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Tujuan
Prosedur ini dibuat agar menjamin pengajuan honorium asisten laboratorium dapat berjalan
secara sistematis, transparan dan akuntabel serta terdokumentasi dengan baik.

Ruang Lingkup
SOP ini mencakup proses pengajuan honorium asisten laboratorium.

Definisi

Asisten

Asisten adalah mahasiswa yang dipilih sesuai dengan kriteria dan persyaratan akademik
tertentu berperan dalam membimbing mahasiswa untuk memahami semua kegiatan praktikum.
Honorarium

Honorium adalah bentuk remunerasi berupa uang yang diberikan kepada seseorang sebagai
imbalan atas jasa, keahlian, dan dedikasi yang telah diberikan dalam melaksanakan tugas atau
pekerjaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Laboran

Laboran merupakan tenaga fungsional yang bertugas membantu pendidik dalam perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi kegiatan praktikum di laboratorium dengan memiliki kompetensi teknis
dalam pengelolaan alat, bahan, dan fasilitas laboratorium

Staf Keuangan

Staf Keuangan adalah tenaga profesional yang bertugas dan bertanggung jawab dalam
mengelola, memproses, dan mengadministrasikan seluruh aktivitas keuangan organisasi sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menjamin akuntabilitas dan transparansi
pengelolaan keuangan

Staf Adminitrasi

Staf adminitrasi adalah tenaga profesional yang bertugas mengelola berbagai tugas asminitratif,
meliputi pengaturan data, pengarsipan, mengelola dokumen dan pemeliharaan catatan
keuangan.

Pengguna
1. Staf laboratorium
2. Laboran

3. Staf Penata Keuangan
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No URAIAN KEGIATAN laboz[tz:)f;ium ?ézz :;:;a Asisten Kelengkapan Waktu Output ket
1 Staf Adminitrasi melakukan Surat Permohona
permohonan pencairan honorium bagi O » 1 Surat
asisten laboratorium sesuai dengan Eiﬁgﬂﬁ: permohonan
rekapitulasi kehadiran
2 | Memeriksa  dokumen  pengajuan _ /> Dokumen
honorium asisten laboratorium " pengajuan 3 Data Asisten
honorium asisten
3 Membuat detail perhitungan besaran
honorarium  Asisten  Laboratorium Dokumen
dengan mempertimbangkan komponen « pengajuan 1 Data asisten
jam praktikum, jumlah kelas, dan honorium asisten
standar tarif yang telah ditetapkan
+ Memvalidasi  dokumen  pengajuan
honorarium Asisten Laboratorium dan Dok
menyelenggarakan proses serah terima SESH S 3 D :
berkas honor disertai dengan tanda Eengaj'uan . i asisimn
terima dan  dokumentasi  yang MRETRI AStsR
diperlukan
5 Asisten melakukan tanda tangan v . Rekapan
pencairan honor ke staf penatan J’l__ I hgggrg:lsizgan 1 Honorium
keuangan asisten
6 Melakukan  pembayaran  honorium 1

asisten




