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RIWAYAT STATUS REVISI DOKUMEN 

Rev 0 

 

No Tgl Perubahan Isi Perubahan Direvisi Oleh Disetujui Oleh 

1 07-01-2022 Penambahan cara permohonan Tri Untoro Dr. Nina Siti Aminah 

2 21-01-2022 Perubahan alamat email resmi Tri Untoro Dr. Nina Siti Aminah 
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1. UNIT KERJA TERKAIT 
1.1 Laboratorium Elektronika dan Instrumentasi 

1.2 Mahasiswa/Praktikan 

 

2. TUJUAN 

Tujuan dari SOP ini adalah memberikan panduan mengenai prosedur mendapatkan 

Keterangan Bebas Pinjam Alat di Laboratorium Elektronika dan Instrumentasi prodi Fisika 

FMIPA agar pelaksanaannya menjadi teratur, efektif, dan efisien. 

3. REFERENSI 

 

4. PENGERTIAN 

4.1 Pengertian 

a. Mahasiswa / Praktikan adalah peserta didik pada jenjang Pendidikan Tinggi di 

Institut Teknologi Bandung 

 

5. BATASAN 

SOP ini mengatur prosedur Prosedur Keterangan Bebas Pinjam Alat di lingkungan 

Prodi Fisika FMIPA 

 

6. PROSEDUR 

6.1 Mahasiswa Pemohon mengunduh dan mengisi form Bebas Pinjam di link web 

resmi Lab (https://elka.fi.itb.ac.id/) di bagian download  atau di link 

http://elka.fi.itb.ac.id/wp-content/uploads/sites/297/2022/01/Keterangan-Bebas-

Pinjam-Elka-rev.02.pdf     

6.2 Mahasiwa Pemohon mengisi form yang telah di download 

6.3 Mahasiswa Pemohon mengirim form yang telah diisi ke email resmi Lab 

(elka@itb.ac.id)  

https://elka.fi.itb.ac.id/
http://elka.fi.itb.ac.id/wp-content/uploads/sites/297/2022/01/Keterangan-Bebas-Pinjam-Elka-rev.02.pdf
http://elka.fi.itb.ac.id/wp-content/uploads/sites/297/2022/01/Keterangan-Bebas-Pinjam-Elka-rev.02.pdf
mailto:elka@itb.ac.id
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6.4 Mahasiswa wajib menggunakan email @students.itb.ac.id atau 

@mahasiswa.itb.ac.id dalam mengirim email 

6.5 Pengiriman email selain menggunakan email students atau mahasiswa tidak akan 

diproses dalam mengurus Keterangan Bebas Pinjam Alat  

6.6 Mahasiswa Pemohon dapat juga datang langsung ke Lab. Elka dengan melakukan 

langkah 6.1 - 6.2 dan telah mencetak form yang hendak disetujui 

6.7 Laboran akan memverifikasi data mahasiswa dengan data peminjaman alat yang 

dimiliki Lab. 

6.8 Jika tidak ada masalah, maka Laboran menyetujui Keterangan Bebas Pinjam 

6.9 Jika ada masalah, maka mahasiswa akan diberikan informasi detailnya dan wajib 

menyelesaikannya dengan langsung menghubungi Laboran di Laboratorium 

Elektronika dan Instrumentasi 

6.10 Mahasiswa Pemohon wajib memperhatikan jam dan hari pelayanan dalam 

melakukan permohonan keterangan, baik secara langsung (dengan datang ke 

Laboratorium) maupun via email 

 

7. LAMPIRAN 

7.1 Form Keterangan Bebas Pinjam 

7.2 Diagram Alur SOP Keterangan Bebas Pinjam 
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Lampiran 7.1 Form Keterangan Bebas Pinjam 
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Lampiran 7.2 Diagram Alir SOP Keterangan Bebas Pinjam Alat 

 

 


