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I. UNIT KERJA TERKAIT
1. Peminjam
2. Petugas Laboratorium
3. Kasubag SPSI
4. Dosen Pembimbing/Penanggung jawab
5. Kepala Laboratorium
6. Wakil Dekan Sumberdaya dan Organisasi

II. TUJUAN
Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur langkah atau prosedur dalam peminjaman fasilitas laboratorium dapat berjalan tertib sesuai dengan ketentuan yang berlaku di ITB.  SOP ini meliputi pengajuan peminjaman meja kerja dan peminjaman peralatan laboratorium.

III. REFERENSI
1. SK WDSD tentang  Pemakaian Fasilitas ITB.


IV. PENGERTIAN & BATASAN
6.1. Pengertian 
1. Meja Kerja(Ruang Laboratorium) adalah meja kerja lab yang dipergunakan untuk kegiatan tugas akhir, penelitian, dan projek.
2. Peralatan Laboratorium adalah peralatan instrumen dan non instrumen yang dipergunakan untuk  kegiatan tugas akhir, penelitian, dan projek.
6.2. Batasan
1. Peminjaman meja kerja dengan otomatis dapat mengakses semua fasilitas pemakaian peralatan laboratorium yang ada di Laboratorim Mikrobiologi.
2. Peminjam peralatan laboratorium hanya bias mengakses pemakaian peralatan laboratorium yang dipinjam saja.










V. PROSEDUR
5.1. Peminjaman Meja Kerja (Ruang Laboratorium)
1. Peminjam menghubungi petugas laboratorium untuk konfirmasi ketersedian meja kerja.
2. Petugas laboratorium mengkonfirmasi ketersedian meja kerja, dan meminta persetujuan Kepala Laboratorium untuk pemberian ijin pemakaian meja kerja.
3. Petugas laboratorium mengkonfirmasi persetujuan peminjaman ke peminjam.
4. Peminjam membuat perijinan dengan mengisi formulir peminjaman meja kerja atau ruang laboratorium dapat diakses pada kolom formulir izin online http://sith.itb.ac.id/formulir-mahasiwa/ 
5. Peminjam membuat janji dengan petugas laboratorium  minimal 1 hari sebelumnya untuk Laboratorium Safety Induction dengan membawa formulir pada poin.4 yang sudah di tandatangani ole peminjam dan dosen pembimbing atau penanggungjawab.
6. Petugas laboratorium memberi keterangan pada kolom catatan waktu pelaksanaan Laboratorium Safety Induction formulir peminjaman, tanda tangan Kepala Laboratorium melalui petugas laboratorium.
7. Berkas peminjaman yang sudah di tandatangani Kepala Laboratorium diberkaskan 1 untuk peminjam dan 1 untuk petugas laborarium.


5.2. Peminjaman Peralatan Laboratorium
1. Peminjam menghubungi petugas lab untuk konfirmasi ketersedian peralatan laboratorium.
2. Petugas laboratorium mengkonfirmasi ketersedian peralatan laboratorium, dan meminta persetujuan Kepala Laboratorium untuk pemberian ijin pemakaian peralatan laboratorium.
3. Petugas laboratorium mengkonfirmasi persetujuan peminjaman ke peminjam.
4. Peminjam membuat perijinan dengan mengisi formulir peminjaman peralatan laboratorium dapat diakses pada kolom formulir izin online http://sith.itb.ac.id/formulir-mahasiwa/ 
5. Peminjam membuat janji dengan petugas laboratorium  minimal 1 hari sebelumnya untuk Laboratorium Safety Induction dengan membawa formulir pada poin.4 yang sudah di tandatangani ole peminjam dan dosen pembimbing atau penanggungjawab.
6. Petugas laboratorium memberi keterangan pada kolom catatan waktu pelaksanaan Laboratorium Safety Induction formulir peminjaman, tanda tangan Kepala Laboratorium melalui petugas laboratorium.
7. Berkas peminjaman yang sudah di tandatangani Kepala Laboratorium diberkaskan 1 untuk peminjam dan 1 untuk petugas laborarium.
VI. INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Peminjaman meja kerja/ruang laboratorium terlayani
2.  Peminjaman peralatan laboratorium terlayani


VII. LAMPIRAN 
Lampiran 1	-	Diagram Alir Peminjaman Fasilitas Laboratorium Mikrobiologi
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