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1.0 TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan sebagai acuan Laboratorium di lingkungan Program Studi Teknik 
Elektro Fakultas Teknik Universitas Trunojoyo Madura dalam penerapan pengelolaan 
laboratorium berbasis sistem informasi tata kelola laboratorium (SIPENLAB) untuk dijadikan 
acuan operasi SIPENLAB dan diketahui dengan baik oleh mahasiswa, laboran, dosen dan kepala 
Lab di Lingkungan Program studi Teknik Elektro. 

2.0 RUANG LINGKUP 

Lingkup Prosedur ini menjelaskan tata cara penggunaan SIPENLAB di lingkungan 
laboratorium Program Studi Teknik Elektro yaitu di Laboratorium Elektronika dasar dan 
Laboratorium Energi Terbarukan yang meliputi : Kegiatan Registrasi Shift Praktikum, Kegiatan 
Registrasi Asisten Praktikum, Isian Kuisioner Praktikum, Isian E-Log dan Prosedur Peminjaman 
Peralatan Laboratorium 

3.0 REFERENSI 
1. Standar Nasional Pendidikan Tinggi tahun 2014 
2. Panduan Sistem Informasi Laboratorium pendidikan FT UM Tahun 2017 
3. SOP Pelaksanaan Kegiatan di Laboratorium Prodi T. Elektro Tahun 2018 
4. SOP Peminjaman Alat  di Laboratorium Prodi T. Elektro Tahun 2018 
5. SOP Perekrutan Asisten Laboratorium  di Laboratorium Prodi T. Elektro Tahun 2018 

 

4.0 DEFINISI    
 

4.1 Pengguna Laboratorium : adalah semua pihak yang menggunakan jasa laboratorium baik 

dari pihak dosen, mahasiswa, maupun dari Unit lain. 

4.2 Koordinator Laboratorium : adalah pimpinan tertinggi di laboratorium yang bertanggung 

jawab terhadap kelangsungan manajemen di laboratorium.  

4.3 Alat Laboratorium : adalah semua  jenis peralatan laboratorium yang digunakan untuk 

pelaksanaan praktikum dan penelitian di Laboratorium Jurusan Teknik Elektro.  

4.4 Asisten Kepala bidang adalah mahasiswa yang dipilih oleh Ka. Lab sebagai penanggung 

jawab program atau bidang. 

4.5 Asisten Laboratorium  : adalah mahasiswa yang dipilih oleh dosen melalui hasil seleksi 

untuk membantu pelaksanaan praktikum yang ada di laboratorium Jurusan Teknik Elektro. 
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4.6 Laboran atau PLP : adalah Tenaga Kependidikan yang bekerja di laboratorium dan 

membantu proses pembelajaran mahasiswa vokasi dan akademik Strata 0, 1, 2 dan 3, 

serta penelitian Laboran. 

4.7 Sistem informasi : yaitu suatu sistem yang menyediakan informasi untuk manajemen 

dalam mengambil keputusan dan juga untuk menjalankan operasional lembaga/institusi, 

di mana sistem tersebut merupakan kombinasi dari orang-orang, teknologi informasi dan 

prosedur-prosedur yang tergorganisasi. 

 

5.0 KETENTUAN 
5.1 Registrasi Shift Praktikum 

5.1.1 Ka. Lab dibantu Laboran menyusun draft jadwal praktikum setelah jurusan merilis 
jadwal kuliah selesai  

5.1.2 Laboran berkoordinasi dengan asprak sebelum merilis jadwal praktikum  
5.1.3 Laboran Mengentrykan Jadwal dan Kapasitas Kelas sekaligus membuka 

pendaftaran shift praktikum pada sipenlab 
5.1.4 Mahasiswa Mendaftar Shift Praktikum sesuai dengan jadwal dan kapasitas kelas 

yang tersedia 
5.1.5 Melakukan Entry rencana praktikum melalui web labee.trunojoyo.ac.id/mylab atau 

10.21.0.14:8080/sipenlab  
5.1.6 Sebelum entry praktikum harus melakukan login dengan akun google 
5.1.7 Jika sudah keluar menu Profil Google Praktikan Lab EE UTM berarti login sudah 

betul 
5.1.8 Kemudian Klik tautan Entry Rencana Praktikum 
5.1.9 Hasil Entry akan tampil pada halaman list Data Praktikan 
5.1.10 Perpindahan Kelas melalui asprak jika memungkinkan dan praktikum belum 

terlaksana 
5.1.11 Jika terjadi Kesalahan entry, dilaporkan kepada Asprak 
5.1.12 Laboran atau Ka. Lab dapat memperbaiki Kesalahan entry 
5.1.13 Laboran atau Ka. Lab dapat menghapus salah entry 
5.1.14 Laboran atau Ka. Lab dapat menghapus entry yang tidak sesuai dengan rencana 

studi 

 

5.2 Registrasi Asisten  Praktikum 
5.2.1     Laboran membuka perekrutan Asprak 
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5.2.2     Calon Asprak mengisi admisi asprak 
5.2.3     Laboran dibantu Co. asprak melakukan persiapan interview/ tes 
5.2.4     Ka. Lab dibantu Laboran dan Co. Asprak melakukan tes/ interview terhadap 

calon asprak yg telah mendaftar di sipenlab 
5.2.5     Ka.Lab melakukan Validasi ( ACC) pada menu kelola asprak dengan memberikan 

nilai validasi 1 

 

5.3  Entry Data Inventaris dan Alat Laboratorium  
5.3.1     Laboran membuka menu / halaman alat lab 
5.3.2     Laboran mengentry Jenis Peralatan pada sub menu Jenis Alat 
5.3.3     Melakukan entry jenis alat, spesifikasi, jumlah, kode Lab dan kondisi Alat 
5.3.4     Laboran / Admin melakukan entry Id Alat pada sub menu peralatan Lab 
5.3.5     Melakukan entry jenis alat, no seri, dtil spek, kode lab, tahun pengadaan, tahun 

pengadaan, sumberdana/kepemilikan, kategori alat dan kondisi 

 

5.4 Proses Peminjaman Alat 
5.4.1 Mahasiswa / dosen  atau calon peminjam datang ke laboratorium dengan 

membawa KTM atau identitas diri     
5.4.2 Laboran memastikan alat yang akan dipinjam ada dan tidak sedang digunakan 
5.4.3 Laboran membuka menu / halaman alat lab  dan melihat history peminjaman ats 

nama yang bersangkutan 
5.4.4 Laboran mengentry Jenis Peralatan pada sub menu Jenis Alat  
5.4.5 Melakukan entry jenis alat, spesifikasi, jumlah, kode Lab dan kondisi Alat 
5.4.6 Laboran / Admin melakukan entry Id Alat pada sub menu peralatan Lab  
5.4.7 Melakukan entry jenis alat, no seri, dtil spek, kode lab, tahun pengadaan, tahun 

pengadaan, sumberdana/kepemilikan, kategori alat dan kondisi 

 

5.5 Mengisi Kuisioner 
5.5.1     Praktikan pada akhir pelaksanaan praktikum diwajibkan mengisi kuisioner online 
5.5.2     Laboran/ Ka.Lab dapat mengelola data kuisioner jika diperlukan pada sipenlab 
5.5.3     Laboran / Admin / Ka. Lab dapat menghapus kesalahan entry kuesioner 
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5.6 Prosedur Mengisi E-Log 
5.6.1     Menu Buku Log elektronik adalah buku log berbasis komputer 
5.6.2     Pengunjung/ pengguna Lab dapat wajib mengentrykan setiap masuk ke Lab 
5.6.3     Laboran / Admin / Ka. Lab dapat menghapus kesalahan entry 

 

5.7 Pengecualian pada Validasi 
5.7.1         Dalam hal Ka. Lab tidak berkesempatan atau berhalangan Untuk melakukan 

Validasi data calon Asprak atau ACC peminjaman alat 
5.7.2     Ka. Lab dapat mendelegasikan kepada Laboran/ Admin untuk membantu validasi 

/ acc 
5.7.3     Laboran / Admin harus login dengan username yang telah ditentukan 
5.7.4     Ka. Lab. mengisikan log disposisi dan alasan pada menu Alat-> disposisi validasi 
5.7.5     Ka. Lab. menginformasikan Admin/ Laboran jika telah entry log disposisi 
5.7.6     Laboran / admin dalam membantu proses validasi wajib mengentrikan/memilih 

nomor log disposisi 
6.0 RINCIAN PROSEDUR 

6.1.1     Registrasi Shift Praktikum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Menyusun Jadwal dengan 
mengundang Asisten kepala 

bidang / co . Prak 

Dok. Jadwal 
Praktikum 

Koordinator Lab 

Entry Jadwal Pada Sipenlab 

Laboran / PLP 
-Jadwal dan Kapasistas per 
shift Listing Pada Sipenlab 

Registrasi Rencana Shift Prak. 
Mahasiswa 

-Nama Calon Praktikan listed 
pada Sipenlab sesuai entry shift 

membandingkan data dengan kRS 
Laboran / PLP 

 

Cetak Absensi 

Laboran / PLP 

Selesai 

-Absensi Praktikum 

Shift tersedia? 



 

 

UNIVERSITAS TRUNOJOYO MADURA 
FAKULTAS TEKNIK 
LABORATORIUM ELEKTRONIKA DASAR 
LABORATORIUM ENERGI TERBARUKAN 

 
  

No. 2460/UN46.1.31/LabEE/IK/2019 
NO Revisi : 00  , Tanggal Terbit: 29 November 2019 Hal  6 / 10 
 

 

6.1.2     Registrasi Asisten Praktikum 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mulai 

Mensosialisasikan Rencana 
Perekrutan Asisten Praktikum 

Pengumuman 
web   dan W.A 

Co Prak 

Menyiapkan Formulir Perekrutan 

Laboran / PLP 
- List Praktikum untuk 

perekrutan Asprak  

Registrasi Sebagai Calon Asprak 
Calon Asprak 

-Nama Calon Asisten  listed pada 
Sipenlab sesuai praktikum 

Melakukan tes dan Interview 

Dosen Pengampu + Co Prak 

 

Menvalidasi Asprak yang diterima 

Koordinator Lab 

Selesai 

-List Asprak Tervalidasi 

Verifikasi Data Transkrip/ KHS 

Laboran / PLP 
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6.1.3 Entry Data Inventaris dan Alat Laboratorium 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Login Ke Sipenlab Menu Alat 

Laboran / PLP 

mengentry Jenis Peralatan pada 
sub menu Jenis Alat 

- List Jenis Alat 

entry jenis alat, no seri, detil 
spek, kode lab, tahun 

pengadaan, tahun pengadaan, 
sumberdana/kepemilikan, 
kategori alat dan kondisi 

Selesai 

Mulai 

- List Alat Laboratorium 

Jenis Alat tersedia? 
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6.1.4 Peminjaman Alat Lab  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datang Ke Lab bertemu Laboran dan menjelaskan rencana 
peminjaman / penggunaan Alat dan menunjukkan Identitas 

diri atau surat dari lembaga 

Mhs / Dosen / Calon Peminjam 

mengentry pada Sipenlab pada 
menu Pemakaian Alat berdasarkan 

Identitas diri dan Id Alat  

-Data Pemakaian Alat 
berdasarkan Identitas diri, id 

Alat, tanggal peminjaman, dan 
ket Penggunaan 

Memberikan persetujuan  atau 
nilai validasi 

Selesai 

Mulai 

- List Peminjaman Alat 
Laboratorium yang telah 

tervalidasi 

1. Alat tersedia? 
2. Alat tidak sedang digunakan?  
3. Tidak Ada  tanggungan pinjaman sebelumnya? 

Laboran / PLP 

Koordinator Lab 

Melakukan Pengecekan kondisi 
alat dan menyerahkan kepada 

peminjam 

Laboran / PLP 

Datang Ke Lab bertemu Laboran 
dan menjelaskan 

mengembalikan Alat 

Mhs / Dosen / Peminjam 

Melakukan Pengecekan kondisi 
alat dan menyerahkan kepada 
peminjam dan entry tanggal 

pengembalian 
Peminjam Dikenai Prosedur 

Penggantian / Denda 

Tidak Rusak? 
Tidak Hilang ? 

Laboran / PLP 
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6.1.5 Mengisi Kuisioner Praktikum 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Mulai 

Mensosialisasikan Kegiatan 
Pengisian Kuisioner Praktikum 

Pengumuman 
web   dan W.A 

Co Prak 

Entry Kuisioner berdasarkan 
praktikum yang sedang /telah 

Praktikan 
- List Hasil Entry Kuisioner  

Monitoring hasil entry praktikan 
PLP / Laboran 

Evaluasi Pelaksanaan Praktikum 

Dosen Pengampu atau Ka. Lab 

Selesai 

Evaluasi Kondisi Alat dan 
Laboratorium 

PLP dan Kor Lab 
- List Hasil Entry Field saran 

pada isian kuisioner 
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6.1.5 Mengisi E-Log 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.0 DATA REKAMAN 
7.1.1  Data Registrasi Shift Praktikum 
7.1.2  Data Registrasi Asisten Praktikum dan Asisten Praktikum 
7.1.3  Data    Inventaris Alat Laboratorium terecord 
7.1.4  Data Penggunaan dan Peminjaman Alat Laboratorium 
7.1.5  Data hasil entry Kuisioner pelaksanaan praktikum 
7.1.6  Data E- Log   / buku log penggunaan Lab 

 

8.0 CATATAN PERUBAHAN 

     - 

Mulai 

Datang ke Laboratorium Untuk 
Keg. Penelitian dsb 

Mengisi Buku Log Atau Entry E Log 
pada Sipenlab 

Mhs / Pengnjung Lab 

Mhs / Pengunjung Lab / Atau PLP 

R. Lab Tidak 
Sedang Praktikum 
atau ada keg. 
Lainnya  ? 

Melakukan Penelitian / riset 
/belajar atau keg. Yg berhubungan 

dengan Lab 

Selesai 


