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1. TUJUAN:
SOP ini menjelaskan tahapan-tahapan yang harus dilalui oleh pihak-pihak yang terkait langsung dengan Kegiatan Laboratorium di Luar Jam Praktikum. Tujuan dari SOP ini adalah untuk melancarkan dan menertibkan kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan pemakaian laboratorium

2. TATA TERTIB
· Kegiatan yang termasuk dalam kegiatan di luar jam praktikum adalah:
· Pengerjaan Tugas Akhir
· Pelaksanaan Kerja Praktik
· Penelitian
· Kegiatan Klub
· Jam operasional laboratorium pukul 08.00 – 16.00 pada hari kerja
· Menjaga kebersihan dengan tidak makan, minum, dan merokok di ruangan laboratorium
· Menjaga semua fasilitas (komputer beserta perangkat pendukungnya) yang ada di ruangan laboratorium
· Bertanggung jawab apabila ada kerusakan, kecelakaan akibat kecerobohan atau ketidak disiplinan pengguna.
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: xxxx
Telp: (024) xxxx; Fax: (024) xxxx
Email: xxxxx; Website: xxxxx




3. ALUR PROSEDUR

	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Waktu
	Dokumen

	
	
	Mahasiswa
	Kor. Lab.
	Teknisi Lab.
	
	

	1.
	Mahasiswa mengirimkan formulir permohonan menggunakan ruangan laboratorium yang ditunjukkan kepada Kor. Lab.
	
	
	
	3 hari
	Formulir Permohonan Penggunaan Laboratorium

	2.
	Formulir diterima oleh Kor. Lab untuk dilakukan pengecekan
	
	
	
	
	

	3.
	Kor. Lab. memberikan persetujuan dengan menanda-tangani formulir pendaftaran. Jika formulir tidak disetujui/ butuh perbaikan kembali ke no. 1
	Tidak

	
	Ya

	
	

	3.
	Formulir yang disetujui Kor. Lab. Diberikan kepada Teknisi Lab.
	
	
	
	
	

	4.
	Teknisi Lab. memberikan akses penggunaan laboratorium kepada mahasiswa
	
	
	
	
	

	5.
	Mahasiswa mengisi daftar hadir laboratorium
	
	
	
	
	Daftar hadir laboratorium





4. LAMPIRAN FORMULIR PERMOHONAN PENGGUNAAN LABORATORIUM

Yth. Ketua Laboratorium (Nama Laboratorium)
Teknik Komputer Fakultas Teknik Universitas Diponegoro
di Semarang
Dengan hormat,
Sehubungan dengan kegiatan (kepentingan penggunaan lab.) mahasiswa S1 Teknik Komputer, nama dibawah ini:
Nama	:
NIM	:
Merupakan mahasiswa yang akan melakukan (kepentingan penggunaan lab.) bermaksud mengajukan permohonan izin untuk penggunaan laboratorium (nama laboratorium). 
Dengan surat permohonan ini kami buat, atas perhatian dan kesediaan Bapak dan Ibu, kami ucapkan terima kasih.


	
	Yang membuat permohonan,

	
	

	
	

	
	

	
	Nama
NIM

	
	

	Mengetahui:

	Ketua Laboratorium Rekayasa Perangkat Lunak 
Teknik Komputer Fakultas Teknik UNDIP

	





	Nama
NIP
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