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Kata Pengantar
Puji syukur kami panjatkan kepada Tuhan atas berkah, rahmat dan hidayah-Nya, kami dapat menyelesaikan Standar Operasional Prosedur (SOP) Laboratorium Make Up dan Wedding , Fakultas Vokasi , Universitas Negeri Yogyakarta. Hal ini menjadi sangat penting demi kelancaran operasional Laboratorium makeup dan wedding  ke depan sesuai dengan standar yang telah disepakati bersama.
SOP Laboratorium Laboratorium Make Up dan Wedding , Fakultas Vokasi , Universitas Negeri Yogyakarta merupakan pedoman atau acuan yang digunakan dalam pelaksanaan tugas yang terdapat dalam Laboratorium Laboratorium Make Up dan Wedding , Fakultas Vokasi , Universitas Negeri Yogyakarta. Semoga SOP Laboratorium Laboratorium Make Up dan Wedding , Fakultas Vokasi , Universitas Negeri Yogyakarta dapat dimanfaatkan sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang ada dan lebih meningkatkan pelayanan yang ada di Tata Rias dan kecantikan .
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1. Tujuan
Prosedur ini menjelaskan penggunaan laboratorium makeup dan wedding  agar setiap pengguna dapat menggunakannya sesuai prosedur dan ketentuan dan menunjang penerapan sistem manajemen mutu.

2. Ruang Lingkup
Laboratorium makeup dan wedding  merupakan sarana penunjang pelaksanaan kegiatan pelatihan makeup dan pengantin di Program Studi D4 Tata Rias dan Kecantikan dan di Universitas Negeri Yogyakarta  dalam menggunakan laboratorium untuk menunjang kompetensi mahasiswa dan proses belajar mengajar, khususnya mata kuliah Makeup dan Tata Rias Pengantin 

3. Definisi
Laboratorium Makeup dan Wedding  adalah Laboratorium Tata Rias baik dalam rangka memfasilitasi kegiatan pelatihan tata rias pengantin  dan perkuliahan mahasiswa tiap semester maupun kegiatan lain terkait pembelajaran yang memerlukan Laboratorium Makeup dan Wedding  

4. Ketentuan Umum
4.1 Praktikum dilaksanakan di laboratorium atau tempat lain yang ditentukan

4.2  Setiap mahasiswa secara perorangan dan atau kelompok bertanggungjawab terhadap peralatan yang terdapat di laboratorium makeup dan wedding

4.3 Setiap mahasiswa yang melakukan peminjaman dan pengembalian peralatan lab baik di dalam maupun diluar kampus, wajib mendata secara mandiri dan divalidasi oleh

4.4 dosen pengampu atau teknisi

4.5 Mahasiswa harus segera melapor kepada dosen/ instruktur/teknisi jika mendapatkan peralatan lab yang rusak atau tidak berfungsi.

4.6 Kerusakan peralatan di laboratorium selama praktikum berlangsung yang disebabkan olah mahasiswa menjadi tanggungjawab penuh mahasiswa tersebut.

4.7 Sanksi atas kesalahan/kelalaian penggunaan alat di laboratorium dapat diterapkan dengan memperbaiki/ mengganti peralatan yang rusak/hilang.

5. Deskripsi Isi Prosedur Ketua Program Studi

5.1 Menyusun jadwal perkuliahan di laboratorium.
5.2 Berkoordinasi dengan Kepala Laboratorium jika ada ketidaksesuaian jadwal atau ketidaksesuaian alat yang dibutuhkan.
Kepala Laboratorium
5.3 Memberi instruksi pada laboran untuk mempersiapkan perlengkapan yang diperlukan dalam laboratorium.

5.4 Menyampaikan
jadwal
akhir / perubahan kepada Ketua Program Studi.

Teknisi/Laboran
5.5 Mempersiapkan
perlengkapan
yang
diperlukan dalam laboratorium.
5.6 Membantu dosen/instruktur mengoperasikan peralatan yang ada.
Dosen/Instruktur
5.7 Merencanakan kegiatan perkuliahan di laboratorium.
5.8 Memastikan perkuliahan di laboratorium berjalan lancar.
5.9 Mengevaluasi hasil belajar di laboratorium.
5.10 Memastikan peralatan yang digunakan digunakan dan disimpan sebagaimana mestinya.

5.11 Memonitor mahasiswa saat menggunakan peralatan lab agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan.

6. Tata Aturan Penggunaan Laboratorium
6.1 Mahasiswa meletakkan tas di rak yang telah tersedia dan mematikan telepon genggam. Tujuannya agar mahasiswa dapat belajar dengan nyaman.

6.2 Mahasiswa menandatangani daftar hadir.
6.3 Dosen dan mahasiswa menempati tempat masing-masing dengan dosen menyiapkan bahan ajar.

6.4 Setiap pemakai baik dosen maupun mahasiswa harus bertanggung jawab akan kondisi peralatan laboratorium tata rias kulit dan rambut yang sudah disiapkan oleh teknisi lab.

6.5 Dosen menginformasikan materi yang akan dipelajari dengan berdiri di depan kelas sambil memberikan wawasan awal (brainstorming) untuk menjaga sentuhan pribadi dengan mahasiswa dan membuat suasana pembelajaran yang santai serta menyenangkan.

6.6 Dosen memulai memberikan apersepsi terkait dengan materi yang akan diberikan dan pada waktu bersamaan mahasiswa memperhatikan arahan dosen. Untuk melakukan hal tersebut dosen memberikan instruksi dengan jelas kepada mahasiswa.

6.7 Dalam mengerjakan tugas-tugas, dosen mengupayakan suasana pembelajaran yang aktif dan menyenangkan serta memberikan instruksi kapan harus mulai praktek atau kapan harus menyelesaikan prakteknya serta berupaya memfasilitasi diskusi.

6.8 Dosen menutup proses pembelajaran dengan memberikan penjelasan materi pembelajaran pertemuan berikutnya sebelum mengakhiri perkualiahan serta meringkas materi yang sudah diberikan sebelum mengakhiri pembelajaran agar mahasiswa mengetahui dengan jelas apa yang dipelajari dan untuk apa materi tersebut diajarkan.

7. Alur Prosedur Laboratorium Tata Rias
	Pelaksana
	Alur Kerja
	Catatan Mutu
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Dosen/Instruktur
Daftar Hadir Mahasiwa
Mahasiswa
	Pelaksana
	Alur Kerja
	Catatan Mutu
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Dosen/Instruktur
Mahasiswa
Teknisi/Laboran
8. Catatan Mutu
8.1 Jadwal Perkuliahan di Laboratorium
8.2 Daftar Hadir Dosen serta Mahasiswa
8.3 Dokumen inventaris alat dan bahan laboratorium
9. Dokumen yang terkait
Pedoman Akademik Universitas Negeri Yogyakarta 
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1. Tujuan
Prosedur ini dibuat untuk kegiatan peminjaman dan  penggunaan alat dan ruangan dalam kegiatan praktikum  serta peminjaman alat keluar laboratorium
2. Ruang lingkup
Prosedur ini berlaku dari peminjaman dan penggunaan alat/penggunaan laboratorium.
3. Definisi
Peminjaman alat dan penggunaan laboratorium adalah prosedur melakukan peminjaman alat dan penggunaan ruangan laboratorium oleh mahasiswa maupun dosen Fakultas Vokasi Universitas Negeri Yogyakarta
4. Pihak terkait
a. Dosen
b. Laboran
c. Mahasiswa
5. Wewenang dan Tanggung Jawab
1) Kepala Laboratorium dibantu oleh laboran bertanggung jawab terhadap    pelaksanaan praktikum prosedur ini.
2) Laboran bertanggung jawab atas perawatan, penyimpanan, pendistribusian alat, dan  pemeriksaan fungsi alat.

3) Mahasiswa bertanggung jawab terhadap penggunaan alat dan ruangan selama kegiatan praktikum.

4) Dosen bertanggung jawab terhadap pelaksanaan penggunaan alat selama praktium.

6. Ketentuan

· Peralatan yang mendapat ruang penyimpanan hanya yang termasuk inventaris Prodi, Fakultas, dan UNY. Selain barang inventaris harap dikembalikan sebagaimana mestinya

· Peminjaman busana pengantin yang merupakan inventaris, diperkenankan digunakan mahasiswa dengan kewajiban mencuci (Laundry) secara mandiri dan dibuktikan dengan nota pembayararan 

· Teknisi membantu memvalidasi kebutuhan aksesoris maupun busana pengantin sebelum dan sesudah di laundry, jika terjadi ketidaksesuaian maka sepenuhnya menjadi tanggungjawab mahasiswa

· Sanksi yang diberikan atas kelalaian tersebut adalah berupa ganti rugi atau ganti dengan produk baru sesuai dengan pertimbangan korlab

· Dosen tidak diperkenankan memberikan instruksi yang berbeda terkait penggunaan peralatan, busana pengantin, maupun kosmetik tanpa sepengetahuan Korlab, Kaprodi, dan Teknisi.

7. Rujukan
· Pedoman Akademik Fakultas Vokasi Universitas Negeri Yogyakarta 

· Panduan penggunaan Laboratorium Prodi tata rias dan kecantikan 

8. Prosedur kerja :
Peminjaman alat dan penggunaan ruangan laboratorium Sebelum Praktikum
1) dosen memberikan daftar kelompok praktikum kepada kepala Laboratorium.
2) Kepala Laboratorium berkoordinasi dengan ketua Program Studi  dalam menyusun jadwal penggunaan laboratorium untuk tahun ajaran baru.

3) Kepala Laboratorium bersama laboran membuat maping jadwal untuk penggunaan laboratorium terpadu disesuaikan dengan kalender akademik masing-masing prodi .

4) Kepala Laboratorium menyampaikan jadwal penggunaan Laboratorium ke Program Studi untuk disampaikan kepada dosen pengampu.

5) Dosen menyediakan daftar hadir praktikum.

6) Laboran selalu mengecek fungsi kelayakan alat dan kesiapan ruangan laboratorium sebelum melakukan pelayanan kepada mahasiswa.

7) Mahasiswa meminjam ruangan H-1 sebelum jadwal penggunaan atau selambat- lambatnya 30 menit sebelum melakukan praktikum dengan syarat ada jadual untuk prodi yang bersangkutan dan masih ada ruangan serta ada alat yang akan dipakai.

8) Dosen menjelaskan kontrak waktu dengan mahasiswa bahwa praktikum maksimal 120 menit.

9) Mahasiswa menyiapkan alat dan bahan di bawah pengawasan laboran.

10) Mahasiswa bersama laboran memeriksa ulang kelayakan alat yang dipinjam. Jika terjadi kerusakan, alat akan dikembalikan kepada laboran dan dicatat dalam buku kerusakan alat

11) Kemudian Laboran menuliskan  nama-nama alat Laboratorium dan Mahasiswa menyerahkan KTM sebagai jaminan.

12) Laboran memberitahukan ruangan yang akan digunakan mahasiswa

Selama Praktikum

1) Mahasiswa harus menggunakan jas laboratorium

2) Mahasiswa harus mengisi absensi daftar hadir yang disediakan mulai jam praktik sampai dengan selesainya praktik.

3) Dosen mengajar praktikum sesuai kompetensi serta menjelaskan cara penggunaan alat sesuai dengan fungsinya.

4) Mahasiswa tidak diperkenankan tidur di bed facial

5) Mahasiswa mencoba praktikum dengan diamati oleh dosen sesuai ceklist yang disediakan, atau apabila belajar mandiri maka belajar disesuaikan ceklist.

a. Setelah Praktikum
1) Mahasiswa membersihkan alat yang telah digunakan, merapikan dan membersihkan ruangan yang telah digunakan dan mengembalikan kepada laboran.
2) Laboran memeriksa kelengkapan dan kelayakan alat sesuai alat yang dipinjam dam server jika rusak/ hilang maka laboran mencatat sebagai alat yang ditinggalkan dan harus diganti oleh peminjam berupa barang yang serupa atau uang senilai barang yang rusak (disesuaikan dengan barang)

3) Laboran memeriksa ruangan yang telah digunakan (kebersihan dan kerapian)

4) Laboran mengembalikan KTM jika mahasiswa sudah selesai mengembalikan alat, membersihkan ruangan dan atau mengganti alat laboratorium yang rusak setelah kegiatan praktikum.

b. Tambahan
1) Sebelum menggunakan alat – alat praktikum, mahasiswa harus memahami petunjuk  penggunaan alat itu, sesuai dengan petunjuk penggunaan yang diberikan atau yang disampaikan oleh penanggungjawab praktikum.
2) Mahasiswa dan dosen harus mematuhi dan memperhatikan peringatan (warning) yang biasa tertera pada badan alat. Tidak melakukan aktifitas yang dapat menyebabkan kotor, coretan, goresan, kerusakan atau sejenisnya pada badan alat praktikum yang digunakan
Peminjaman alat dan inventaris   laboratorium

1. Mahasiswa mengisi format peminjaman alat yang disediakan oleh laboran yang berisi :
a) Nama Peminjam
b) Asal Prodi
c) Nomor NIM
d) Contact Person
e) Keperluan meminjam (acara, waktu, dan tempat)

f) Lama peminjaman
g) Nama alat dan jumlah
2. Waktu peminjaman minimal 1 hari sebelum kegiatan dilaksanakan, jika membutuhkan  alat untuk kegiatan praktikum di luar laboratorium harus memberitahu laboran minimal 2 hari sebelumnya untuk sterilisasi alat.

3. Peminjaman alat untuk kegiatan yang tidak berhubungan dengan pembelajaran praktikum (event tertentu) dan mahasiswa harus mengajukan surat permohonan peminjaman alat dan inventaris laboratorium ditujukan kepada kepala laboratorium

4. Laboran akan memeriksa kebenaran surat permohonan dan mempunyai hak kuasa untuk menerima dan menolak setiap surat permohonan peminjaman yang masuk terutama melihat kepentingan peminjaman alat yang diketahui oleh kepala laboratorium. 

5. Laboran mengarsipkan surat masuk peminjaman.

6. Mahasiswa menyiapkan alat yang dibutuhkan (untuk kegiatan di luar praktikum).

7. Mahasiswa dan Laboran mengecek kelayakan alat yang akan dipinjam.

8. Mahasiswa menggunakan alat dan inventaris laboratorium dengan penuh tanggung jawab.

9. Mahasiswa tidak diperkenankan untuk mengalih tangankan kepada pihak lain. (pihak dalam atau pihak luar prodi/fakultas/universitas)

10. Pemohon yang tercantum pada peminjaman menjadi penanggung jawab terhadap alat yang dipinjamnya.

11. Mahasiswa mengembalikan alat setelah selesai digunakan atau tidak jadi digunakan karena alasan apapun.

12. Alat yang sudah disiapkan untuk dipinjam dan tidak ada konfirmasi dalam waktu 1 (satu) hari sesudah tanggal pemakaian alat yang diajukan, maka alat akan dibongkar oleh laboran.

13. Alat diserahkan kepada laboran yang kemudian dicek kelengkapan alat sesuai kondisi awal peminjaman yang diinput ke dalam buku laporan dan dikembalikan ke tempat alat oleh laboran

14. Jika ternyata pada saat pengembalian alat tersebut dinyatakan rusak, maka peminjam wajib menggantinya sesuai perjanjian dan harga alat

15. Setelah alat dikembalikan peminjam harus konfirmasi pengembalian sesuai yang dipinjam dan dikembalikan ke laboratorium

16. Setelah peminjam membubuhkan tanda tangan dibuku peminjaman alat di depan laboran maka peminjaman dinyatakkan selesai.

17. Petugas laboran mengembalikan KTM kepada mahasiswa/ peminjam jika semua alat dan inventaris laboratorium telah dikembalikan dan sesuai kondisi awal peminjaman,maka selesai peminjaman.

8. Lampiran
FLOWCHART ALUR PEMINJAMAN DAN PENGGUNAAN LABORATORIUM
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1. Tujuan 

Prosedur ini dibuat untuk keperluan pengajuan kebutuhan bahan habis pakai yang dibutuhkan dalam kegiatan praktikum di laboratorium baik secara berkala maupun insidentil buat untuk keperluan pengajuan kebutuhan bahan habis pakai yang dibutuhkan dalam kegiatan praktikum di laboratorium baik secara berkala maupun insidentil

2. Ruang Lingkup 
Prosedur ini berlaku bagi laboran dalam mencukupi kebutuhan bahan yang digunakan saat kegiatan praktikum maupun ujian praktikum di laboratorium makeup dan wedding

3. Refrensi 

SOP Laboratorium makeup dan wedding

4. Definisi

Pengajuan kebutuhan alat laboratorium adalah cara untuk memenuhi bahan habis pakai  yang akan digunakan selama proses pembelajaran praktikum dan ujian praktikum di laboratorium makeup dan wedding

5. Ketentuan 

· Pembelian bahan praktik habis pakai diajukan oleh mahasiswa kepada Korlab dengan pertimbangan kepatutan kebutuhan praktik dan nota pembelian wajib di data dengan prinsip transparansi

· Teknisi membantu memvalidasi bahan habis pakai sebelum mahasiswa membeli bahan habis pakai, jika terjadi ketidaksesuaian maka sepenuhnya menjadi tanggungjawab mahasiswa

· Dosen memberikan arahan kepada mahasiswa terkait bahan habis pakai dengan atas sepengetahuan Korlab, Kaprodi, dan Teknisi
6. Uraian Prosedur.

1) Ketua Prodi  dibantu kepala laboratorium  mengecek kesiapan dan kelayakan bahan habis pakai yang akan digunakan satu semester sebelum kegiatan praktikum dimulai.
2) Ketua Prodi  dibantu kepala laboratorium   menyusun daftar kebutuhan bahan dalam satu semester disesuaikan dengan kebutuhan masing-masing program studi dan banyaknya kompetensi.
3) Ketua Prodi  dibantu kepala laboratorium   menyusun daftar kebutuhan bahan habis pakai untuk ujian praktikum
4) Ketua Prodi   mengajukan Nota Daftar kebutuhan bahan habis pakai kepada Fakultas setiap semester dan kebutuhan alat besar

5) Fakultas  mencairkan dana pengajuan dari Ketua Prodi
6) Kepala laboratorium membelanjakan kebutuhan alat sesuai anggaran yang di Setujui oleh Ketua Prodi 

Lampiran 
BAGAN ALIR (FLWCHART) SOP
	URAIAN PROSEDUR
	PIHAK TERKAIT/PEJABAT YANG TERLIBAT
	DOKUMEN/ FORM
	TARGET WAKTU

	
	fakultas
	Ketua Prodi
	Kepala Laboratorium
	
	

	MULAI
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	Mengecek kesiapandan kelayakan alat yang akan digunakan satu semester sebelum kegiatan praktikum
dimulai
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	1minggu 

	Menyusun daftar kebutuhan alat dalam satu semester disesuaikan dengan kebutuhan masing-masing program studi dan banyaknya kompetensi.
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	1minggu

	menyusun daftar kebutuhan alat dan bahan habis pakai untuk ujian praktikum
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	1minggu

	Mengajukan Nota Daftar kebutuhan bahan habis pakai kepada fakultas setiap semester dan kebutuhan alat besar
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	1 hari

	Mencairkan dana pengajuan dari fakultas
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	membelanjakan kebutuhan bahan habis pakai sesuai anggaran yang di Setujui oleh Kepala prodi
	
	
	
	
	1 bulan 
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1. TUJUAN
SOP ini dibuat untuk menghapus atau menghilangkan alat yang rusak dan bahan yang sudah kadarluarsa (expired) yang tercatat diinventaris di Laboratorium Prodi D4 tata rias dan kecantikan
2. RUANG LINGKUP

a. Prosedur ini berlaku untuk menghapus atau menghilangkan alat yang rusak dan bahan yang sudah kadarluarsa (expired) bagi semua laboratorium di lingkungan Prodi D4 tata rias dan kecantikan

b. Prosedur ini berlaku selama alat yang rusak dan bahan yang sudah kadarluarsa tercatat pada inventaris laboratorium Prodi D4 tata rias dan kecantikan

c. Prosedur ini berlaku untuk kegiatan pembelajaran Praktikum, ujian praktikum, dan Penelitian di Lingkungan Prodi D4 tata rias dan kecantikan
3. REFERENSI
SOP Laboratorium makeup dan wedding 

4. DEFINISI
Penghapusan alat dan bahan adalah kegiatan untuk menghilangkan daftar alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired) yang dilakukan oleh Kepala labortorium yang telah disetujui oleh Kaprodi D4 tata rias dan kecantikan
5. URAIAN PROSEDUR

1. Laboran mencatat semua alat rusak dan bahan kadarluarsa (expired) yang telah tercatat dalam inventaris laboratorium
2. Laboran melaporkan alat rusak dan bahan kadarluarsa (expired) kepada kepala laboran 

3. Kepala Laboran  membuat laporan tertulis mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)

4. Kepala laboran menemui Kaprodi dan memberikan laporan tertulis mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)

5. Kaprodi menyetujui laporan Kepala laboran mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)

6. Setelah disetujui Kaprodi dan disahkan Kepala Laboratorium, Kepala Departemen menginstruksikan kepada laboran untuk menghapus / menghilangkan alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired) dari inventaris laboratorium
6. LAMPIRAN
a. Bagan alir/Flowchart prosedur

	URAIAN PROSEDUR
	PIHAK TERKAIT/PEJABAT YANG TERLIBAT
	DOKUMEN/ FORM
	TARGET WAKTU

	
	Laboran 
	Ketua laboratorium
	Ketua prodi
	
	

	MULAI
	
[image: image10]
	
	
	
	

	Laboran mencatat semua alat rusak dan bahan kadarluarsa (expired) yang telah tercatat dalam inventaris laboratorium
	
	
	
	Inventaris lab
	1 hari kerja

	Laboran melaporkan alat rusak dan bahan kadarluarsa (expired) kepada Ketua laboratorium
	
	
	
	
	

	Ketua laboratorium membuat laporan tertulis mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)
	
	
	
	Laporan penghapusan alat dan bahan 
	1 hari kerja

	Ketua laboratorium menemui Kaprodi dan memberikan laporan tertulis mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)
	
	
	
	
	

	Kaprodi menyetujui laporan ketua laboratorium  mengenai alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired)
	
	
	
	
	

	Setelah disetujui Kaprodi. Kepala Laboratorium, menginstruksikan kepada laboran untuk menghapus / menghilangkan alat yang rusak dan bahan yang kadarluarsa (expired) dari inventaris laboratorium
	
	
	
	Inventaris laboratori
	3 hari kerja

	Selesei


	
	
	
	
	


Mulai





Menyusun Jadwal Perkuliahan Di Laboratorium





Berkoordinasi dengan Kepala Laboratorium Jika Ada Ketidaksesuaian Jadwal atau Ketidaksesuaian Alat yang Dibutuhkan








Memberi Instruksi Pada Laboran untuk Memperisiapkan Perlengkapan





Menyampaikan Jadwal Akhir/ Perubahan Kepada Ketua Program Studi





Mempersiapkan Perlengkapan yang Diperlukan dalam Laboratorium





1





1





Memberikan Pengarahan dan Tata Tertib Penggunaan Laboratorium Kepada Mahasiswa





Memastikan Mahasiswa Mengisi Presensi





Menyampaikan Materi Kepada Mahasiswa





Melakukan Kegiatan Sesuai dengan Pengarahan Dosen yang Bersangkutan





Mengikuti prosedur dan tata aturan yang berlaku
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2





MeLakukan Pemantauan Pelaksanaan Perkuliahan Di Laboratorium





Mengevaluasi Hasil Belajar Mahasiswa Di Laboratorium





Merapikan Peralatan yang Telah Sigunakan Ke Tempat Semula





Memeriksa Kelengkapan dan Keutuhan Peralatan





Selesai









