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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan karunia-
Nya sehingga laporan Daftar Induk Dokumen Internal dan Eksternal UPT Laboratorium
Terpadu ini dapat terselesaikan dengan baik. Penyusunan dokumen ini bertujuan untuk
mendukung tercapainya standar mutu yang tinggi serta kepatuhan terhadap prosedur
keselamatan dan efisiensi operasional dan meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan
dokumen di lingkungan UPT Laboratorium Terpadu.

Seiring dengan berkembangnya tuntutan profesionalisme dan kebutuhan transparansi
dalam operasional laboratorium, dokumentasi yang rapi, terstandarisasi, dan terkendali
menjadi semakin penting. Laporan ini memuat daftar induk dokumen internal, yang meliputi
kebijakan, standar mutu, Standar Operasional Prosedur (SOP), instruksi kerja, dan formulir
yang digunakan untuk menjamin kepatuhan terhadap prosedur laboratorium..

UPT Laboratorium Terpadu merupakan sarana yang sangat penting dalam mendukung
kegiatan praktikum, penelitian, pengembangan, dan pengujian yang dilakukan oleh berbagai
pihak, baik dari kalangan internal maupun eksternal. Oleh karena itu, penyusunan dokumen ini
didasarkan pada kebutuhan akan standar operasional yang jelas dan terstruktur, serta mengacu
pada peraturan dan ketentuan yang berlaku.

Kami berharap dokumen ini dapat menjadi panduan utama bagi seluruh pengguna
laboratorium terpadu dalam menjalankan kegiatan yang aman, efektif, dan sesuai prosedur.
Selain itu, dokumen eksternal, seperti standar internasional, peraturan pemerintah, dan
pedoman keselamatan, juga diidentifikasi dan dikelola dengan baik agar senantiasa diperbarui
dan mudah diakses oleh seluruh pihak yang berkepentingan.

Demikian kata pengantar ini kami sampaikan. Semoga laporan ini dapat bermanfaat
bagi semua pihak yang berkepentingan dalam meningkatkan mutu layanan dan kinerja UPT

Laboratorium Terpadu.

Alue Penyareng, 07 November 2024

Tim Penyusun
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Fungsi utama dari laboratorium adalah wadah untuk melakukan praktik atau
penerapanatas teori,  penelitian dan  pengembangan  keilmuan, sehingga menjadi unsur
penting dalam kegiatan pendidikan dan penelitian. Untuk mempermudah proses praktikum,
dibuat SOP (Standar Operasional Prosedur). SOP dibuat untuk mempermudah proses
praktikum sehingga tercipta praktikum yang berkualitas.

Untuk memenuhi standar mutu dan akreditasi, UPT Laboratorium Terpadu perlu
memastikan bahwa semua dokumen yang terkait dengan operasional laboratorium dikelola
dengan baik. Hal ini mencakup dokumen internal seperti SOP, instruksi kerja, dan formulir,
serta dokumen eksternal yang mencakup peraturan pemerintah dan standar internasional.
Daftar induk dokumen internal dan eksternal disusun untuk memastikan dokumentasi yang

terstruktur, akurat, dan mudah diakses, terutama dalam menghadapi audit dan evaluasi.

1.2 Tujuan
Laporan ini bertujuan untuk:
1. Mengidentifikasi dan mendokumentasikan semua dokumen internal dan eksternal yang
digunakan di UPT Laboratorium Terpadu.
2. Meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen agar sesuai dengan standar 1SO 17025.
3. Mendukung proses pengelolaan dokumen yang teratur dan terkendali sebagai dasar

penerapan sistem manajemen mutu.

1.3 Ruang Lingkup
Laporan ini mencakup seluruh dokumen internal dan eksternal yang berfungsi untuk
mendukung kegiatan laboratorium, termasuk SOP, formulir, instruksi kerja, standar teknis,

dan peraturan lainnya yang berlaku.
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BAB Il

DAFTAR INDUK DOKUMEN INTERNAL

2.1 Klasifikasi Dokumen Internal
Dokumen internal yang digunakan di UPT Laboratorium Terpadu dikelompokkan

sesuai dengan fungsi dan jenis dokumen sebagai berikut:

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen DoJlf:rirfen T.?:ﬂ%?' Reuvisi DF;T(rzirlr:';n Status
LS P op oo o || 98
2 | O 020012024 jkerja & aboratoriom | S0P |05/11/2024) 0. CoRER | Akt
5| T 0 e dt s | o csumnd o | K98
B e N WP
5 (())OT7%/2U (')\105;20122{ Penelitian laboraorium SOP |05/11/2024| 0 Labréfe?tilﬁum Aktif
o om0 peamanration | <o loqpunnd o | K49 s
o o peitrm st | op oy o |, 98 L
8 (c)g)f.zo/;(l)\lo?gblz% Bimbingan belajar SOP |05/11/2024| 0 Lab'gfg’%'ﬁum Aktif
oSS oo | cop o o |, | aar
10 %)E%I;yo?gblzcz Pengangkutan limbah SOP |05/11/2024| 0 Lab'gf;i'ﬁum Aktif
11 (C)?'?%/ZU (l)\lof/)golzcz Pengambilan honor asisten | SOP |05/11/2024| 0 Lablgfapt?)lﬁum Aktif
o SN Pt | cop oz o |5 |
13 ??.B/;glo?gdlzcz Penyerahan nilai praktikum| SOP  [05/11//2024 0 Lab'gfg’t%'ﬁum Aktif
o N 10 Pl 0| o sz o || ST s
15 ??%’5553@123( E(ZI;TSSQ:SSJZ?PQ:;SF;GI di | SOP |05/11/2024| 0 Lab';fgt%'ﬁum Aktif
Laboratorium
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Jenis

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Dokumen|  Terbit Revisi Dokumen Status
16| 7 02 0072024 jombah lboratorm | S0P (05112024 0|, e ER | Ak
17| 7 02.0072024 pemindahan baban kimia | S0P |05112024 0 |, ([ HER | Ak
1 QNS et | sop Josnuoad 0 KR s
19 (())()19%/2[) (')\105;2012%/ Peminjaman ruang SOP |05/11/2024] O Lablzf;?nlzum Aktif
sy o RPN 0p oz o | e |
21 %)E.B/;(l)\lo?gblz(z Pengelolaan arsip aktif SOP |05/11/2024) 0© Lab'gfg’t%'ﬁum Aktif
2 ORI Prossn DT 3B 5o osioz 0 | SR
23] e o [Peletakan alat SOP |05/11/2024) 0 | KPAR | aygir
24| 07 02.0012024 penettin SOP|0511/2024) 0| orho ) AN
e IOSNS  Istks KETR AR |rmnzon 0| K09
o e I e TR ooty
| SN sl Aoy o |
A I e I R
o STNSAOst Kee Al|novnzs o|Kordr
0 USOUNSS L s s AR CHON |ty o | S|
el T T I s I [P
39 0110/UN59.10/|{Instruksi Kerja Alat KA |17/0120231 0 Koordinator Aktif

0T.02.00/2024

Mikroskop Binokuler

Pendidikan
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Jenis

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Dokumen|  Terbit Revisi Dokumen Status
0111/UN59.10/|{Instruksi Kerja Alat Koordinator .
33 0T.02.00/2024 Mikroskop Stereo IKA |17/01/2023 0 Pendidikan Akuf
Instruksi Kerja Alat Gas .
34 (2)1%%’2“(')\'0‘7’3612% Chromatography-Mass IKA |19/01/2023 0 KpoeonrdL'Jr.‘f‘;r?r Aktif
T Spectrometry (GC-MS) gul
. . . Aktif
0113/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat UV- Koordinator
35 0T.02.00/2024 |Vis Spectrophotometers IKA~119/01/2023 0 Pengujian
Istruksi Kerja Alat . Aktif
0114/UN59.10/ . Koordinator
36 OT.02.00/2024 Con_ductlon Phenomena IKA |10/10/2023] 0 Pendidikan
luminescence
0115/UNb59.10/|Istruksi Kerja Alat Nuclear Koordinator | Aktif
37| 0T.02.00/2024 |Physics Y Spectroscopy IKA 1101072023 0 | b1 didikan
Istruksi Kerja Alat Atomic . Aktif
0116/UNb9.10/ . Koordinator
38 OT.02.00/2024 shell Balmer Series of IKA |10/10/2023] 0 pendidikan
hydrogen
Istruksi Kerja Alat Atomic . Aktif
0117/UNb9.10/ . Koordinator
39 OT .02.00/2024 Shell Emlssmn and IKA |10/10/2023] 0 Pendidikan
absorption spectra
Istruksi Kerja Alat Nuklear . Aktif
0118/UNb59.10/ . . Koordinator
40 OT.02.00/2024 Phys_lcs Demonstrating IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Particle tracks
Istruksi Kerja Alat Wave . Aktif
0120/UNb9.10/ . . Koordinator
41 OT.02.00/2024 Optics Michelson IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Interferometer Laser
Istruksi Kerja Alat Wave . Aktif
0121/UNb9.10/ . . Koordinator
42 OT.02.00/2024 Optics Mlchelsor_1 IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Interferometer Light
Istruksi Kerja Alat Atomic . Aktif
0122/UNb9.10/ Koordinator
43 OT.02.00/2024 Shell _Franck-Hertz IKA |10/10/2023] O pendidikan
experiment
Istruksi Kerja Alat Atomic . Aktif
0123/UNb9.10/ Koordinator
44 OT 02.00/2024 Shell _Franck-Hertz IKA [10/10/2023| O Pendidikan
experiment
Istruksi Kerja Alat Wave . Aktif
0124/UN59.10/ . . Koordinator
45 OT.02.00/2024 Mechgnlcs Circularly IKA |10/10/2023] O Pendidikan
polarized waves
Istruksi Kerja Alat . Aktif
0125/UNb9.10/ . Koordinator
46 OT.02.00/2024 Conduction phenomena IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Hall Effect
Istruksi Kerja Alat . Aktif
0126/UN59.10/ . . Koordinator
47 OT.02.00/2024 Horizontal and Oblique IKA |10/10/2023] O Pendidikan

Projection
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Jenis

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Dokumen|  Terbit Revisi Dokumen Status
S Aktif
Istruksi Kerja Alat .
0127/UN59.10/ L ; Koordinator
48 OT.02.00/2024 Oscillations Simple and IKA |10/10/2023) O Pendidikan
compound Pendulum
Istruksi Kerja Alat Aero- . Aktif
0128/UN59.10/ . Koordinator
49 OT 02.00/2024 and Hydrodyrlamlcs IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Surface Tension
Istruksi Kerja Alat One . Aktif
0129/UN59.10/| <. . . Koordinator
50 OT.02.00/2024 Dimensional Motions On IKA |10/10/2023] O Pendidikan
Fletchers Trolley
Instruksi Kerja Alat . Aktif
51 0130/UNS59.10/ Fourier Transrorm Infrared | 1KA | 17/01/203 0 Koordlr_1_ator
0OT.02.00/2024 (FT-IR) Pengujian
0131/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat Jangka Koordinator | Aktif
52| 0T.02.00/2024 Sorong IKA 1170172031 0| poyigikan
S . Aktif
0132/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat Koordinator
53 OT.02.00/2024 |Mikrometer Skrup IKA | 17/01/203 | 0 Pendidikan
e . Aktif
0133/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat Power Koordinator
4| OT.02.00/2024 |Supply IKA 11710172031 0| ‘pepidikan
0134/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat Koordinator | Aktif
55| 0T.02.00/2024 |MultiMeter IKA 11710172031 0| poigikan
0134/UN59.10/|Instruksi Kerja Alat Kit Koordinator | Aktif
56| 0T 02.00/2024 |Listrik dan Magnet IKA 1 171017203 | 0| ooy idikan
i Sistem Penjaminan Mutu Kepala Aktif
S7 X-01 Internal (SPMI) 1171172024 0 Laboratorium
SOP Penayangan Konten Aktif
0135/UN59.10/ : Kepala
58 OT 02.00/2024 Web UPT Laboratorium SOP |14/11/2024] O L aboratorium
Terpadu
X-02 0 . Aktif
59 Buku Panduan Praktikum | MODUL |11/01/2024 Koordinator
Pendidikan
X-03 02-Mei- 0 Kepala Aktif
60 Data Anggota Lab BIODATA 2022 Laboratorium
0 Aktif
0139/UN59.10/|,. . Alur Kepala
61| 0T.02.00/2024|B1SMS Proses Kerja |21/10/2024 Laboratorium
. 0 Aktif
62 X-04 Laporan Kegiatan LAPORAN| 15/10/2024 Kepala
Laboratorium Laboratorium
Laporan 11-Mei- 0 Aktif
63 X-05 Pengadaan Alat dan Bahan |Pengadaa 2020
n
64 X-06 Kebijakan Mahasiswa Buku | 07-Nov- 0 Kepala Aktif
Berkebutuhan Khusus Panduan 2024 Laboratorium
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Jenis

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Dokumen|  Terbit Reuvisi Dokumen Status
0 Aktif
. 11-Mei- Kepala
65 X-07 Lakin LAPORAN 2022 L aboratorium
66 X-08 SK Pendirian Laboratorium SK 14-Nov- 0 Kepala Akuf
Terpadu 2016 Laboratorium
0 Aktif
. pok.PEREN| 11-Nov- Kepala
67 X-09 Renstra Laboratorium CANAAN 2024 L aboratorium
0 Aktif
pok.PEREN| 11-Nov- Kepala
68 X-10 Renstra UTU CANAAN 2024 Laboratorium
69 X-11 Prosedur tindakan dan Buku | 11-Nov- 0 Kepala Aktif
Pencegahan PANDUAN| 2024 Laboratorium
70 X-12 Prosedur Pengendalian BUKU 11-Nov- 0 Kepala Akt
dokumen PANDUAN| 2024 Laboratorium
0 Aktif
71 X-13  |Dokumen K3 panpuay L1NOV- Tim K3
2024
79 X-14 SOTK Laboratorium Struktur | 11-Okt- 0 Kepala Aktif
Terpadu organisarii 2024 Laboratorium
A5 Eolsgnllen 11-Okt Kepala Aktif
ebijakan - -
3 SOTKUTU dan 2024 Laboratorium
Prosedur
74 X-16 Laporan Survey Kepuasan | Laporan |11/11/2024 0 Kepala} Aktif
Laboratorium
Dokumen Aktif
0046/UN59.10/ : 18-Nov- Kepala
75 Pakta Integritas Pernyataan .
T0.00.01/2024 Karyawan 2024 Laboratorium
X-17 Aktif
. 01-Agst- Kepala
76 Panduan Akademik UTU | Panduan 2024 Laboratorium
77 X-18 Panduan Kalibrasi Alat Panduan 012-0I\£IZ|- Aktif
X-19 : Aktif
. 01-Mei-
78 Panduan Penelitian Panduan 2024
X-20 . Aktif
Prosedur Manajemen Kepala
” Resiko dan Peta Resiko Laporan | 14/11/2024 Laboratorium
80 X-21 Prosedur Pemeliharaan SOP 16-Nov- Kepala Akuf
Sarana dan Prasarana 2024 Laboratorium

Daftar Induk Dokumen Internal dan Eksternal n




Jenis

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Dokumen|  Terbit Reuvisi Dokumen Status
X-22 Aktif
81 Dokumen Mutu Laporan 11-Nov- Kepala
Laboratorium P 2024 Laboratorium
82 X-23 Daftar Prosedur LoaBook| 01-3an- Akut
Pembelajaran Penelitian g 2023
X-24 Aktif
. 01-Agst- Kepala
83 RPS dan Silabus Laporan 2024 L aboratorium
X-25 Aktif
. 08-Nov- Kepala
84 Laporan Audit Internal Laporan 2024 Laboratorium
85 12 November |Laporan RTM Laporan 12-Nov- Kepala Aktif
2024 Laboratorium P 2024 Laboratorium

2.2 Pengelolaan Dokumen Internal

Pengelolaan dokumen internal di UPT Laboratorium Terpadu meliputi beberapa aspek berikut:

1. Penomoran Dokumen: Setiap dokumen diberikan kode unik untuk memudahkan
identifikasi.

2. Revisi Berkala: Dokumen diperbarui secara berkala agar relevan dengan peraturan dan
kebutuhan terkini.

3. Penanggung Jawab Dokumen: Setiap dokumen memiliki pemilik yang bertanggung
jawab untuk memastikan dokumen tersebut diperiksa dan diperbarui jika diperlukan.
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BAB Il1
DAFTAR INDUK DOKUMEN EKSTERNAL

3.1 Sumber dan Klasifikasi Dokumen Eksternal

Dokumen eksternal yang digunakan di UPT Laboratorium Terpadu berasal dari

berbagai sumber resmi, antara lain standar internasional dan peraturan pemerintah. Berikut

daftar dokumen eksternal yang digunakan:

Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Sumber Reuvisi Status
Berlaku Dokumen
Sistem Manajemen Mutu - Manajer
1| 1S0 9001:2015 J ISO |05/11/2024| 0 Mutu | Aktif
Persyaratan
UUD Peraturan Menteri
BN 2019/NO [Pendayagunaan Aparatur
483, Negara dan Reformasi Permen Manajer
2 |PERMENPAN. Birokrasi Nomor 7 Tahun PANRB 06/05/2019| O Mutu Aktif
GO.ID ; 113 |2019 tentang Jabatan
HLM Fungsional Pranata
Laboratorium Pendidikan
Manajer
Pedoman KAN No. 8 15-Mar- .
3 Tahun 2020 VU o020 | 1 Mutu | Aktf
09-Sep- Manajer
4 | 1SO 9001:2015 [SNI 1SO 9001:2015 ISO 2015p 0 Mutu Aktif
. Manajer
Good Laboratory Practice 26-Jan- .
5 (GLP) OECD OECD 1998 0 Mutu Aktif
Peraturan Menteri Manajer
6 Kesehatan No. 24 Tahun | CRMEN 21-Sep- | Mutu Aktif
KES 2020
2020
Manual Alat Kepala .
! Spektrofotometer UV-Vis 30/03/2022) 0 Laboratorium Akut
Manual Alat Kepala .
8 Spektrofotometer GC-MS 30/03/2022) 0 Laboratorium Akut
Manual Alat Kepala .
9 Spektrofotometer FT-IR 30/03/2022) 0 Laboratorium Akut
Manual Alat Kepala
10 Spektrofotometer Rotary 30/03/2022| 0 P Aktif

Evaporator

Laboratorium
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Tanggal

Pemilik

No.| Kode Dokumen Nama Dokumen Sumber Berlaku Reuvisi Dokumen Status
. KEMENDIK| 01-Jan- . .
11 Panduan K3 Laboratorium BUD 2024 0 Tim K3 | Aktif
” ASTM E1252-98(2013) | aory, | OLdan- | M&Tﬁfr Akuf
Standard Practice 2013
13 WHO Laboratory Biosafety WHO 09-Feb- 0 Mlarlﬂer Aktif
Manual, 3rd Edition 2024
14 Peraturan Pemerintah No. | Peraturan| 17-Okt- 0 M&z?ter Akut
101 Tahun 2014 tentang  |Pemerintah| 2014
Peraturan Lingkungan Kementerian  99_gen. : Aktif
15 Terkait Limbah B3 Lok 999 | O | TIMKS
Pedoman Keamanan Bahan| KepMen | 23-Juli- . Aktif
16 Kimia Naker | 1999 0 | Timk3
Standar internasional untuk Aktif
SNI-I1SO-I1EC- ) . 11-Okt-
17 17025-2008 kompqenﬂ Iabora}torlu_m ISO 2024 1 BSN
pengujian dan kalibrasi.
Perjanjian kerja sama 15- Aktif
18 0149/UNSI/KS. (Memorandum of USK |November-| 0 Kepa'a!
00.00/2024 Laboratorium
Agreement) 2024

3.2 Pengelolaan Dokumen Eksternal

Pengelolaan dokumen eksternal mencakup:

1. ldentifikasi Sumber: Setiap dokumen disertai informasi asalnya, seperti lembaga atau

organisasi yang menerbitkannya.

2. Kode dan Penyimpanan Dokumen:

Dokumen eksternal

menunjukkan jenis dan asalnya agar mudah dicari dan dipahami.

diberi

kode yang

3. Pemantauan Pembaruan: Pemilik dokumen bertanggung jawab untuk memantau

perubahan atau revisi dari sumber dokumen tersebut.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Pengelolaan daftar induk dokumen internal dan eksternal di UPT Laboratorium Terpadu
sangat penting untuk menjaga kualitas layanan dan kepatuhan terhadap standar yang berlaku,
seperti ISO 17025. Daftar induk ini membantu memastikan bahwa seluruh dokumen

terorganisir, terkendali, dan siap untuk evaluasi atau audit sewaktu-waktu.

4.2 Rekomendasi
Untuk meningkatkan efektivitas manajemen dokumen, disarankan:
1. Menggunakan sistem manajemen dokumen digital untuk memudahkan pencarian,
pengarsipan, dan pembaruan.
2. Melakukan sosialisasi rutin kepada staf terkait pentingnya pemeliharaan dan kepatuhan
terhadap standar dokumen.
3. Menetapkan prosedur yang ketat untuk pemantauan revisi dan pembaruan dokumen

eksternal agar selalu relevan.
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