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Pendidikan Tinggi Keagamaan

3 Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 55

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
4 Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020,

tanggal 2 November tentang Pengangkatan Rektor
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1. Memahamii tataccara pelaksanaan penelitian
di luar jam kerja | lingkungan Fakultas Sains
dan Teknologi UIN Sumatera Utara

2. Pedoman bagi pengguna laboratorium dalam
melakukan penelitian di Luar jam kerja di
lingkungan Laboratorium Fakultas Sains dan
Teknologi UIN Sumatera Utara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penelitian di Laboratorium 1. alat penelitian
2. SOP Pemakaian Alat dan Bahan di Laboratorium 2. Sampel uji

3. alat pelindung diri
4. bahan habis pakai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka sanksi akan diberikan.
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SOP PENELITIAN DI LUAR JAM KERJA LABORATORIUM

1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan serta pedoman terkait
pelaksanaan penelitian yang membutuhkan waktu penelitian diluar jam kerja
(lembur) di Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN Sumatera Utara.

2. Ruang Lingkup

2.1. Syarat yang harus dipenuhi untuk melakukan penelitian di luar jam kerja
Laboratorium

2.2. Proses pelaksanaan penelitian di Luar jam kerja Laboratorium

2.3 Pihak-pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penelitian di Laboratorium.

3. Definisi

3.1 Ketua Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pimpinan tertinggi
dalam organisasi Laboratorium dalam mengelola dan memfasililtasi kegiatan
praktikum dan penelitian.

3.2 Staff Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pembantu Kepala
Laboratorium dalam mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.3 Laboran adalah seorang tenaga yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan
keahliannya bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.4 Peneliti adalah orang yang melakukan kegiatan penelitian yang terdiri dari
kalangan dosen dan mahasiswa yang melakukan kegiatan penelitian di
Laboratorium.

4. Pengguna

4.1. Peneliti (Dosen, Mahasiswa)

4.2. Staff Laboratorium

4.3. Laboran

4.4. Kepala Laboratorium
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5. Dasar Hukum
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5:2.

5.3

5.4

5.5

5.6

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan

Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera Utara

Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020, tanggal 2 November
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri Sumatera Utara Medan
Periode 2020 - 2024

Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan 2021/2022

6. Persyaratan

6.1
6.2

Peneliti mengajukan permohonan

Peneliti mendapat izin dari Kepala Laboratorium

7. Prosedur

71

7.2

7.3

7.4

7.5

Calon Pengguna layanan mengajukan permohonan izin lembur (lampiran 6) di
Luar Jam kerja Laboratorium yang diketahui oleh Pembimbing Skripsi kepada
Kepala Laboratorium.

Kepala Laboratorium menyetujui kegiatan berlangsung dengan menandatangai
permohonan izin tersebut.

Peneliti wajib mentaati semua tata tertib dan ketentuan Standar Operasional
Prosedur yang ada di Laboratorium.

Peneliti wajib menginformasikan kepada Laboran untuk melakukan kegiatan
kerja penelitian dilaksanakan di luar jam kerja minimal 2 (dua) hari sebelum
lembur dengan menyerahkan surat keterangan lembur.

Peneliti yang lembur (di luar jam kerja) wajib ditemani minimal 1 orang asisten.
Jika melakukan penelitian dimalam hari wajib memberi tahukan kepada
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petugas keamanan (Satpam) yang piket pada pintu masuk dengan
memperlihatkan surat izin penelitian diluar jam kerja.

7.6 Peneliti bertanggungjawab penuh terhadap penggunaan Alat-alat laboratorium
yang digunakan pada saat lembur (diluar jam kerja). Apabila terjadi
kerusakan/kehilangan wajib mengganti dengan alat yang sama atau sejenis
atau dapat mereparasi alat yang rusak tersebut agar dapat berfungsi normal
kembali (disepakati oleh Kepala Laboratorium dan Laboran)

7.7 Peneliti dilarang mengambil bahan habis pakai laboratorium pada saat lembur.

. Flowchart
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9. Penutup

9.1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

9.2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

Disiapkan oleh Diperiksa oleh Disahkan oleh

|
|
|
|
|

Staf Labofatorium Ka. Laboratorium Ka. UPM FST Dekan FST
FST

| el Gl

/

Nurlian Augustin Husnarika Febriani, | Mulkan Iskandar Prof. Dr. Mhd.
N, M.Sc S.Si.,, M.Pd Nst, M.Si Syahnan, M.A
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3. SOP Pembuatan Surat Bebas Laboratorium 3. alat pelindung diri
4. SOP Pemakaian alat di laboratorium 4. bahan habis pakai
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SOP PENELITIAN DI LABORATORIUM

1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan serta pedoman terkait
pelaksanaan penelitian di Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN
Sumatera Utara.

2. Ruang Lingkup

2.1. Syarat yang harus dipenuhi untuk melakukan penelitian di Laboratorium

2.2. Proses pelaksanaan penelitian di Laboratorium
2.3 Pihak-pihak yang terlibat dalam proses pelayanan penelitian di Laboratorium.
3. Definisi

3.1 Ketua Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pimpinan tertinggi
dalam organisasi Laboratorium dalam mengelola dan memfasililtasi kegiatan
praktikum dan penelitian.

3.2 Staff Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pembantu Kepala
Laboratorium dalam mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.3 Laboran adalah seorang tenaga yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan
keahliannya bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.4 Peneliti adalah orang yang melakukan kegiatan penelitian yang terdiri dari
kalangan dosen dan mahasiswa yang melakukan kegiatan penelitian di
Laboratorium.

3.5 Alat penelitian adalah alat bantu yang digunakan oleh peneliti untuk
mengumpulkan data penelitian.

3.6 Bahan habis pakai adalah material yang diperlukan dalam penelitian yang
bersangkutan, meliputi : bahan kimia, material biologis, kabel jaringan.

4. Pengguna

4.1. Peneliti (Dosen, Mahasiswa)

4.2. Staff Laboratorium

4.3.Laboran

4.4 Kepala Laboratorium
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5. Dasar Hukum

5.1,

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan

Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera Utara

Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020, tanggal 2 November
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri Sumatera Utara Medan
Periode 2020 - 2024

Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan 2021/2022

6. Persyaratan

6.1
6.2

Peneliti mengajukan permohonan

Peneliti mendapat izin dari Kepala Laboratorium

7. Prosedur

74

7.2

7.3

7.4

7.5

Calon Pengguna layanan mengajukan permohonan izin penggunana
Laboratorium yang diketahui oleh Ketua Program Studi disertai usul
penelitiannya kepada Kepala Laboratorium (Surat Permohonan, Lampiran 1)

Kepala Laboratorium menerima kegiatan peneliltian dengan membalas surat
permohonan peneliti.

Peneliti menandatangai Surat Kesediaan Mentaati Tata Tertib Penggunaan
Laboratorium (Lampiran 2)

Peneliti menyerahkan Bukti Penerimaan Izin ke Laboran. Peneliti dapat
meminjam/menggunakan alat Laboratorium dan sejeneisnya ke Laboratorium,
sedangkan bahan habis pakai disediakan secara mandiri oleh Peneliti.

Staff Laboratorium memberikan Formulir Peminjaman Alat (lampiran 3)
kepada Peneliti yang akan di serahkan ke laboran yang bertugas.
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7.6

77

7.8

7.9

7.10

7.11

Laboran menyediakan dan memeriksa Kondisi Fasilitas yang dibutuhkan
Peneliti serta mengisi Formulir Peminjaman Alat.

Peneliti harus melaksanakan penelitian sesuai jadwal yang telah ditentukan
dan tata tertib yang telah ditetapkan, memahami prosedur kerja dari
penelitiannya.

Setelah penelitian selesai, penelilti wajib memberitahukan kepada Laboran dan
mengembalikan/melaporkan fasilitas (alat dan bahan) laboratorium yang
digunakan selama penelitian.

Laboran memeriksa dan memastikan kondisi fasilitas (baik/rusak) yang
dikembalikan/dilaporkan selama penelitian. Laboran menyimpan kembali
fasilitas (alat dan bahan) yang digunakan.

Laboran memberitahukan kepada Staff Laboratorium jika penelitian telah
selesai dilakukan. Staff lab membuat Surat Keterangan Bebas Laboratorium
(Lampiran 4)

Peneliti menemui Staff Laboratorium terkait administrasi penelitian yang telah
dilakukan.
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9. Penutup

9.1.  SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

9.2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

Disiapkan oleh Diperiksa oleh Disahkan oleh

Staf Liaboratorium Ka. Laboratorium Ka. UPM FST Dekan FST
FST

s ot AN
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| Nurlian Augustin | Husnarika Febriani, | Mulkan Iskandar Prof. DrNyIhd.

N, M.Sc S.Si, M.Pd Nst, M.Si Syahnan, M.A
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KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi

2 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019

tentang Pendidikan Tinggi Keagamaan

Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021

tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera

Utara

Keputusan Menteri Agama Nomor:

032402/B.11/3/2020, tanggal 2 November tentang

Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri

Sumatera Utara Medan Periode 2020 — 2024

5 Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

6 Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan

2021/2022

Memahami Tata Tertib pelaksanaan Kegiatan di
Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN
1. Sumatera Utara

Pedoman bagi pengguna laboratorium dalam
melakukan praktikum dan penelitian di Laboratorium
2. Fakultas Sains dan Teknologi UIN Sumatera Utara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penelitian di Laboratorium 1. printer

2. SOP Pemakaian alat bahan untuk praktikum 2. komputer

3. SOP Pembuatan Surat Bebas Laboratorium

4. SOP Penelitian di Luar jam Kerja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka sanksi akan

Arsip
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1. Tujuan

SOP TATA TERTIB LABORATORIUM

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan serta pedoman terkait Tata
tertib di Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN Sumatera Utara.

2. Ruang Lingkup

2.1.  Syarat yang harus dipenuhi untuk melakukan kegiatan praktikum dan
penelitian di Laboratorium

2.2.  Proses pelaksanaan praktikum dan penelitian di Laboratorium

2.3  Pihak-pihak yang terlibat dalam proses pelayanan praktikum dan
penelitian di Laboratorium.

3. Definisi

3.1  Ketua Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pimpinan
tertinggi dalam organisasi Laboratorium dalam mengelola dan
memfasililtasi kegiatan praktikum dan penelitian.

3.2 Staff Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pembantu
Kepala Laboratorium dalam mengelola dan memfasilitasi Kkegiatan
praktikum dan penelitian.

3.3 Laboran adalah seorang tenaga yang berdasarkan persyaratan pendidikan
dan keahliannya bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum
dan penelitian.

3.4 Penggunaadalah orang yang melakukan kegiatan praktikum dan penelitian
yang terdiri dari dosen dan mahasiswa yang melakukan kegiatan di
Laboratorium.

3.5  Asisten Laboratorium adalah seorang tenaga yang berdasarkan
persyaratan pendidikan dan keahliannya bertugasuntuk membantu
jalannya praktikum di Laboratorium

4. Pengguna

4.1.  Pengguna (Dosen, Mahasiswa)

4.2. Laboran

43.  Asisten Praktikum

4.4.  Kepala Laboratorium

5. Dasar Hukum
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Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan

Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera Utara

Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020, tanggal 2
November tentang Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri
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6. Persyaratan

6.1
6.2

Peneliti mengajukan permohonan

Peneliti mendapat izin dari Kepala Laboratorium

7. Prosedur

71

7.2

/-3

7.4

7:5

7.6

Pengguna memasuki Laboratorium sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan oleh Pengelola Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN
Sumatera Utara Medan.

Pengguna wajib menandatangani kesediaan mentaati Tata Tertib
Laboratorium (lampiran 2) dan Daftar hadir yang telah disediakan
(Lampiran 5)

Pengguna tidak diizinkan memakai sandal, kaos oblong dan memakai jas
Laboratorium serta perlengkapan perlindungan pribadi

Pengguna (Peneliti) yang akan menggunakan fasilitas laboratorium harus
mengajukan permohonan izin penggunaan fasilitas laboratorium untuk
Penelitian (lampiran 1)

Pengguna (praktikan) yang akan melakukan Praktikum mengisi Formulir
peminjaman alat (Lampiran 3). Laboran menyediakan dan memeriksa
Kondisi Fasilitas yang dibutuhkan Peneliti serta mengisi Formulir
Peminjaman Alat.

Pengguna (Praktikan dan peneliti) melaksanakan kegiatan sesuai dengan
jadwal yang telah ditentukan serta memahami prosedur kerja sebelum
melakukan Praktikum dan Penelitian.
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7.7

7.8

7.9

7.10

711

Dosen Pengampu matakuliah dan asisten Praktikum harus mendampingi
kegiatan yang berlangsung di Laboratorium.

Setelah kegiatan di Laboratorium selesai, pengguna wajib membersihkan
meja dan ruangan Laboratorum.

Laboran memeriksa dan memastikan kondisi fasilitas (baik/rusak) yang
dikembalikan/dilaporkan selama kegiatan berlangsung. Laboran
menyimpan kembali fasilitas (alat dan bahan) yang digunakan.

Pengguna fasilitas diperbolehkan bekerja dalam pengawasan Laboran
selama jam kerja 08.00 - 16.00 (senin s.d kamis) dan 08.00 - 16.30 (Jumat).

Penggunaan diluar ketentuan jam kerja harus mendapat izin persetujuan
dari Kepala Laboratorium dan mematuhi ketentuan dan aturan yang telah

ditentukan.
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8. Flowchart
_PELAKSANA _
Pengguna
"o Kaglatan (Dosen, :‘.‘;:"': Ketua Lab | Kelengkapan | Waktu Output  |Ketorsngen
S surat
Pengguna wiyib menandatangani kesadiaan mentaati Tala permyatasan permyataan
1 | Tertd Laboratorum (lamprran 2) dan Daftar hadir yang telah kesediaan 1 minggu dah
disediakan (Lampian 5) mentaal dtandatangani
peraturan
Pengguna (Penelt) yang akan menggunakan lasiitas
laboratorium harus mengajukan permchonan zn l surat
2 | penggunaan fasiltas Bboratorum untuk Penektian (ampran permohonan 3hart  |surat balasan
1). Pengguna (praktkan) yang akan melakukan Praktikum
mengisi Formulr permnjaman alat (Lampran 3)
surat zn
3 |Laboran menyediakan dan memeriksa Kondis: Fasiitas yang E penggunaan 1 hari Permohonan
dibutuhkan Penelli sorta mengssi Formuly Peminjaman Alat lasinas zn penelitian
Laboratonum
Pengguna (Praktikan dan peneiti) melaksanakan k (—l-—‘ peia
4 |sesua dengan jadwal yang lelah ditentukan serla memahami :“:‘mm ;"::: W':::m
prosedur kerja sebelum melakukan Praktium dan Peneiitian g g
buku catatan
setelah penciitian solesal, penelits wajib wkar haran (log
5 | kepaca Laboran dan 'melaporkan book), Buku sotama mf';c:mm:
{alat dan bahan) laboratorum yang digunakan selama pemakaian kegiatan (log bogk)
peneolitan. alatiaboratoriu
.—1 m
Laboran memerksa dan memastkan kondisi fasilitas
g | batkirusak) yang dilapy selama p: lasitas Thari |@sitas
Laboran menyrmpan kembai fasitas (alat dan bahan) yang Laboratorium
digunakan.
Judut saporen
Laboran membuat laporan kegiatan praktikum dan peneltian penelitan
7|aL setap saty sekai (ganjligenap) dan :}"’D dandaftar Thar |PenOgUnEEn
darsipkan serta melaporkan kepada Kepala Laboratonum pomakain tabar, =
lasiitas

9. Penutup
9.1.

terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila

9.2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.
Disiapkan oleh Diperiksa oleh Disahkan oleh
Staf Labgratorium | Ka. Laboratorium Ka. UPM FST Dekan FST
FST
B | ol '
- AV —
Nurlian Augustin | Husnarika Febriani, Mulkan Iskandar Prof. b{, Mhd.
N, M.Sc S.Si, M.Pd Nst, M.Si Syahnan, M.A
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 1. Memahami tata cara pelaksanaan izin pemakaian alat
Pendidikan Tinggi dan bahan praktikum di Laboratorium Fakultas Sains

dan Teknologi UIN Sumatera Utara

Pedoman bagi pengguna laboratorium dalam
2. melakukan praktikum di Laboratorium Fakultas Sains
dan Teknologi UIN Sumatera Utara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Tata Tertib Laboratorium 1. alat laboratorium
2. Sampel uji

3. alat pelindung diri
4. bahan habis pakai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka sanksi akan diberikan.

Arsip
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SOP PEMAKAIAN ALAT DAN BAHAN UNTUK PRAKTIKUM

1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan serta pedoman terkait
pelaksanaan praktikum yang membutuhkan alat dan bahan habis pakai di
Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN Sumatera Utara.

2. Ruang Lingkup

2.1. Syarat yang harus dipenuhi untuk peminjaman alat dan bahan praktikum di
Laboratorium

2.2. Proses pelaksanaan peminjaman alat dan bahan untuk praktikum di
Laboratorium

2.3 Pihak-pihak yang terlibat dalam proses pelayanan praktikum di Laboratorium.

3. Definisi

3.1 Ketua Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pimpinan tertinggi
dalam organisasi Laboratorium dalam mengelola dan memfasililtasi kegiatan
praktikum dan penelitian.

3.2 Staff Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pembantu Kepala
Laboratorium dalam mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.3 Laboran adalah seorang tenaga yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan
keahliannya bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan
penelitian.

3.4 Praktikan adalah seorang yang melakukan praktikum sesuai dengan
matakuliah praktikum.

4. Pengguna

4.1. Dosen

4.2. Staff Laboratorium

4.3. Laboran

4.4. Kepala Laboratorium

4.5

Praktikan
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5. Dasar Hukum

5.1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

5.2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan

5.3 Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera Utara

5.4 Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020, tanggal 2 November
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri Sumatera Utara Medan
Periode 2020 - 2024

5.5 Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

5.6 Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan 2021/2022

6. Persyaratan
6.1 Praktikan mengajukan peminjaman alat dan bahan untuk praktikum
7. Prosedur

7.1 Kepala Laboratorium beserta Staff Lab menentukan jadwal Praktikum untuk
setiap matakuliah Praktikum.

7.2 Dosen pengampu matakuliah praktikum menyerahkan modul praktikum ke
pengelola Laboratorium.

7.3 Laboran mendata kebutuhan Alat dan Bahan praktikum selama satu semester.

7.4 Praktikan mengajukan peminjaman alat serta pemakaian bahan habis pakai
(lampiran 7) untuk kebutuhan praktikum, 2 hari sebelum praktikum dimulai.

7.5 Laboran menyediakan alat dan bahan yang dibutuhkan serta mengumpulkan
form peminjaman.

7.6  Praktikan mengembalikan alat yang sudah dipakai kepada laboran untuk

diperiksa kelengkapannya.
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7.7 Laboran memeriksa dan memastikan kondisi fasilitas (baik/rusak) yang
dikembalikan/dilaporkan selama penelitian. Laboran menyimpan kembali
fasilitas (alat dan bahan) yang digunakan.

7.8 Laboran membuat laporan kegiatan praktikum di Laboratorium setiap satu
semester sekali (ganjil/genap) dan diarsipkan serta melaporkan kepada
Kepala Laboratorium.

8. Flowchart
TEARSANA — Wt Bak
No Kogletsn Dosen | praktiian | Lavoran | "FPA2 | Kotengkapan | wWaku Outpur | eterangan|
Surat
Kepala L beserta Staff Lab jacwal ( ) [pe minggu | penggunasn
. Praktioum untuk setap matakutah Praktkum dan berkas z tasiitas
ketenghapan
Laboratorum
2 |9osen penga modul | ll modul 3han kebutuhan aat
| praktikum ke pengelcta Ladboratonum. P 2knhum dan bahan
3 Laboran mendata kebutuhan Al dan Bahan praktium selama modul 7 rebutuhan dat
83ty semester praktikum -’ dan bahan
—
Praktian mengay jaman alat serts tahan form
4 |habe pavar untuk kebutishan prsktikum. 2 han sebelum permentaan 2han |3
prakiikum dmula pemakaian alat e
form
Laboran menyedakan alat dan bahan yang dbutuhkan sera F selama | slat bahan
5 permentaan
mengumpukan form peminjaman. porakaian atat keglatagn |terseda
kondsi fasditas
6 Praktian mengembatian alat yang sucah dpaka kepada fasitas (slat dan tahan)
Bhoran untuk Gperksa kelenguapannya latoratonum aboratonum
(baurusak)
Laboran memerisa dan memastikan kondssi fasitas rondsi fasiitas
7 (bankrusak) yang dkembatkan/diaporian selama penettan —-l tasitas (slat can bahan)
Laboran menyrmpan kembal fasditas (siat can bahan) yang laboratonum ] aboratornm
digunaken (badUrusak)
Labor, g, =y Lapor,
an membuat leporan kegatan praktium di Laboratonum praktium dan
8 |setap sstu semester sekal (ganpligenap) dan darsepkan sena :]._.(:)m 30 mena tm:
meisporkan kepaca Kepata Laboratonum pemakain praktbum
[tasdaas
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9. Penutup

9.1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

9.2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

Disiapkan oleh Diperiksa oleh Disahkan oleh
Staf Labjoratorium Ka. Laboratorium Ka. UPM FST Dekan FST
FST
£ o~ W/\
/‘ s\~
Nurlian Augustin | Husnarika Febriani, | Mulkan Iskandar Prof. Dr. Mhd.
N, M.Sc S.Si., M.Pd Nst, M.Si Syahnan, M.A
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L Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi

2 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang
Pendidikan Tinggi Keagamaan

3 Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata

tanggal 2 November tentang Pengangkatan Rektor
Universitas Islam Negeri Sumatera Utara Medan
5 Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang

di Lingkungan Kementerian Agama.

Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan

4 Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020,

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

1. Memahami tata cara pelaksanaan pembuatan
surat keterangan lulus matakuliah praktikum
Laboratorium Fakultas Sains dan Teknologi UIN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Tata Tertib Laboratorium 1. Komputer
2. Printer

3. Form Pengembalian

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka sanksi akan
diberikan.

Arsip
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SOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN LULUS MATAKULIAH PRAKTIKUM

. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan persyaratan serta pedoman terkait
pembuatan surat keterangan lulus matakuliah praktikum di Fakultas Sains dan

Teknologi UIN Sumatera Utara.
. Ruang Lingkup
2.1. Syarat yang harus dipenuhi untuk mengurus surat keterangan lulus
matakuliah praktikum
. Definisi

3.1 Ketua Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pimpinan tertinggi
dalam organisasi Laboratorium dalam mengelola dan memfasililtasi kegiatan

praktikum dan penelitian.

3.2 Staff Laboratorium adalah Dosen yang ditugaskan menjadi pembantu Kepala
Laboratorium dalam mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan

penelitian.

3.3 Laboran adalah seorang tenaga yang berdasarkan persyaratan pendidikan dan
keahliannya bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan praktikum dan

penelitian.

. Pengguna
4.1. Mahasiswa
4.2.  Staff Laboratorium
4.3. Laboran

4.4. Kepala Laboratorium

. Dasar Hukum

5.1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

5.2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2019 tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan
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5.3 Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 55 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Islam Negeri Sumatera Utara

54  Keputusan Menteri Agama Nomor: 032402/B.11/3/2020, tanggal 2 November
tentang Pengangkatan Rektor Universitas Islam Negeri Sumatera Utara
Medan Periode 2020 - 2024

5.5  Keputusan Menteri Agama RI No 168 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

5.6 Pedoman Akademik UIN Sumatera Utara Medan 2021/2022

. Persyaratan

6.1  Mahasiswa mengajukan persyaratan (sudah melakukan ujian Sempro) untuk

membuat surat keterangan lulus matakuliah praktikum.
. Prosedur

7.1  Mahasiswa menemui/menghubungi Staff Laboratorium dengan melampirkan
persyaratan (bukti telah ujian Sempro).

7.2 Staff laboratorium memeriksa kelengkapan nilai praktikum, nilai Kerja
praktik dan nilai Kuliah Kerja Nyata Mahasiswa.

7.3 Jikamahasiswa sudah lulus semua matakuliah praktikum, Staff Laboratorium
akan membuatkan surat keterangan Lulus matakuliah praktikum.

74  Kepala laboratorium menandatangani surat keterangan lulus matakuliah
praktikum.

7.5  Mahasiswa menerima surat keterangan lulus matakuliah praktiku untuk
dipergunakan sebagai administrasi yang bersangkutan (syarat penyelesaian
studi)

7.6  Pelayanan pembuatan surat lulus matakuliah praktikum adalah pada saat jam

kerja (08.00 s.d 16.00). di luar batas jam kerja tersebut tidak dilayani.




