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SOP PENGADAAN ALAT DAN BAHAN PRAKTIKUM

A. TUJUAN

Farmasi Universitas Andalas.

Prosedur ini sebagai acuan untuk pengadaan alat dan bahan praktikum di lingkungan Fakultas

B. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mengatur alur dan timeline pengadaan alat dan bahan praktikum di lingkungan
Fakultas Farmasi Universitas Andalas.

C. PELAKSANA

1. Wakil Dekan Il (WD II)
Kepala Laboratorium (KL)
3. Analis Laboratorium (AL)

™

4. Panitia Penerima Barang (PPB)
5. Kepala Gudang (KG)
6. Dosen Pengampu Praktikum (DPP)

D. DEFENISI

pembelian langsung

1. Alat Praktikum adalah: peralatan gelas, plastik, dan instrumen yang dapat diadakan secara

2. Bahan praktikum adalah bahan baku aktif, bahan baku tambahan dan reagen.

Dibuat Diperiksa Disetujui

Tanggal : 15-11-2024 Tanggal : 18-11-2024 Tanggal  :20-11-2024

Oleh : apt.Suryati Ph.D | Oleh : apt.Najmiatul Fitria Ph.D | Oleh : Dr. apt. Salman, M.Si
Jabatan :Tim Perumus SOP | Jabatan : Ketua GPM Jabatan  : Wakil Dekan I1

Tanda Tangan :

Tanda Tangan:

Tanda Tangan :




E. URAIAN KEGIATAN

N Pelaksana
No Aktivitas Waktu Output
Dpp AL KL KG PBB WD II
2Bulan Tersusun rencana
1|Mengajukan rencana kebutuhan sebelum kebutuhan alat dan

alat dan bahan praktikum praktikum |bahan

Tersusun dafatar

2|Memeriksa persediaan di i , kebutuhan alat dan
laboratorium 3 hari bahan praktikum
Tersusun rekapan
3 Rekapitulasi pemesanan alat kebutuhan alat dan
dan bahan dari seluruh bahan praktikum
laboratorium 2 hari laboratorium FFUA
Memeriksa persediaan di Tersusun rekap

gudang

Melakukan pengadaan sesuai
anggaran di RKAKL secara
elektronik {untuk nilai <50jt —
pembelian langsung) 3-30 hari Surat Pesanan

2 hari permintaan gudang

6|Memeriksa kesesuaian alat dan Berita acara hasil

bahan yang datang 2 hari pemeriksaan
Daftar inventaris alat dan
7|Rekap alat dan bahan yang bahan gudang

masuk 1 hari diperbaharui
Mendistribusikan alat dan bahan
sesuai permintaan

Bon pengeluaran alat
3 hari dan bahan praktikum
Daftar inventaris alat dan

9|Inventaris alat dan bahan G s bahan laboratorium
praktikum 2 hari diperbaharui

Dibuat Diperiksa Disetujui

Tanggal 1 15-11-2024 Tanggal : 18-11-2024 Tanggal :20-11-2024

Oleh : apt.Suryati Ph.D | Oleh : apt.Najmiatul Fitria Ph.D | Oleh : Dr. apt. Salman, M.Si
Jabatan ‘Tim Perumus SOP | Jabatan : Ketua GPM Jabatan  : Wakil Dekan I1
Tanda Tangan : Tanda Tangan: Tanda Tangan :




F. DOKUMEN TERKAIT

Formulir Rencana Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum

Formulir Daftar Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum

Formulir Rekap Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum Laboratorium FFUA
Formulir Pengeluaran Alat dan Bahan Praktikum

Formulir Rekap Permintaan Gudang

Berita Acara Penerimaan Barang

Formulir Daftar Inventaris Alat dan Bahan Laboratorium

Formulir Daftar Inventaris Alat dan Bahan Gudang

Formulir Daftar Inventaris Bahan Praktikum

0030 U RN

G. PENUTUP

Demikianlah pedoman ini dibuat untuk dapat menjadi acuan dalam pelaksanaannya

Dibuat Diperiksa Disetujui
Tanggal : 15-11-2024 Tanggal : 18-11-2024 Tanggal :20-11-2024
Oleh : apt.Suryati Ph.D | Oleh : apt.Najmiatul Fitria Ph.D | Oleh : Dr. apt. Salman, M.Si
Jabatan ‘Tim Perumus SOP | Jabatan : Ketua GPM Jabatan  : Wakil Dekan 11
Tanda Tangan : Tanda Tangan: Tanda Tangan :
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FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Rencana Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum

Nama Laboratorium:
Nama Praktikum:
Tanggal Revisi:

No. Nama Alat/Bahan Jumlah Spesifikasi
(merk/produsen/grade/ED/dlII)

Hormat kami,

Dosen Pengampu Praktikum

Nama
NIP



FAKULTAS FARMASI

UNIVERSITAS ANDALAS

Daftar Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum

Nama laboratorium:

Hari/tgl:
Jumlah Spesifikasi
s Nawa Alat/Bahan Renouna Tersedla. di Kekurangan DA (CAS number/merk/produsen/grade/ED/dIl)
Kebutuhan | laboratorium

Dibuat oleh,
Analisis Laboratorium

Nama
NIP

Disetujui oleh:
Kepala Laboratorium

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI

UNIVERSITAS ANDALAS

Rekap Kebutuhan Alat dan Bahan Praktikum Laboratorium FFUA

Hari/tgl:

No

Nama Alat/Bahan

Jumlah

Satuan

Spesifikasi
(CAS number/merk/produsen/grade/ED/dIl)

Dibuat oleh:
Kepala Gudang

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Pengeluaran Alat dan Bahan Praktikum

Laboratorium Tujuan:

Hari/tgl:

No

Nama Alat/Bahan

Jumlah

Satuan

Spesifikasi
(CAS number/merk/produsen/grade/ED/dIl)

Diterima oleh,
Analisis Laboratorium

Nama
NIP

Diserahkan oleh:
Kepala Laboratorium

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Rekap Permintaan Gudang

Hari/tgl:

Jumlah

Spesifikasi

No Nama Alat/Bahan Rencana Tersedia di Satuan
Kebutuhan | laboratorium Kekurangan (CAS number/merk/produsen/grade/ED/dII)

Hormat kami,
Kepala Gudang

Nama
NIP



FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Berita Acara Hasil Pemeriksaan

Pada hari ini ..... tanggal ...... bulan .... tahun ....., yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama/NIP B awaaas

Jabatan : Pejabat Pembuat Komitmen Fakultas Farmasi Universitas Andalas
Alamat : Kampus Limau Manis. Pauh. Kota Padang 25163

Telah melakukan pemeriksaan dan penelitian atas pekerjaan Pengadaan Alat/Bahan Pratikum
Semester ....... Fakultas Farmasi Universitas Andalas sebagaimana daftar terlampir yang diserahkan
oleh ........ Hasil pemeriksaan dinyatakan bahwa pekerjaan tersebut telah dilaksanakan dengan baik
serta sesuai dengan SPK nomor ..... tanggal ......

Demikian Berita Acara Hasil Pemeriksaan (BAHP) ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana
mestinya.

Pejabat Pembuat Komitmen

Nama
NIP



Lampiran Berita Acara Hasil
Pemeriksaan

Nomor

Tanggal

DAFTAR PEKERJAAN

Pengadaan Alat/Bahan Praktikum Semester .... Fakultas Farmasi Universitas Andalas

Nama Alat/Bahan

Jumlah

Satuan

Spesifikasi

(CAS number/merk/produsen/grade/ED/dII) e

Ketua Panitia Penerimaan Barang

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Daftar Inventaris Alat dan Bahan Gudang

Nama Laboratorium
Tanggal Revisi:

No

Nama Alat/Bahan

Spesifikasi

Jumlah Satuan (CAS number/merk/produsen/grade/ED/dII)

Diketahui oleh:
Kepala Gudang

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Daftar Inventaris Alat Laboratorium

Nama Laboratorium
Tanggal Revisi:

No

Nama Alat/Bahan

Spesifikasi

Tglgly S (CAS number/merk/produsen/grade/ED/dIl)

Diketahui oleh:
Kepala Labor

Nama
NIP




FAKULTAS FARMASI
UNIVERSITAS ANDALAS

Daftar Inventaris Bahan Praktikum

Nama Laboratorium
Tanggal Revisi:

No

Nama Alat/Bahan

Spesifikasi

Jumlah Satuan (CAS number/merk/produsen/grade/ED/dIl)

Diketahui oleh:
Kepala Labor

Nama
NIP




