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TUJUAN

Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam pembuatan dan pengambilan kartu bebas

laboratorium Universitas Fort De Kock

DEFINISI :

Kartu bebas laboratorium adalah kartu yang menerangkan bahwa mahasiswa tersebut telah

bebas dari peminjaman alat laboratorium

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini meliputi

permintaan daftar nama mahasiswa kepada TU Akademik sampai

dengan mahasiswa menandatangani daftar absensi pengambilan kartu bebas laborat

REFERENSI :
4.1 Persyaratan ISO 9001:2015 Klausul 7.1.3

5. PERSYARATAN :

5.1KTM

5.2 JadwalYudisiumMahasiswa

6. RINCIAN PROSEDUR
No Aktivitas Pelaksana Penanggung RekamanMutu
awab

1. | Meminta daftar nama mahasiswa yang akan | laboran laboran Memo
yudisium dari TU Akademik

2. | Menerima daftar nama mahasiswa yang akan | laboran laboran Daftar nama
yudisiun dari TU Akademik mahasiswa

yudisium

3. | Memeriksa nama mahasiswa peminjam alat laboran Laboran Form atau buku
Jikamahasiswa tidak memiliki tanggungan peminjaman alat
peminjaman maka mahasiswa dapat mengambil
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kartu bebas laborat, lanjut kelangkah nomor 7
jika masih memiliki tanggungan maka lanjut
kelangkah berikutnya

4. | Meminta mahasiswa untuk mengembalikan alat | laboran Mahasiswa Memo
yang dipinjam terlebih dahulu
5. | Mahasiswa mengembalikan alat kepada laboran, | mahasisw | mahasiswa Form atau buku
a peminjaman alat
6. | Menerima alat yang dipinjam laboran Laboran Form atau buku
peminjaman alat
7. | Menunjukan KTM dan menandatangani form | mahasisw | mahasiswa KTM, Form atau
atau buku peminjaman alat kepada laboran a buku peminjaman
alat
8. | Mengisi data dalam aplikasi bebas laborat laboran Laboran Aplikasi bebas
laborat, KTM, Form
atau buku
peminjaman alat
9. | Mencetak dan menyerahkan kartu bebas laborat | laboran laboran Kartubebas, KTM
kepada mahasiswa
10 | Menandatangi daftar absensi nama mahasiswa | mahasisw | mahasiswa Daftar nama
yudisium untuk pengambilan kartu bebas | a mahasiswa
laborat yudisium

7. REKAMAN MUTU :
7.1 Form Peminjaman Alat
7.2 Memo tanggungan peminjaman alat
7.3 Daftar Absensi
7.4 KTM
7.5 Kartubebaslaborat

7.6 Form Pengembalian Alat
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8. ALUR PROSEDUR

PROSEDUR PEMBUATAN KARTU BEBAS LABORAT

LABORAN

MAHASISWA

Meminta daftar
nama mahasiswa
yang akan yudisium
dari TU Akademik

h

Menerima daftar
nama mahasiswa
yang akan yudisiun
dari TU Akademik

Memeriksa nama

mahasiswa
peminjam alat

Ada®?
tidak
Wa
Memintam ah asiswa ,
N Mahasiswa
untuk mengemb alikan .
e s ¥ mengembkb alikan alat
kepadalaboran
terlebih dahulu =
k4
W1 juk KThM d
Mengisi data dalam ; enunjuikan ) an
o Menerim a alat yang menandatangani form
ap likad bebas et

laborat

dipinjam

atau buku peminjaman

alat kepadalaboran

h

Mencetak dan
menyerahkan kartu
bebaslaborat
kepada mahadswa

Menandatangi dattar
absensinama mahadswa

L yudisium untuk
pengambilan kartu bebas
laborat

F

Selesai
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