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Dasar Hukum : Cara Mengatasi :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru 

dan Dosen;
Dilakukan Pengendalian Aktivitas Bengkel 
sesuai dengan SOP dan Peraturan Perundangan 
yang berlaku.2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional;
3. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 

2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik 
Pelayaran Sumatera Barat;

4. Peraturan Menteri Perhubugan RI No. 67 Tahun 2020 
tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

5. Peraturan Menteri Perhubungan RI PM 140 Tahun 
2016 tentang Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi 
serta Dinas Jaga Laut;

6. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 50 Tahun 
2017 Tentang pedoman penyusunan peta proses 
bisnis dan standar operasional prosedur di 
lingkungan kementrian perhubungan;

7. Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 
2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis 
Kegiatan di Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

8. Surat Keputusan Menteri Perhubungan Nomor 
SK.736lDL.0021 Diklat-2000 tentang Standar 
Minimal Program Diklat Keahlian Pelaut;

9. STCW 1978 dan Amandemennya;                                                
10. Pedoman Diklat Keterampilan Pelaut;
11. ISO 9001:2015, Klausul 8.5.1 Pengendalian Produksi 

dan Penyediaan Jasa.

Keterkaitan : Peralatan :
1. Pedoman Mutu Poltekpel Sumbar;                                                                                                           1. Komputer;

2. Printer;
3. Lembar Kerja.

2. SOP Pengendalian Informasi Terdokumentasi.

Peringatan :
Apabila SOP Pengendalian Aktivitas Bengkel oleh Dosen 
tidak dilaksanakan maka penerapan SOP di lapangan 
mengalami kendala dan tidak sesuai dengan peraturan 
perundangan yang berlaku.



SOP PENGENDALIAN BENGKEL

NO. URAIAN JENIS 
KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET.
DIREKTUR WADIR I KA. 

LAB
KA.

SBUK
KA. 

PRODI
ADM. 

UMUM LAB
DOSEN & 
PENDIDIK

PENGELOLA 
FASILITAS 

LAB
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Merencanakan  
kebutuhan peralatan 
dan bahan praktek 
untuk laboratorium dan 
simulator

Daftar bahan 
Praktek

1 - 3 hari Bahan 
Praktek

2 Merencanakan  
pemeliharaan dan 
perbaikan fasilitas 
(sarana dan prasarana) 
Laboratorium dan 
Simulator

Form 
Pemeliharaan

1 - 3 hari Jadwal

3 Mengevaluasi  
perencanaan kebutuhan 
dan pemeliharaan serta 
perbaikan yang  telah 
disusun

Form Evaluasi 1 - 2 hari Hasil 
Evaluasi

4 Membuat  rencana 
pemeliharaan setiap 
semesteran dan 
perbaikan fasilitas 
peralatan Laboratorium 
dan diserahkan kepada 
Kepala Sub Bagian 
Umum

Form 
Pemeliharaan

1 - 3 hari Jadwal



SOP PENGENDALIAN BENGKEL

NO. URAIAN JENIS 
KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET.
DIREKTUR WADIR I KA. 

LAB
KA.

SBUK
KA. 

PRODI
ADM. 

UMUM LAB
DOSEN & 
PENDIDIK

PENGELOLA 
FASILITAS 

LAB
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

5 1. Melaksanakan 
pemeliharaan dan 
mengusulkan perbaikan 
fasilitas dan peralatan  
berkoordinasi  dengan 
Ka. ULB.
2. Melakukan 
koordinasi untuk 
pengajuan / 
penganggaran  kegiatan 
pemeliharaan dan 
perbaikan dengan Ka. 
Unit Laboratorium dan 
Bengkel.
3. Menyampaikan 
Jadwal Pembelajaran 
semua program kepada 
Kepala Unit 
Laboratorium dan 
Bengkel.

1. Daftar Usulan
2. Daftar usulan 
anggaran Kegiatan 
pemeliharaan dan 
Perbaikan
3. Jadwal

1. Sesuai 
Jadwal
2. 1 - 2 
hari
3. 1 hari

1. Laporan 
Perbaikan 
dan 
Perawatan
2. RAB
3. Laporan 
penerimaa
n jadwal 
pembelajar
an

Jika 
belum 
disetu
jui 
wadir, 
akan 
dikem
balika
n ke 
Ka. LS

6 Meneruskan jadwal 
Pembelajaran   kepada 
Teknisi Laboratorium 
dan Simulator 

Jadwal 1 hari Laporan 
Penerimaa
n  



SOP PENGENDALIAN BENGKEL

NO. URAIAN JENIS 
KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET.
DIREKTUR WADIR I KA. 

LAB
KA.

SBUK
KA. 

PRODI
ADM. 

UMUM LAB
DOSEN & 
PENDIDIK

PENGELOLA 
FASILITAS 

LAB
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

7 1. Menyampaikan 
informasi jadwal 
penggunaan fasilitas 
Laboratorium kepada 
Teknisi dan dicatat.
2. Menyusun kelompok 
praktikan 

1. Formulir Jadwal 
Kegiatan 
Laboratorium
2. Format Daftar 
Anggota Kelompok 
Praktikan

2 hari 1. Jadwal 
Kegiatan 
Laboratori
um & 
Simulator
2. Daftar 
anggota 
kelompok 
Praktikum

8 Memeriksa kesiapan 
fasilitas/peralatan  
praktikum yang akan 
dipergunakan oleh 
praktikan

Checklist Form 1 hari Laporan 
kegiatan

9 Menyiapkan absensi, 
ruangan dan peralatan 
laboratorium sesuai 
dengan kebutuhan 
kegiatan

daftar Absensi 1 hari Laporan 
daftar 
Absensi

10 Melaksanakan  presensi 
kepada setiap peserta 

Format Absensi 
Peserta

1 - 2 
hari

laporan 
absensi

11 Membantu tenaga 
pengajar apabila terjadi 
kendala dalam aktivitas 
praktek laboratorium 
dan Simulator sehingga 
alat dipastikan telah 
siap digunakan

- Instruksi kerja & 
buku panduan 
Laboratorium & 
Simulator
- Checklist Form

1 hari Laporan 
Checklist



SOP PENGENDALIAN BENGKEL

NO. URAIAN JENIS 
KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET.
DIREKTUR WADIR I KA. 

LAB
KA.

SBUK
KA. 

PRODI
ADM. 

UMUM LAB
DOSEN & 
PENDIDIK

PENGELOLA 
FASILITAS 

LAB
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

12 Setelah kegiatan 
memastikan seluruh 
fasilitas/peralatan  
Laboratorium dan 
simulator  yang telah 
dipergunakan dalam 
kondisi semula

- Instruksi kerja & 
buku panduan 
Laboratorium & 
Simulator
- Checklist Form

1 hari Laporan 
Checklist

13 Memeriksa ulang 
fasilitas/peralatan  
praktikum yang telah 
digunakan

Form Checklist 1 hari Laporan 
Checklist

14 Mengisi setiap 
pelaksanaan kegiatan 
Laboratorium dan 
Simulator yang telah 
dilaksanakan

Format absensi 
Pengajar

1 - 2 
hari

Laporan 
absensi

15 Menerima dokumentasi  
pelaksanaan kegiatan 
Laboratorium dan 
Simulator dari pengajar 
setiap melakukan 
aktivitas di ruang 

Format kegiatan 
Pengajar

1 - 2 
hari

Laporan 
kegiatan 
Laboratori
um & 
Simulator

16 Membuat dan 
menyampaikan  laporan 
bulanan semua hasil 
dari aktivitas Unit 
Laboratorium dan 
Simulator Listrik dan 
elektronika yang setujui 
oleh Wadir I dan 
disampaikan kepada 
Direktur

Laporan Kegiatan 1 - 2 
bulan

Laporan 
kegiatan 
Laboratori
um & 
Simulator



RIWAYAT PERUBAHAN SOP PENGENDALIAN BENGKEL

NO. ISI PERUBAHAN

01 Perubahan Format SOP sesuai PM.No.50 tahun 2017 Tentang pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di 
Lingkungan Kementerian Perhubungan

02 - Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

- Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

03 -Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No.49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat 
menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat    

-Perubahan Menteri Perhubungan RI No.100 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri 
Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

-Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Dari Dan Dalam 
Jabatan Di Lingkungan Kementerian Perhubungan 



RIWAYAT PERUBAHAN SOP PENGENDALIAN BENGKEL

TANGGAL BERLAKU

04/07/2019

18/06/2020

6/23/2022


