., MM.

,ffi;:'1J

5T

Drs., M.Si



SEKOTAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/STABA/LPM r 004/2019

Penanggulangan
Kecelakaan Kerja

Tang8al Terbit 30 Mei 2019
Status revisi L

Tanggal Revisi 01 Oktober 2018
Halaman t dari 2

Tujuan

Untuk meningkatkan kualitas pelayaaan penggunaim bahan habis pakai laboratorium baik pada kegiatan
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkup

Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi baik pada
kegiatan pendidikaa, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, rnaupun kegiatan publik lainnya.

Definisi

Menrpakan stardar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan menggunakan
bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi atau
ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi

a. Statuta STABA
b. SK Ketua STABA Nomor tentang Pemtul'an Akadanik Sekolal Tinggi Analis

Balti Asih Bandung.

Distribusi

Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asil Bandung.

Penanggulangan Jika Terjadi Kecelakaan Kerja

1. Jika terjadi kebakaran, berhentilah bekerja, tutup botol-botol zat kimia yang digunakan,
matikan api bunsen (ika sedang menggunakannya). Lakukan evakuasi, keluar gedung

melalui pintu keluar terdekat.

2. Kita terbakar karena zat kimia, lakukan hal sebagai berikut:

- Cuci segera bagian yang terkena dengan cukup banyak air



- Jika mata yang terkena, cuci mata dengan hati-hati dengan air dingin

- 'panggil bantuan medis

3. Jika terluka karena benda tajam :

-. Tutup luka dengan kapas atau perban bersih

- Tekan dengan keras sampai perdarahan berhenti

- Jika perdarahan berlanjut, tempelkan lagi kapas dan perban

- Tekan terus dan ben plester

- Panggil bantuan medis

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.

Mengetahui

9\
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SEKOTAH TINGGI ANATIS BAKTIASIH

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Br o/STABA/LPM r 011/2019

PENCUCIAN ALAT
TanggalTerbit 30 Februari 2019
Status revisi Revisi 2

Tanegal Revisi 01 Oktober 20L8
Halaman 1 dari 3

Tujuan

Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggun.uur bahan habis pakai laboratorium baik pada

kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat maupun kegialan publik lainnya.

Ruang Lingkup

Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium B'iologi baik pada

kegiatal pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat. rnaupun kegiatan publik lainnya.

Definisi

Menrpakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratoriurn yang akan

menggunakar bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan+ahapan kegiatan yang
harus dipenuhi atau ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi

a. Statuta STABA
b. SK Ketua STABA Nornor tentang Peraturan Akademik Sekolah Tinggi

Aralis Bakti Asih Bandung.

Distribusi

Surua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Langkah Kerja
1. Pencucian Alat-alat Gelas

a. Alat-alat gelas yang masih baru.

b. Dengan sepotong kain, debu yang menempel dibersihkan.

c- Rendam dalarn larutan HCI 1-2% semalam untuk menetralisasi sisa alkali
padagelas.

d. Cuci hingga bersih dengan air (dapat dengan air hangat) kemudian dibilasdengan
aquadest/ air bebas ion.



e. Keringkan, disumbaU dibungkus, kemudian siap untuk disterlisasi kering (oven).

2. Alat-alat gelas bekas pakai:

a. Cuci dengan sabun cair, lebih baik dengan Extrant hingga bersihb.

b. Setelah dicuci air, direndam dalam larutan HCI 1-2% l0-15 menit
untukmelunturkan sisa alkali pada permukaan gelasc.

c. Cuci hingga bersih dengan air (dapat dengan air hangat), kemudian dibilasdengan
aquadest / air bebas iond.

d. Keringkan, disumbaU dibungkus, kemudian siap untuk disterlisasi kering (oven)3.

3. Alat-alat gelas bekas pakai, infeksius:

a. Rebus dengan air sampai mendidih, atau dimasukkan ke dalam autoklafdengan
waktu 15 menit, 121"C, 1,5 atm.

b. Setelah dingin, cuci dengan air, kemudian rendam dengan ab yang ditr;l, sabuncair
semalam.

Setelah dicuci,direndam dalam larutan HCI 1-2o/o semalam untuk melunturkansisa
alkali.
pada permukaan gelas.

e. Cuci hingga bersih dengan air, kemudian dibilas dengan aquadest/ air bebasione.

f. Keringkan, disumbat/ dibungkus, kemudian siap untuk disterlisasi kering (oven)

4. Pipet bekas pakai:

a. Pipet bekas pakai yang infeksius direndam dalam desinfeLlan, misalnya fenol5%
semalam

b. Setelah dicuci dengan air, rendam dalam air sabun (sabun cair)c.

Cuci dengan air kemudian direndam dalam HCI 1-2% semalam

Cuci hingga bersih dengan air, kemudian dibilas dengan aquadest/ air bebasion
fiika ada bekas yang sukar dihilangkan, direndam dulu semalam pakaikalium
bikomat)e.

Keringkaq disumbat/ dibungkus, kemudian siap untuk disterlisasi kering (oven)

d.

c.

d.



5. Peralatan lain;Alafalat plastika.

a. Rendam dalam larutan
b. hypochlorite
c. 3o4 secukupnya
d. Cuci dengan air hangat, bilas dengan air lalu aquadest/ air bebas ion
e. Dikeringkan dan siap disterilisasi dengan autoklaf atau sinar ultraviolet

6. Peralatan Seitz filter dan milipore filtera.

a. Bagian-bagian dari peralatan lilter dibuka dan diperiksa apakah filter rnasihutuh
(tidak sobek, berlubang), bila filter cacat maka penyaringan harus diulangidengan
filter yang barub.

b. Bersihkan bagian-bagian dari peralatan saringan dengan air hangat,
kemudiandengan air dan dibilas dengan aquadest atau air bebas ionc.

c. Pasang kembali filter tersebut atau diganti yang baru, dibungkus dengan
d. alurninium foil
e. atau kertas dan siap disterilisasi dengan autoklaf atau dengan oven

Dibuat oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, 5E., MM
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Mengetahui
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SEKOTAH TINGGI ANALIS BAKTIASIH

STANDAR OPERASIONAL No. Dokumen soP/Bro/STABA/LPMr 010/201e

PEMBUANGAN LIMBAH
LABORATORruM

TanggalTerbit 28 Mei 2019

Status revisi Revisi 2

Tanggal Revisi 01 Oktober 2018

Halaman L dari 2

Tujuan :

Menangani limbah laboratorium sesuai dsngan jenisnya, agar limbah laboratorium tersebut

tidak mernbahayakan.

Penanggung Jawab :

Kepala Laboratorium dan asisten Laboratoriurn, Petugas gudang alat dan Bahan

Prosedur:

Pengelolaan limbah dilakukan di lokasi laboratorium, sebelumnya limbah hams dipisahkan

berdasarkan penanganannya.

A. Limbah Cair

1. Limbah yang dibuang ke satuan urnum : urine, sperma.

2. Limbah didesinfeksi dan dibuang ke instalasi pengelolaan limbah cair : sisa reaksi

kimia, sisa reagen, lirnbah pengecatan.

3. Limtrah yang dirnasukan ke dalam otoklaf : rnedia - media yang telah digunalial rurtuk

menanam bakteri.

B. Limbah Padat

Limbah Padat hanrs dikumpulkan dalam kotak lirnbah yang tutupnya dapat dibuka dengan kaki

dan sebelah dalamnya dilapisi kantong ke(as atau kantong plastik, kantong harus drikat dengan

selotip sebehun diangkat dari dalam kotak. ..4:. \.
Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.5i., M.Kes.

Diperiksa oleh
Ketua LPMI,

Dede Purnama, 5E., MM.

4;J//
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

INSTRUKSI KERJA No. Dokumen PR.5.2.2.1

PEMBT]ANGAN LIMBAH
LABORATORIUM

Tanggal Terbit 28 Mei 2007

Status revisi Revisi 2

Tanggal Revisi 01 Oktober 2018

Halaman 2 dari 2

Pengolahan limbah padat selanjutnya mengikuti hal berikut :

Biarkan meluruh sehingga mencapai nilai batas yang diizinkanjika limbah rnengandung zat

radioaktifdengan waktu paruh pendek ( < 30 hari ).

1. Tarnbahkau tanah diatome, lanrtan formaldehid, kapur atau hipoklorit rntuk limbah

padat yang mudah busuk ( misalnya: bangkai hewan percobaan ).

2. Lakukan insinerasi jika lirnbah padat dapat dibakar ( rnisalnya : kain, kertas )

3. Lakukan disinfeksi untuk limbah padat ( misalnya: botol specimen atau botol sampel )

4. LaL-ukan sterilisasi ( di otoklaf ) untuk medirun pembiakan kemudian dibakar.

Sebelum dilakukan pengelolaan limbah, disediakan tempat penampungan sementara berupa

tempat / bak sampah tertutup yang dilabel biohazard ( Gb. I ) yang nantinya akan diangknt

oleh petugas dan dibawa ke tempat pengelolaan limbah.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,5.Si., M.Kes.

Diperiksa oleh

Ketua LPMI,

n

(
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Dede Purnama, SE., MM.

Mengetahu i

STABA,

Drs., M.Si



SEKOTAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

STANDAR OPf,RASIONAL No. Dokumen soP/Br o/STABA/LPMt O12 I 20 L9

PENGAJUAN ALATDAN
BAHANPRAKTIKUM

TanggalTerbit 30 Mei 2019

Status revisi 1

Tansaal Revisi 01 Oktober 2018
Halaman t dari 2

Tujuan

Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakar laboratorium baik pada kegiaan
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakd, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkup

Pada kegiatan yang memerlukan penggunam bahan habis pakar di Laboratorium Biologi baik pada

kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakal, maupun kegiatan publik lainnya.

Definisi

Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan menggunakan

bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi atau

ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi

a. Statuta STABA
b. SK Ketua STABA Nomor .... tentang Peraturan Akademik Sekolah Tinggi Analis

Bakti Asih Bandung.

Distribusi

Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Baki Asih Bandung.



PENGA]UAN ALAT DAN BAHAN PRAKTIKUM

DARI DOSEN PENGAMPU MATAKULIAH

Ka. Lab. Biologi /
asisten Laboratorium

Verifikasi dan

kebijakan

anggaran

-Perbandingan

ha rga

-Calon

pemasok

-proses

Fitri Fadhilah,5.Si., M.Kes.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

\E
\\ ,r

Dede Purnama, SE., MM.

Mengetahui

,'-' Ketq3 STABA
'i ' '::.
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Drs., M.si
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGl

STANDAR OPERASIONAT No. Dokumen soP/Br o/STABA/rPMr 018/2or.9

PEN6GUNAAN
LABORATORIUM

TanggalTerbit 01 Januari 2020

Status Revisi Revisi 0
Tanssal Revisi

Halaman l dari 2
Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaim bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik larnnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi baik pada

kegratan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegialan publik larnnya.

Definisi
Merupakan standar operasronal prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akaa menggunakan

bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Bensr tahapan-tahapan kegiatan yang harus dipenuhi
atau ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi
StAlUtA STABA
SK Rel-ror STA BA Nomnr terllano Peratrrian Al<adernik Sekolah Tinooi Analis

a.

h

Bakli Asih Bandung.

Distribusi
Semua prodi di lingL-ungan Sekolah Tinggi Analis Baki Asih Bandung.

Tata Tertib Pengtunaan Laboratorium

a. Mahasiswa/pengguna laboratorium wajib mentaati semua tata tertib dan ketentuan

yang ada di Laboratorium.

b. Berlaku sopan, santun dan menjunjung etika akademik.

b. Mahasiswa/pengguna taboratorium yang akan menggunakan fasilitas laboratorium

untuk kepentingan penelitian harus mendapatkan surat iiin terlebih dehulu dari

institusi terkait. Surat ijin harus sudah diterima pengelola laboratorium minimal lima

hari kerja sebelum penggunaan, untuk kemudian diterbitkan surat balasan izin

penggunaan fasilitas laboratorium.

c. Persetujuan penggunaan fasilitas/peralatan ditandatangani oleh kepala

laboratorium-

d. Peminjaman alat harus terlebih dahulu mengisiform peminjaman alat dan diketahui

oleh tutor maupun pembimbing, dan staff laboratorium.

e. Pengembalian peralatan/bahan kepada staff laboratorium dalam keadaan baik,

sesuai dengan form peminjaman.



I Kerusakan/kehilangan peralatan/bahan selama waktu peminjaman menjadi

tanggung iawab peminjam, dan penggantian disesuaikan dengan peralatan/bahan

yang dipinjam dalam waktu yang ditentukan oleh pihak laboratorium.

g. Kegiatan praktikum di laboratorium, terdiri atas:tutorial, praktikum terbimbing, dan

praktikum mandiri. Untuktutorialdan praktikum terbimbing, harus didampingioleh

tutor. Sedangkan praktikum mandiri dapat dilakanakan dengan pengawasan dari

staff laboratorium.

h. Kegiatan penelitian di laboratorium harus dalam pengawasan pembimbing,

instruktur, maupu n staff laboratorium.

i. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang menggunakan fasilitas laboratorium

harus dalam pengawasan instruktur, maupun staff laboratorium.

j. Penggunaan laboratorium di luar jam kerja harus sepengetahuan pihak

laboratorium.

Dibuat Oleh

Kepala Lab BioloBi,

I\ I/A--1^Jh,

\\
Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes. Dede Purnama, sE., MM.

tr",

r(
Drs., M.Si

Diperiksa oleh
Ketua LPMI,

/n z-



SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

LABORATORIUM BIOLOGI

STANDAR OPERASIONAT No. Dokumen
soP/Blo/STABA/1PMr..001/
2019

PENYIMPANAN ALAT

TanggalTerbit 0l Januari 2019
Status Revisi Revisi 0
Tansgal Revisi

Halaman L dari 2

Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorium baik
pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada rnasyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi
baik pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para penggrrna laboratorium yang akan

menggunakan bahan habis pakai di Labomtoriurn Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan
yang harus dipenuhi atau ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referensi
1. Statuta STABA
2. SK Rektor STABA Nomor

Tinggi Analis Bakti Asih Bandmg.
tentang Peraturan Akadernik Sekolah

Distribusi
Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Penlmpanan Alat

Azas keselarnatan&eamanan pernakai dan alat menempatkan alat sedemikian

sehingga tidak menimbulkan kecelakaan pada pernaliai ketika rnengarnbil darj dan

mengembalikan alat ke tempatrya. Alat yang berat atau yang mengandung zat

berbahaya diletakkan di tempat penyimpanan yang mudah dijangkau, misalnya di

rak bawah lemari, tidak di rak teratas. Alat yang tidak boleh ditempatkan di tempat

yang dapat menyebabkan alat itu rusak, misalnya karena lembab, palas, berisi zat-

zat korosif, letaknya terlalu tinggi bagi alat yang berat. Alat yang mahal atau yang

berbahaya disimpan di tempat yang terkunci. Untuk memudahkan menemukan

atau mengambil adalah alat ditempatkan di tempat tertentu, tidak berpindah-

pindah, dikelompokkan memrrut pengelompokan yang logis, alat yang tidak

mudah dikenali dari penampilannya diberi label yangjelas dan diletakkan rrenurut



urutan abjad label yang digrrnakan. Alat-alat yang sejenis diletakkkan di tempat

yang sama atau berdekatan. Kekerapan pemakaian juga dapat dipakai sebagai

pertimbangan dalam menempatkan alat. Alat yang kerap dipakai diletakkan di

dalam mang laboratorium.

Cara menempatkan atau menyimpan alat dapat didasari pemikiran nalar (logis)

tentang hal-hal berikut :

a. keselamatan&eamanan pemakai dan alat pada wakhr alat diarabil dari atau

dikembalikan ke tempatnyat

b. kemudahan menemukan dan mengambil alat;

c. kekerapan (fiekuensi) pemakaian alat dan tempat alat-alat yang digunakan
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Tujuan
Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratoriurn baik
pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Ruang Lingkup
Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi
baik pada kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan
publik lainnya.

Definisi
Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorirun yang akan

menggunakan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatal
yang harus dipeluhi atau ditaati oleh para pengguna peralatan iaboratorium.

Referensi
1. Stanita STABA
2. SK Rektor STABA Nomor

Tinggi Analis Bakt'i Asih Bandung.
... tentang Peratran Akademik Sekolah

Distribusi
Semua prodi di liugkungan Sekolah Tinggi Analis Balti Asih Bandung.

a. Penyimpanan Bahan

Penyimpanan dan penempatan alat-alat atau bahan kimia menganut prinsip

sedemikian sehingga tidak menimbulkal kecelakaan pada pemakai ketika

mengambil dari dan mengemtralikan alat ke tempatnya. Alat yang berat atau bahan

yang berbahaya diletakkan di tempat penyimpanan yang mudah dijangkau,

misalnya di rak paling bawah. Peralatan disimpan di tempat tersendiri yang tidak

lembab, tidak panas dan dihindarkan berdekatan dengan bahan kimia yang bersifat

korosi. Penyimpanan alat dan bahan dapat dikelompokkan berdasarkanjenis, sifat,

ukuan/volune dan bahaya dari masing-rnasing alatbahan kirnia. Kekerapan

pemakaian juga dapat dipakai sebagai pertimbangan dalam me empatkan a1at.

AIat yang kerap dipakai diletakkan di dalam ruang laboratorium/ bengkel ke{a.

Penvimpanan di laboratorium terdiri dari:



Balian Habis Pakai

Hal-hal yang harus diperhatikan dal am peoyimpanaa bahan habis pakai adalah

sebagai sebagai berikr"rt :

l) Penentuan tempat penyimpanan harus memperhatikan sifat dan bahan

penyusunnya seperti kayu, besi/ logarn, kertas, plastik, kain, karet, tanah

liat dan sebagainya.

2) Tempat penyimpanan harus aman, dan bebas dari poryebab kerusakan.

3) Cara penyiinpanan harus memperhatikan ciri khas atau jenisnya, misalnya

: peralatal disimpan ditempat yang sesuai, dengan memperhatikan syarat-

syarat penyrmpanan.

4) Penyimpanan bahan habis pakai, disesuaikan dengan sifat kimia zat

tersebut.

5) Bahan-bahan kimia yang berbdtaya, (mudah tertrakar, mudah meledak,

dan beracun) harus diberi label peringatan yang tidak mudahlepas
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Tanggal Terbit : 28 Juni 2007
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Halaman :Ldari 1

PERBAIKAN PERALATAN

Tujuan:

Perbaikan peralatan dilak-ukan untuk rnenjamin bahwa setiap peralatan nrsak diperbaiki oleh omng yang

ditrutjuk dan hasil perbaikan dipantau agar kinerja alat dapat senantiasa dijaga dengan baik.

Penanggung Jawab :

Manajer Teknik, penanggung jawab alat, dan bagian perbaikan alat

Prosedur :

1. Setiap peralatan yang rusak wajib diberi label RUSAK

2, Peralatan yang rusak dilaporkan ke Manajer Teknik dan Penanggung Jawab alat mengisi

formulir nomor FR 5.2. 1.2.1

3. Manajer Teknik menunjr.rk/memanggil seseorang yang dianggap kompeten rmtuk mernperbaiki

alat tersebut.

4. Seseorang yang ditunjuk mernperbaiki peralatan harus mempuryai keterikatan kerja dengan

TUI'
5. Hasil perbaikan diverivikasi oleh operator / pena.nggung jawab pemlatan dan melaporkan

hasilnya pada manajer mutu.

6. Jika peralatan belum layak digunakan, maka label RUSAK harus tetap diternpel.

7. Jika alat telah layak digunakan label RUSAK harus dicabut, dan kondisi temrlis dalam log book.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.
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SEKOLAH TINGGI ANALIS

BAKTI ASIH

STANDAR OPERASIONAL

No. Dokumen : S0P/BIO/STABA/LPMI
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Tanggal Terbit : 28 Juni 2007

Status Revisi :2

Tanggal Revisi :01 Okt 2018

Halaman :ldari 1

VERIFIKASI ALAT

Tujuan :

Untuk menjamin bahwa peralatan memiliki kinerja yang sesuai dengan persyaratan/spesifikasi yang

ditentu&an sehingga dalam kondisi yang siap pakai.

Penanggung Jarvab :

Manajer Teknis

Prosedur :

1. Manajer Teknis menunjukan operator alat/pembantu pelaksanaan uji kompetensi mempersiapkan

peralatan yang dipakai dalam ujian kompetensi sesuai dengan kebutuhan uji.

2. Operator alatlpembantu pelaksanaan mengatur kondisi.alat agar optimum dan sesuai dengan

kebutuhan uji.

3. Data hasil pengecekao kinerja diperiksa dan dibandingkan dengan hasil yang dipersyaratkan,

seperti pada lampiran L. 5.2.3.3.1.

4. Bila ditemukan ketidaksesuaian rnaka :

o Dicari penyebab dan penalggr angarmya

o DilaLr.rkan verifikasi ulang

o Dilakukan perbaikan jika ada kerusakan

5. Apabila pada pengecekan dengan standar/acuan ditemukan penyimpangan yang signifikan dari

hasil pengukuran maka alat tersebut perlu disservice atau balrkan dikalibrasi.

6. Frekuensi verifikasi yang dilakukan bergantung kepada kebutuhan peralatan yang akan dipakai

dalam nji kornpetensi

Fitri Fad hilah,S.Si., M.Kes.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.
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SEKOLAH TINGGI ANALIS BAKTI ASIH

INSTRTIKSI KER.IA No. Dokumen tK.5.2_2.30

AUTOCLAVE
TanggalTerbit 30 Februari 2013
Status revisi Revisi 2
Tanggal Revisi 01 Oktober 2018
Halaman IOa I

Tujuan

Untuk meningkatkan kualitas pelayanan penggunaan bahan habis pakai laboratorium baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Ruang Lingkup

Pada kegiatan yang memerlukan penggunaan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi baik pada
kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, maupun kegiatan publik lainnya.

Definisi

Merupakan standar operasional prosedur bagi para pengguna laboratorium yang akan
menggunakan bahan habis pakai di Laboratorium Biologi. Berisi tahapan-tahapan kegiatan yang
harus dipenuhi atau ditaati oleh para pengguna peralatan laboratorium.

Referersi

a. Statuta STABA
b. SK Ketua STABA Nornor

Analis Bakti Asih Bandmg.
tentang Peraturan Akademik Sekolah Tinggi

Distribusi

Semua prodi di lingkungan Sekolah Tinggi Analis Bakti Asih Bandung.

Langkah kerja

1. Sebelum melakukan sterilisasi cek dahulu banyaknya air dalam autoclave. Jika air

kurang dari batas yang di tentukan, maka ditambah air sampai batas tersebut.

(digunakan air hasil destilasi, untuk menghindari tertrentuknya kerak dan

karat. Nyalakan tombol heat

2. Masukkan peralatan dan bahan,Jika mensterilisasi botol trertutup ulir, rnaka tutup



harus dikendorkan.

3 . Tutup autoclave dengan rapat lalu kencangkan baut pengaman agar ti dak ada uap

yang keluar dari bibir Otoklaf. Klep pengamanjangan ditutup terlebih dahulu.

4. Tunggu sampai air mendidih sehingga uapnya memenuhi kompartemen autoclave

dan terdesa.k keluar dari klep pengaman. Kemudian klep pengaman ditutup

(dkencangkan).

5. Setelah suhu dan tekanan telah mencapai suhu yang diharapkan, maka tombol heat

dimatikan, kemudian atur timer dan nyalakan tombol timer.

6. Jika alarm tanda selesai berbunyi, maka tunggu tek anan dalam kompartemen turun

hingga sama dengan tekanan udara lingkungan ( jarum pada preisure gauge

menunjuk ke angka nol ). Kemudian klep - klep pengaman di buka dan

keluarkan isi autoclave dengan hati - hati.

7. autoclave setelah digunakan, lepaskan kabel dari stop kontak dan bersihkan dan

rapihkan kembali.

Dibuat Oleh

Kepala Lab Biologi,

Fitri Fadhilah,S.Si., M.Kes.

Diperiksa Oleh

Ketua LPMI,

Dede Purnama, SE., MM.
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