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INSTRUKSI KERJA (IK) 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.1-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       :............... 
PERATURAN  DI 

LABORATORIUM TERPADU 

 
I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan peraturan di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program 

Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 Teknologi 

Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 
 

 

A. Laboran 

1.   Laboran berkoordinasi dengan Kepala Laboratorium dalam pembuatan peraturan 

Laboratorium Terpadu Fakultas Ilmu Kesehatan Universitas Muhammadiyah 

Surabaya. 

2.   Laboran membahas bersama dengan Tenaga kependidikan lain dalam perubahan 

peraturan dan penambahan peraturan yang bersifat administratif. 

 

B. Kepala Tata Usaha 

1. Kepala Tata Usaha mengetahui peraturan laboratorium. 

 

 
C. Dekan 

1.   Dekan menyetujui dan mengesahkan peraturan laboratorium.



2 
 

 
 
 
 

 

INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.2-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

 No. Revisi                       :............... 

PRAKTIKUM  DI 

LABORATORIUM TERPADU 

 
I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan kegiatan praktikum mahasiswa di Laboratorium Fakultas Ilmu 

Kesehatan pada Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 
 

 

A. Kepala Laboratorium 

 

1.   Kepala Laboratorium berkoordinasi dengan sekretaris Program Studi dalam 

menyusun jadual penggunaan laboratorium untuk tahun ajaran baru 

2.   Kepala Laboratorium bersama laboran membuat Ganchart dan maping jadwal 

untuk   penggunaan   laboratorium   terpadu   disesuaikan   dengan   kalender 

akademik masing-masing prodi (D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 

Farmasi, S1 Fisioterapi). 

3.   Kepala  Laboratorium  menyampaikan  jadual  penggunaan  Laboratorium  ke 

Program Studi untuk disampaikan kepada dosen pengampu. 

 

B. Laboran 

1.   Laboran  melayani  peminjaman  dan  penggunaan  laboratorium sesuai  jadual 

yang sudah ditentukan (Jam operasional pelayanan : Pukul 07.45 WIB s/d 

15.00 WIB) 

 

C. Mahasiswa 

1. Mahasiswa meminjam ruangan H-1 sebelum jadual penggunaan atau selambat- 

lambatnya 30 menit sebelum melakukan praktikum dengan syarat ada jadual 

untuk prodi yang bersangkutan dan masih ada ruangan serta ada alat yang akan 

dipakai. 

2. Mahasiwa wajib hadir dan menyiapkan alat paling lambat 30 menit sebelum 

praktikum dimulai. 

3. Mahasiswa wajib menggunakan jas laboratorium, baik menyiapkan alat dan 

bahan maupun saat dalam ruang praktikum. 

4. Mencuci tangan sebelum melakukan praktikum. 

5. Menggunakan  alat  pelindung  diri  (masker,  handscon,  kaca  mata  & sepatu). 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.3-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : .........  

No. Revisi                       :............... 
PELAYANAN PRAKTIKUM DI 

LABORATORIUM 

 
 
I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan pelayanan kegiatan praktikum di Laboratorium Fakultas Ilmu 

Kesehatan pada Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 

 

A. Laboran 

1. Laboran tersenyum, mengucapkan salam  dan menawarkan bantuan. 

2. Menjelaskan peraturan, prosedur kerja yang dibutuhkan mahasiswa dan 

melakukan kontrak waktu praktikum. 

3. Memberikan form peminjaman dan memberikan penjelasan. 

4. Memeriksa  kelayakan  dan  kelengkapan  alat  yang  dipinjam  sebelum  dan 

sesudah praktikum. 

5. Setelah proses selesai, menanyakan kembali apakah masih membutuhkan 

bantuan. 

6. Mengucapkan terima kasih dan salam yang ramah. 

7. Merapikan berkas dan memasukkan ke database peminjaman alat. 

8. Laboran  melayani  peminjaman  dan  penggunaan  laboratorium sesuai  jadual 

yang sudah ditentukan (Jam operasional pelayanan : Pukul 07.45 WIB s/d 

15.00 WIB), apabila praktikum dilakukan diluar jam operasional harap 

memberitahu 1 hari sebelumnya dan sudah mendapatkan ijin dari kepala 

laboratorium. 

9. Pelayanan diluar jam operasional kerja masuk ke dalam lembur (pelayanan 

insidentil) dan diketahui oleh kepala Laboratorium. 

10. Peminjaman alat  laboratorium  dan pemintaan reagen  yang  mendadak  akan 

dilayani pada  jam operasional  jika alat  &  reagen  masih  tersedia  (khusus 

analis). 

11. Khusus kegiatan praktikum yang akan dilakukan oleh mahasiswa di luar FIK, 

surat ditujukan kepada Dekan Fakultas Ilmu Kesehatan dan tembusan kepada 

kepala Laboratorium. 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.4-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       ......: ... 

PEMINJAMAN ALAT  DAN 

PENGGUNAAN LABORATORIUM 

BERBASIS SISTEM DIGITAL 

(APLIKASI SIMLAB) 

 
 
I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan Peminjaman Alat  Dan Penggunaan Laboratorium Berbasis Sistem Digital 

(Aplikasi Simlab) di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program Studi D3 

Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 Teknologi 

Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 

 

Peminjaman alat dan penggunaan ruangan laboratorium 

1.  Sebelum Praktikum 

 

A. Sekretaris Prodi 

1) Sekretaris Prodi/Dosen PJMK  memberikan daftar  kelompok  praktikum dan 

daftar pembimbing kepada kepala UPF Laboratorium. 

 

B. Kepala Laboratorium 

1)  Kepala  Laboratorium  berkoordinasi  dengan  sekretaris  Program  Studi dalam    

menyusun  jadual penggunaan  laboratorium untuk  tahun  ajaran baru. 

2)  Kepala  Laboratorium  bersama  laboran  membuat  Ganchart  dan  maping jadual 

untuk penggunaan laboratorium terpadu disesuaikan dengan kalender akademik 

masing-masing prodi (prodi S1 Keperawatan, prodi D3 keperawatan, D3 kebidanan 

dan  prodi analis). 

3)  Kepala Laboratorium menyampaikan jadual penggunaan Laboratorium ke Program 

Studi untuk disampaikan kepada dosen pengampu. 

 

C. Dosen PJMK   

1) Dosen PJMK  menyediakan daftar hadir praktikum. 

 

D. Laboran 

1) Laboran  selalu  mengecek  fungsi kelayakan  alat  dan  kesiapan  ruangan 

laboratorium sebelum melakukan pelayanan kepada mahasiswa. 

2) Laboran menjelaskan kontrak waktu dengan mahasiswa bahwa praktikum 

maksimal 120 menit. 

3) Laboran memberitahukan ruangan yang akan digunakan mahasiswa 
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E. Mahasiswa  

1). Mahasiswa meminjam ruangan H-1 sebelum jadual penggunaan atau selambat-

lambatnya  30  menit  sebelum  melakukan  praktikum  dengan syarat ada jadual 

untuk prodi yang bersangkutan dan masih ada ruangan serta ada alat yang akan 

dipakai.  

2).   Mahasiswa menyiapkan alat dan bahan di bawah pengawasan laboran. 

3).   Mahasiswa  bersama   laboran   memeriksa  ulang   kelayakan  alat   yang 

dipinjam. Jika terjadi kerusakan, alat akan dikembalikan kepada laboran dan 

dicatat dalam buku kerusakan alat 

4).  Mahasiswa   mengisi   form   peminjaman   alat   dan   ruangan   dengan 

menyerahkan KTM sebagai jaminan. 
 

 

2.  Selama Praktikum 

A. Mahasiswa  

1)  Mahasiswa harus menggunakan jas laboratorium, melepas sepatu sebelum masuk 

ruang laboratorium 

2)   Mahasiswa harus mengisi absensi daftar hadir yang disediakan mulai jam praktik 

sampai dengan selesainya praktik. 

3)   Mahasiswa tidak diperkenankan tidur di bed pasien kecuali probandus. 

4)   Mahasiswa mencoba praktikum dengan diamati oleh dosen sesuai ceklist yang 

disediakan, atau apabila belajar mandiri maka belajar disesuaikan ceklist. 

 

3.   Setelah Praktikum 

A. Mahasiswa  

1)  Mahasiswa membersihkan alat yang telah digunakan, merapikan dan 

membersihkan ruangan yang telah digunakan dan mengembalikan kepada laboran. 

 

B. Laboran 

1)   Laboran  memeriksa  kelayakan  alat  jika  rusak/  hilang  maka  laboran mencatat 

sebagai alat yang ditinggalkan dan harus diganti oleh peminjam berupa   barang   

yang   serupa   atau   uang   senilai   barang   yang   rusak (disesuaikan dengan 

barang) 

2)   Laboran  memeriksa  ruangan  yang  telah  digunakan  (kebersihan  dan kerapian) 

3) Laboran   mengembalikan   KTM   jika   mahasiswa   sudah   selesai 

mengembalikan alat, membersihkan ruangan dan atau mengganti alat laboratorium 

yang rusak setelah kegiatan praktikum. 
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4.   Lain-lain 

A. Mahasiswa 

1)   Sebelum menggunakan alat – alat praktikum, mahasiswa harus memahami 

petunjuk penggunaan alat itu, sesuai dengan petunjuk penggunaan yang diberikan 

atau yang disampaikan oleh penanggungjawab praktikum. 

2)   Mahasiswa  dan  dosen  harus  mematuhi  dan  memperhatikan  peringatan 

(warning) yang biasa tertera pada badan alat. 

3)  Tidak melakukan aktifitas yang dapat menyebabkan kotor, coretan, 

goresan,kerusakan atau sejenisnya pada badan alat praktikum yang digunakan. 
 

 

Peminjaman alat dan inventaris ke luar lingkup laboratorium 

A. Mahasiswa 

1.   Mahasiswa  mengisi  format  peminjaman  alat  yang  disediakan  oleh  laboran 

yang berisi : 

a)  Nama Peminjam  

b)  Asal Prodi 

c)  Nomor NIM 

d)  Contact Person 

e)  Keperluan meminjam (acara, waktu, dan tempat) 

f)   Lama peminjaman 

g)  Nama alat dan jumlah 

2. Waktu peminjaman minimal 1 hari sebelum kegiatan dilaksanakan, jika 

membutuhkan alat steril untuk kegiatan praktikum di luar laboratorium atau untuk 

ujian di lahan harus memberitahu laboran minimal 2 hari sebelumnya untuk sterilisasi 

alat. 

3.   Peminjaman alat untuk kegiatan yang tidak berhubungan dengan pembelajaran 

praktikum (event tertentu) dan phantum, mahasiswa harus mengajukan surat 

permohonan peminjaman alat  dan inventaris laboratorium ditujukan kepada Dekan 

untuk kemudian didisposisi kepada kepala UPF laboratorium 

4.   Mahasiswa   menyiapkan   alat   yang   dibutuhkan   (untuk   kegiatan   di   luar 

praktikum). 

5.   Mahasiswa dan Laboran mengecek kelayakan alat yang akan dipinjam. 

6. Mahasiswa menggunakan alat dan inventaris laboratorium dengan penuh tanggung 

jawab. 

7.   Mahasiswa tidak diperkenankan untuk mengalih tangankan kepada pihak lain. 

(pihak dalam atau pihak luar prodi/fakultas/universitas) 

8. Pemohon   yang   tertulis   dalam   surat   permohonan   peminjaman   menjadi 

penanggung jawab terhadap alat yang dipinjamnya. 

9. Mahasiswa  mengembalikan  alat  setelah  selesai  digunakan  atau  tidak  jadi 

digunakan karena alasan apapun. 

10. Alat  yang sudah disiapkan untuk dipinjam dan tidak ada konfirmasi dalam 

waktu 1 (satu) hari sesudah tanggal pemakaian alat yang diajukan, maka alat akan 

dibongkar oleh petugas laboratorium 

11. Alat   diserahkan   kepada   petugas   laboratorium   yang   kemudian   dicek 



7 
 

kelengkapan alat sesuai kondisi awal peminjaman dan dikembalikan ke tempat alat 

oleh petugas laboratorium. 

12. Jika ternyata pada saat  pengembalian alat  tersebut  dinyatakan rusak,  maka 

peminjam wajib menggantinya 

13. Setelah alat dikembalikan peminjam harus mengisi tanggal pengembalian dan 

tanda tangan. 

14. Jika mahasiswa mengembalikan alat/phantum/baju ICU tidak sesuai dengan 

kontrak waktu yang telah ditentukan maka pihak laboratorium berhak mengenakan 

sanksi/ denda berbayar sesuai SK yang ditetapkan. 

15. Setelah peminjam membubuhkan tanda tangan di depan petugas laboratorium 

maka proses peminjaman dinyatakan selesai 

 

 

B. Laboran
 

1.   Laboran akan memeriksa kebenaran surat permohonan dan mempunyai hak kuasa  

untuk  menerima  dan  menolak  setiap  surat  permohonan  peminjaman yang  masuk 

terutama melihat  kepentingan peminjaman alat  yang diketahui oleh kepala UPF 

laboratorium. (penolakan peminjaman didasarkan apakah kepentingan pribadi atau untuk 

kepentingan Fakultas Ilmu Kesehatan). 

2.   Laboran mengarsipkan surat masuk peminjaman. 

3. Petugas laboran mengembalikan KTM kepada peminjam jika semua alat dan 

inventaris laboratorium telah dikembalikan dan sesuai kondisi awal peminjaman. 
 
 
 
 
 

 
 



8 
 

 
 

 
 
 

 

INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.5-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : ....... 

PEMELIHARAAN DAN 

PERAWATAN ALAT  DAN 

PHANTUM LABORATORIUM 

 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi pemeliharaan dan perawatan alat dan phantom di Laboratorium Fakultas Ilmu 

Kesehatan pada Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 

 

A. Laboran 
 

 

1.   Laboran harus mengetahui definisi perawatan terencana dan perawatan tidak 

terencana. 

a)  Perawatan  terencana,  yaitu  perawatan  yang  diprogramkan,  dijadual, 

dianggarkan   dan   dilaksanakan   sesuai   rencana   serta   dilakukan 

monitoring dan evaluasi. Perawatan ini ada yang bersifat preventif dan ada 

yang bersifat korektif. 

b)  Perawatan tidak  terencana,  yaitu  perawatan  yang  bersifat  kerusakan yang 

tidak diperkirakan sebelumnya (perawatan darurat). 

2.   Setiap pagi laboran mengecek fungsi dan kelayakan alat 

3.   Setiap  selesai  praktikum,  alat  kembali  dicek  apakah  masih  berfungsi  dan 

memastikan tidak ada kerusakan. 

4.   Laboran membersihkan seluruh bagian  permukaan alat untuk menghilangkan 

karat, kotoran, debu, darah dan sisa-sisa kotoran lainnya. 

5.   Perawatan preventif berupa kalibrasi alat elektronik dilakukan secara terencana 

setiap tahun. 

6.   Laboran wajib melaporkan kondisi alat dan panthum setiap enam bulan bersamaan 

dengan   inventarisasi   alat   kepada   Kepala   Laboratorium   Terpadu   FIK   UM 

Surabaya. 

 

B. Kepala laboratoratorium 

1.   Kepala laboratoratorium menyerahkan hasil laporan kepada Wakil Dekan II. 
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Khusus phantom : 

1.   Letakan posisi phantom sesuai dengan posturnya 

2.   Jangan memberikan coretan tinta 

3.   Pastikan cek kondisi ulang sebelum di pakai 

4.   Gunakan phantom dengan prosedur yang ada sesuai karakteristik phantom 

5.   Sesuaikan  suhu  ruang  untuk  karakteristik  tiap-tiap  panthom  (ac  nyalakan 

selama jam kerja), standart suhu ruang manikin 20-24 derajad celcius. 

6.   Untuk phanthom yang memakai jelly selesai penggunaan wajib di keringkan 

atau dibilas dengan air 

7.   Untuk  phanthom  yang  memakai  selang  air  selesai  penggunaan  wajib  di 

pastikan kondisi selang tidak tertekan dan kosongkan air nya 

8.   Untuk  phantom yang  memakai perangkat  listrik/baterai selesai penggunaan 

wajib di lepas /di kontrol arus listrik untuk pemutus arus induksinya. 

9.   Penggunaan Jarum /Needle khusus  ke phantom idealnya 1-3 x tusuk ganti. 

10. Hindari tangan berminyak waktu menyetuh manikin/pakai handscoen. 

11. Jangan memakai alkohol untuk sterilisasi area sutikan.
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.6-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

PENGELOLAAN LIMBAH 

LABORATORIUM 

 
 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi pengolahan limbah di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program Studi 

D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 Teknologi 

Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 

 

A. UPF. Kerjasama 

1.   UPF Kerjasama telah  membuat  kesepakatan (MoU) dengan  instansi terkait 

mengenai pengelolaan limbah medis Laboratorium FIK UMSurabaya. 

 

B. Laboran 
 

1.   Laboran harus mengetahui definisi perawatan terencana dan perawatan tidak 

terencana. 

2. Laboran wajib mengetahui macam macam limbah beserta tahap tahap pengelolaan 

limbah medis, yaitu : 

 Limbah benda tajam, yaitu jarum spuit/needle,pipet Pasteur, pecahan gelas, 

pisau bedah/mess. 

 Limbah jaringan tubuh, meliputi darah dan cairan tubuh, urine, dsb. 

 Limbah  kimia,  berasal  dari  reagen,  dan  limbah  laboratorium  yang 

berkaitan denan pemeriksaan mikrobiologi. 

 Semua limbah tersebut harus melalui tahap pemisahan ulang, penampungan 

dan penghancuran. 

3.  Setiap hari sebelum pulang kerja,   laboran mengecek sampah medis apakah 

penuh atau tidak. Jika penuh, disiapkan untuk dikirim ke instansi terkait besok 

harinya. 

4.   Untuk  limbah  berupa  syringe  di  safety  box,   laboran  menhancurkan  di 

incenerator 

5.  Laboran  menghilangkan  karat,  kotoran,  debu,  darah  dan  sisa-sisa  kotoran 

lainnya. 

 

C. Laboran 

1.   Kepala laboratoratorium  menyerahkan hasil laporan kepada Dekan. 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.7-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

 
PENGAJUAN  KEBUTUHAN ALAT 

DAN  BAHAN HABIS  PAKAI DI 

LABORATORIUM 
 
 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi pengajuan kebutuhan alat dan bahan habis pakai di Laboratorium Fakultas Ilmu 

Kesehatan pada Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INTRUKSI KERJA 

 

A. Kaprodi 

1.   Program   Studi   mengirimkan   daftar   kelompok   praktikum,   jadwal,   dan 

kompetensi selama 1 tahun ke depan kepada kepala UPF laboratorium. 

 

B. Kepala Laboratorium 

1. Kepala   Laboratorium   bersama   dengan   laboran   mengecek   kesiapan dan 

kelayakan alat yang akan digunakan satu semester sebelum kegiatan praktikum 

dimulai. 

2. Kepala Laboratorium memeriksa kembali daftar kebutuhan alat yang   telah 

disusun oleh laboran (validasi). 

3. Kepala laboratorium mengajukan Nota Dinas Daftar kebutuhan bahan habis 

pakai kepada wakil dekan II setiap semester dan kebutuhan alat besar ataupun 

phantum. 

 

C. Laboran 

1. Laboran menyusun daftar kebutuhan alat dan bahan habis pakai dalam satu 

semester disesuaikan dengan kebutuhan masing-masing program studi dan 

banyaknya kompetensi. 

2. Laboran menyusun daftar kebutuhan alat dan bahan habis pakai untuk ujian 

praktikum program studi yang bersangkutan disesuaikan dengan banyaknya 

kompetensi yang akan diujikan. 

3. Laboran   membelanjakan kebutuhan alat   dan  bahan   habis   pakai  sesuai 

anggaran. 

 

D. Wakil Dekan II 

1. Wakil Dekan II mencairkan dana tersebut.  

 



12 
 

 
 
 
 

 

INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.8-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

 

INVENTARISASI ALAT 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan inventarisasi alat di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada 

Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 

Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Kepala Laboratorium 

1. Kepala   Laboratorium   bersama   dengan   laboran   mengecek   kesiapan dan 

kelayakan alat yang akan digunakan satu semester sebelum kegiatan praktikum 

dimulai. 

2. Kepala Laboratorium memeriksa kembali daftar kebutuhan alat yang   telah 

disusun oleh laboran (validasi). 

3. Kepala laboratorium mengajukan Nota Dinas Daftar kebutuhan bahan habis 

pakai kepada wakil dekan II setiap semester dan kebutuhan alat besar ataupun 

phantum. 

 

B. Laboran 

1. Inventarisasi alat-alat laboratorium dilakukan setiap enam bulan yaitu pada awal 

semester ganjil dan genap oleh laboran. 

2. Masing-masing kepala departemen laboratorium menerima hasil inventarisasi dan 

menambahkan alat yang dibutuhkan untuk 1 semester ke depan sesuai 

departemen masing-masing. 

3. Dalam pelaporan inventarisasi alat dijelaskan kondisi alat sehingga bisa 

ditindaklanjuti mengenai alat yang perlu  dilakukan kalibrasi dan alat  yang 

perlu dimasukkan dalam penghapusan alat. 

4. Setiap  penambahan  bahan  atau  alat  pada  pertengahan  tahun  ajaran,  maka 

inventarisasi ditambahkan pada kolom penambahan alat dengan memberikan 

keterangan waktu. 

 

C. Kepala Laboratorium 

1. Kepala UPF laboratorium menerima hasil inventarisasi dari laboran dan tambahan 

alat dan phantum dari masing-masing kepala departemen dan mengecek kembali 

sebelum dilaporkan ke wakil dekan II 

 

D. Wakil dekan II 

1. Wakil dekan II menerima laporan inventarisasi berkala.
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.9-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

 

PENGHAPUSAN ALAT 

 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi penghapusan alat di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program 

Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 

Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Kepala Laboratorium 

1. Kepala   Laboratorium   bersama   dengan   laboran   mengecek   kesiapan dan 

kelayakan alat yang akan digunakan satu semester sebelum kegiatan praktikum 

dimulai. 

2. Kepala  laboratorium  menerima  laporan  penghapusan  alat  dari  laboran  dan 

mengecek kembali sebelum dilaporkan ke wakil dekan II 

 

3. Wakil dekan menerima laporan penghapusan alat untuk kemudian diketahui 

Dekan FIK. 

 

B. Kepala Laboratorium 

1. Wakil dekan menerima laporan penghapusan alat untuk kemudian diketahui 

Dekan FIK. 

2. Kepala  Tata  Usaha  memberi  laporan  penghapusan  alat  dari  Fakultas  Ilmu 

kesehatan kepada kepala BAU dengan diketahui oleh wakil Dekan II. 

 

C. Laboran 

1. Laboran memeriksa secara rutin kelengkapan, kelayakan, fungsi dan kondisi 

seluruh inventaris laboratorium. 

2. Laboran memasukkan alat laboratorium yang sudah rusak atau tidak berdaya 

guna ke dalam daftar penghapusan alat. 

3. Untuk panthum dan inventaris laboratorium lainnya yang bernilai dan 

dalam skala besar, pihak Fakultas Ilmu Kesehatan melaporkan ke tingkat 

universitas. 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.10-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

 

JOB DESCRIPTION LABORAN DI 

LABORATORIUM TERPADU FIK 

 
 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Job Description Laboran di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program 

Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 

Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi. 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Laporan 

1. Laboran terdiri dari laboran D3 keperawatan, laboran D3 kebidanan, laboran S1 

keperawatan, dan laboran analis. 

2. Laboran melakukan pelayanan kepada mahasiswa dengan service excellent. 

3. Laboran  mengecek  kelayakan  dan  fungsi  alat  serta  phantom  setiap  hari 

sebelum pelayanan. 

4. Laboran  mengembalikan  dan  memastikan  penataan  alat  dan  ruangan  rapi 

kembali setelah selesai praktikum 

5. Laboran wajib mengetahui ssstem pengelolaan limbah dan melakukan pengelolaan 

limbah medis setiap dua minggu. 

6. Masing-masing laboran memiliki kewajiban rutin: 

 Laboran  S1  Keperawatan  berkoordinasi  dengan  Prodi  S1  Keperawatan 

dalam mengembangkan keunggulan prodi S1 Keperawatan 

 Laboran D3 Keperawatan berkoordinasi dengan  Prodi D3 Keperawatan 

dalam mengembangkan keunggulan prodi d3 Keperawatan. 

 Laboran D3 Kebidanan berkoordinasi dengan Prodi D3 Kebidanan dalam 

mengembangkan keunggulan prodi D3 Kebidanan. 

 Laboran Analis berkoordinasi dengan Prodi Analis dalam mengembangkan 

keunggulan prodi Analis. 

7. Masing-masing laboran mempunyai kewajiban untuk berkoordinasi dengan Kepala 

Departemen yang terkait dalam pengembangan dan penambahan sarana dan 

prasarana laboratorium demi terlaksananya praktikum laboratorium yang 

komunikatif dan ideal. 

 Laboran  D3  keperawatan  dan  Laboran  S1  Keperawatan  berkoordinasi 

dengan Kadep Keperawatan Dasar dan Manajemen,   Kadep keperawatan 

Maternitas dan anak, Kadep keperawatan Medikal Bedah dan gadar kritis, 

Kadep keperawatan Jiwa, komunitas, dan Gerontik 

 Laboran D3 kebidanan berkoordinasi dengan Kadep  Kebidanan (ANC, 

INC, PNC, Kespro KB, KDKB, Komunitas, gadar maternal dan neonatal) 

 Laboran    Analis    Berkoordinasi    dengan    Kadep    mikrobio logi    dan 
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 Laboran D3 Kebidanan : Aini Amd.Keb. 

 Laboran S1 Keperawatan : Firman S.Kep.Ns 

 Laboran D3 Keperawatan : Derry Kurniawan Amd. Kep. 

 Laboran TLM : -     Haniatul Qomariyah Ssi. 

-    Dina Amalia STP. 

-    Lihabi, AmdKes 

 

parasitologi,  Kadep  Kimia  Kesehatan,  Kadep  Patologi  Anatomi  dan Klinik. 

8. Sesuai instruksi kepala UPF laboratorium, masing-masing laboran bertanggung 

jawab untuk berkoordinasi dengan prodi terkait untuk merumuskan kebutuhan 

anggaran  semua  kompetensi tiap  semester  untuk  kemudian  dibuatkan  nota 

dinas kepada wakil dekan II. 

9. Sesuai SOP pengajuan alat dan bahan habis pakai tiap semester, pihak 

laboratorium membantu membuat penetapan harga untuk pengajuan anggaran yang 

dilakukan oleh prodi/ kepala departemen. 

10.Laboran bertanggungjawab terhadap kepala UPF mengenai penggunaan alat dan 

Depo bahan habis pakai yang terpakai setiap 6 bulan (inventarisasi alat berkala 

dan laporan pemeliharaan alat). 

11. Untuk kegiatan Ujian praktikum, Laboran harus mengetahui kebutuhan bahan 

habis pakai dan alat yang akan digunakan untuk ujian praktikum agar tepat guna. 

12. Setiap laboran berhak untuk melakukan pengembangan diri.  

13. Setiap   laboran   mempunyai   hak   dan   kewajiban   untuk   mengembangkan 

kewirausahaan Laboratorium Terpadu FIK 

 

B. Kepala Laboratorium 

 

1. Kepala UPF laboratorium menerima hasil laporan dari laboran dan tambahan alat 

dan phantum yang diajukan dari masing-masing kepala departemen dan kepala  

UPF  laboratorium  mengecek  kembali  sebelum  dilaporkan  ke  wakil dekan II 

 

C. Wakil dekan II 

1. Wakil dekan II menerima laporan setiap 6 bulan dari Kepala UPF. 
 
 

DAFTAR NAMA LABORAN 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.11-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : .........  

No. Revisi                       : ....... 
PELAYANAN INSIDENTIL 

LABORATORIUM 

 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi Pelaksanaan pelayanan insidentil di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada 

Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 

Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi. 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Laporan 

1. Laboran  berhak  menerima  atau  menolak  untuk  melakukan pelayanan jika 

berhalangan atau bersamaan dengan jadual kegiatan lain. 

2. Laboran  melakukan pelayanan laboratorium maksimal sampai jam 19.00 WIB 

di hari aktif kerja dan maksimal sampai jam 12.00 untuk hari libur (sesuai SK 

yang ditetapkan).  

3. Laboran  mendokumentasikan  lama  waktu  pelayanan  di  luar  jam  kerja 

disertai tandatangan dosen prodi yang  bersangkutan dan diketahui oleh kepala 

Laboratorium. 

4. Laboran  menyerahkan  hasil  dokumentasi kepada  bendahara  prodi  yang 

bersangkutan. 

5. Pencairan dana lembur sesuai dengan SK yang telah dibuat. 

 

B. Dosen 

1. Dosen memberitahukan kepada kepala Laboratorium bahwa ada jadual tambahan di 

luar jam operasional kerja sehubungan dengan kegiatan praktikum mahasiswa. 

 

C. Kepala Laboratorium 

1. Kepala Laboratorium berkoordinasi dengan  laboran bahwa ada kegiatan 

praktikum tambahan. 

2. Kepala laboratorium menunjuk laboran yang akan ditugaskan pelayanan 

insidentil.
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.12-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

SURAT BEBAS PINJAM 

LABORATORIUM 

 
 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi layanan surat bebas pinjam di Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada 

Program Studi D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 

Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi. 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Mahasiswa 

1. Mahasiswa meminta form surat keterangan bebas pinjam laboratorium kepada 

TKP. 

2. Mahasiswa mengisi form yang disediakan secara lengkap dan menyerahkan 

kepada pihak laboratorium. 

3. Laboran mengecek secara menyeluruh surat keterangan bebas pinjam 

laboratorium yang diajukan mahasiswa. 

4. Laboran berhak menahan surat keterangan bebas pinjam laboratorium jika 

mahasiswa tersebut masih belum menyelesaikan pengembalian alat yang dipinjam 

atau denda yang belum dibayarkan. 

5. Mahasiswa  berhak  menerima  surat  keterangan  bebas  pinjam laboratorium jika 

tidak ada dalam   catatan khusus (nama mahasiswa yang belum mengembalikan 

alat atau denda yang belum dibayar). 

 

B. Laporan 

1. Syarat  Keterangan  Bebas  Pinjam  Laboratorium  ditandatangani  oleh Kepala 

Laboratorium Terpadu FIK UM Surabaya. 
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INSTRUKSI KERJA 

 

No. Kode Dokumen         :  IK-005.13-FIK-12 

Tanggal Terbit                 : ......... 

No. Revisi                       : .......: 

............... 

PENGELOLAAN 

KEWIRAUSAHAAN 

 
 

I. LINGKUP KERJA 

 

Meliputi pengelolaan kewirausahaan TLC (Training Laboratory Centre) sebagai penunjang 

Laboratorium Fakultas Ilmu Kesehatan pada Program Studi D3 Keperawatan, S1 

Keperawatan, D3 Teknologi Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 

Kebidanan, S1 Farmasi, S1 Fisioterapi. 

II. INTRUKSI KERJA 
 

A. Kepala TLC 

1. Kepala TLC mengajukan  program kewirausahaan beserta anggota TLC yang akan 

dibentuk kepada Dekan FIK. 

 

B. Dekan FIK 

1. Dekan FIK mengeluarkan SK terkait pengelolaan kewirausahaan yang dijalankan 

oleh TLC. 

2. Kewirausahaan Laboratorium  meliputi : 

 Pelatihan/  seminar/  workshop  (pelatihan  EKG,  pelatihan  statistik,  

pelatihan hiperkes, pelatihan APN, pelatihan PPGDON, Pelatihan PPGD, 

seminar woundcare, dll). 

        Layanan     jasa  (homecare,  baby  massage  and  spa,  pemeriksaan  

penunjang Laboratorium) 

3. Semua kebutuhan awal untuk pengelolaan kewirausahaan laboratorium dibiayai 

oleh fakultas. Hasil dari  entrepreneurship Training and Laboratory Center (TLC) 

untuk Fakultas Ilmu Kesehatan disesuaikan dengan hasil keputusan bersama. 

4. Pembiayaan untuk jasa freelance/ outsorching sesuai dengan kesepakatan bersama. 
 

 

C. Uraian tugas anggotaTLC dalam pelatihan/seminar/workshop. 
 

Ketua panitia 

Gambaran Umum 

        Rapat internal panitia untuk menentukan tugas tiap sie H-2 bulan acara. 

 Rapat dengan semua anggota panitia untuk menentukan rencana kerja dan 

anggaran dana kegiatan pelatihan 

 Rapat   koordinasi   dengan   semua   sie   terkait   perkembangan   persiapan 

pelatihan H-1 bulan acara pelaksanaan. 

        Evaluasi panitia tiap selesai kegiatan pelatihan 
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Sekretaris 

Gambaran Umum 

 Membuat   proposal   kegiatan   pelatihan   H-2   bulan   sebelum   kegiatan 

pelaksanaan. 

 Membuat  surat  permohonan  menjadi  pemateri  beserta  lampiran  proposal 

kepada pemateri yang akan mengisi pelatihan/seminar/workshop. 

        Membuat rundown acara. 

 Membuat  surat  permohonan  kepada  Dewan  Komisariat  PPNI  FIK  UM 

Surabaya untuk dibuatkan surat pengantar kepadaPPNI kota (jika pelatihan 

berhubungan dengan keperawatan) 

        Membuat surat permohonan untuk pengajuan SKP ke DPD dan DPW PPNI 

 Membuat  starline  untuk  pemateri,  panitia,  dan  peserta  untuk  kemudian 

didaftarkan ke starline 
 

        Mengupload berkas dan proposal kegiatan yang diajukan melalui starline 

 Mengetik  dan  mencetak  sertifikat  yang  akan  diberikan  kepada  peserta 

pelatihan/seminar/workshop. 

        Membuat surat undangan kepada Dekan FIK untuk mengisi sambutan 

        Mengurus absensi peserta pelatihan/seminar/workshop 

        Membuat Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) kegiatan. 

Bendahara 

Gambaran Umum 

  Membuat rencana anggaran untuk kegiatan. 

  Mendata setiap pemasukan dan pengeluaran dari setiap sie. 

  Mengurus dana anggaran 

  Membayar sejumlah uang sesuai tagihan invoice dari DPD dan DPW PPNI 

  Mengumpulkan   nota-nota   pengeluaran   untuk   kemudian   diserahkan   ke 

sekretaris. 

Sie Acara 

Gambaran Umum 

  Mengkonsep semua acara 

  Mengatur jalannya acara sebagai moderator ataupun fasilitator. 

  Menghubungi pengisi acara (pembicara, pengisi sambutan) dll. 

  Koordinasi dengan pemateri terkait rundown yang dibuat. 
 

 


