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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) No Dok  :  SOP-KA1-15 

PENDAFTARAN PESERTA PRAKTIKUM Revisi    :   00 

Dibuat : Wakil Rektor  I Diperiksa :  Rektor  Disetujui : Rektor Tgl Eff   :  08 September 2013 

  
  

 

  
 

Dr. Heri Kusmanto, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA 

  

1. TUJUAN 

Memberikan panduan dalam pendaftaran peserta praktikum  

 2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini meliputi pengumuman jadwal pendaftaran praktikum semester berjalan, pendaftaran mahasiswa sebagai peserta praktikum, pelaporan 
nama daftar peserta praktikum oleh pegawai administrasi laboratorium fakultas kepada pelaksana praktikum melalui penanggung jawab praktikum, 
penentuan kelompok dan jadwal pelaksanaan praktikum.  

 3. TANGGUNG JAWAB 
Pegawai Administrasi laboratorium fakultas, penanggung jawab laboratorium, dan pelaksana praktikum bertanggungjawab dalam pendaftaran peserta 
praktikum  

 4. DEFINISI 
Pendaftaran peserta praktikum adalah pelaksanaan kegiatan administrasi pendaftaran mahasiswa sebagai peserta praktikum 

 



5. REFERENSI 
5.1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi  

5.2. PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan 

5.3 SK Rektor Universitas Medan Area Nomor 270/R.07/IV/2013 tentang Kebijakan, Manual dan Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) 
Universitas Medan Area                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

5.4  Buku Pedoman Laboratorium dan Praktikum Universitas Medan Area Tahun 2013  

5.5 Dokumen Petujuk Pelaksanaan Administrasi Akademik  UMA Tahun 2010 

5.6 Buku Pedoman Mahasiswa Tahun Akademik 2013/2014 

 

6. URAIAN PROSEDUR 
        TERLAMPIR 

 7. CATATAN MUTU 

7,1 Form Pendaftaran Peserta Praktikum : FM-KA1-15-01 

7,2 Form Daftar Peserta Praktikum : FM-KA1-15-02 

7,3 Form Jadwal Pelaksanaan Praktikum : FM-KA1-15-03 
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Dr. Heri Kusmanto, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA Prof. H. A. Ya'kub Matondang, MA 

          

          

  

FLOW CHART   REKAMAN URAIAN PROSES 
  NO FORM JUDUL REKAMAN 

 

MULAI 
 

 

        

  

        

Pegawai Administrasi 
Laboratorium Fakultas 

  

  

  

Pegawai Administrasi laboratorium fakultas mengumumkan jadwal 
kegiatan praktikum yang telah disepakati oleh Koordinator 
Laboratorium dan Penanggung Jawab Laboratorium  

  

Mengumumkan Jadwal 
Pendaftaran Peserta Praktikum 

Semester Berjalan 

  

  

  
 

  

  
  

Mahasiswa     Kwitansi Uang Kuliah setelah dinyatakan telah memenuhi ketentuan mata kuliah 
prasyarat praktikum sesuai kurikulum yang berlaku, Mahasiswa 
mendaftarkan diri ke Bagian Administrasi Laboratorium Fakultas 
pada jadwal pendaftaran yang telah ditentukan dengan 
melampirkan persyaratan: 1) kwitansi uang kuliah semester 

Mendaftarkan diri sebagai  
peserta praktikum  

    KRS dan KHS 

  
  

Kwitansi Pembayaran 
Praktikum 

MULAI 



  

FM-KA1-15-01 
Form Pendaftaran Peserta 
Praktikum  

berjalan, 2) KRS yang memuat MK praktikum, dan 3) kwitansi 
pembayaran biaya praktikum sesuai ketentuan yang berlaku 

  
 

  

  
  

Administrasi Laboratorium 
Fakultas 

  

FM-KA1-15-02 
Form Daftar Peserta 
Praktikum 

Pegawai Administrasi Laboratorium Fakultas memeriksa 
kelengkapan persyaratan administrasi, menginventarisasi peserta 
praktikum, dan mengisi form daftar nama peserta praktikum yang 
lolos berkas, dan melaporkan seluruh daftar nama peserta 
praktikum kepada penanggung jawab laboratorium setelah masa 
pendaftaran berakhir 

  

Pelaporan daftar nama peserta 
praktikum 

 

 

 

  

 
 

 

  

Penanggung Jawab 
Laboratorium 

 
FM-KA1-15-02 

Form Daftar Peserta 
Praktikum 

Penanggung Jawab Laboratorium menyerahkan daftar nama 
peserta praktikum kepada pelaksana praktikum untuk pembagian 
kelompok dan jadwal praktikum sesuai dengan jumlah modul dan 
kondisi sarana yang ada 

Menyerahkan daftar nama 
peserta praktikum kepada 

pelaksana praktikum 
 

 
  

 
 

 

  

Pelaksana Praktikum 

 

FM-KA1-15-02 Form Daftar Peserta Pelaksana praktikum menentukan kelompok, menyusun jadwal 



Menentukan kelompok, 
menyusun jadwal pelaksanaan 

praktikum, dan 
menyerahkannya kepada 

Penanggung Jawab 
Laboratorium 

 

Praktikum pelaksanaan praktikum sesuai dengan kalender akademik semester 
berjalan dan peraturan yang berlaku, serta menyerahkannya 
kepada Penanggung Jawab Laboratorium dalam jangka waktu yang 
telah disepakati 

 

FM-KA1-15-03 
Form Jadwal Pelaksanaan 
Praktikum 

 

 

 

  

 
 

 
  

Penanggung Jawab 
Laboratorium 

 

    

Penanggung Jawab menyetujui pembagian kelompok dan jadwal 
pelaksanaan praktikum sesuai dengan peraturan yang berlaku dan 
menyerahkannya kepada Administrasi Laboratorium Fakultas untuk 
dapat diumumkan 

Penanggung Jawab menyetujui 
pembagian kelompok serta 

jadwal pelaksanaan praktikum, 
dan menyerahkannya kepada 

Administrasi Laboratorium 
Fakultas 

 

 
 

 

 

  

 
 

 
  

Pegawai Administrasi 
Laboratorium Fakultas 

  

    
Pegawai Administrasi laboratorium fakultas mengumumkan 
Kelompok Praktikum dan jadwal pelaksanaan praktikum pada 
semester berjalan  

  

Mengumumkan Kelompok   



Praktikum dan Jadwal 
Pelaksanaan Praktikum 

  

  
 

 
 

 

    

  

  
  

  

      

       

SELESAI 



 

  

  

 

No. Form  : FKM-KA1-15-01 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

FORMULIR PENDAFTARAN 

PESERTA PRAKTIKUM 

 

N a m a : 

NIM (Reguler atau Malam) : 

No. Telp/HP : 

Praktikum yang diikuti : 

 

Syarat Peserta : 

1. Mata Kuliah Prasayarat    Ada  Tidak Ada  

2. KRS/KHS    Ada  Tidak Ada 

3. Kwitansi Uang Kuliah Tahap .........  Ada  Tidak Ada 

4. Kwitansi Uang Praktikum Tahap .......  Ada  Tidak Ada 

 

Medan, ................................. 

 

Peserta Praktikum        Petugas Administrasi 

 

 

(.....................................)    (.....................................) 



 

  

 

 

No. Form  : FKM-KA1-15-02 
Rev  : 00 
Tgl Eff  : 8 September 2013 

DAFTAR PESERTA PRAKTIKUM 

LABORATORIUM ………………………………………. 

SEMESTER ………… TA …………./………. 

 

NO. N A M A N I M KETERANGAN 

   
(Kelas 

Reguler/Malam) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Medan, ………………………………. 

      Petugas Administrasi Fakultas 

 

      (………………………………………….) 


