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MANUAL ASISTEN
1. Definisi dan Tugas Asisten
1.1. Umum
Manual asisten disusun sebagai panduan bagi para asisten dan
pihak-pihak yang terkait dalam kegiatan praktikum di lingkungan

Jurusan Farmasi.

1.2. Praktikum

Asisten Praktikum adalah mahasiswa yang telah melalui proses
seleksi asisten yang diberi tugas untuk mendampingi mahasiswa
dalam pelaksanaan praktikum. Dalam prosesnya asisten praktikum
akan mendapat arahan dari dosen mata kuliah serta bantuan dari
teknisi laboratorium. Beberapa tugas asisten praktikum antara lain
adalah sebagai berikut:

a.Melakukan koordinasi dengan dosen dan teknisi laboratorium

b.Melaksanakan pendampingan dan pengarahan bersama teknisi
laboratorium ketika praktikum kepada mahasiswa sesuai dengan
jadwal dan tujuan

c. Memberikan penilaian harian (test, praktikum dan laporan)
terhadap mahasiswa

d.Mengawasi pelaksanaan pretest / responsi dan memberikan
penilaian.

e. Mengarahkan mahasiswa dan memberi contoh untuk
melaksanakan budaya K3 di laboratorium selama kegiatan
praktikum.

f. Bertanggung jawab terhadap kelancaran setiap mata acara

praktikum yang dilakukan.

2. Etika, Hak dan Kewajiban Asisten
2.1. Etika Asisten
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2.2.

Untuk mencapai proses asistensi yang efektif, adil dan bermartabat
berikut beberapa etika yang harus dipegang teguh oleh setiap
asisten:

a.Menjunjung tinggi kehormatan bangsa dan negara, serta
kewibawaan dan nama baik Jurusan Farmasi.

b.Memperhatikan batas kewenangan dan tanggung jawabnya
sebagai asisten dosen yang membantu proses praktikum dan
dikoordinasikan langsung oleh Jurusan dan Dosen yang
bersangkutan, serta tidak melangkahi wewenang dari keduanya.

c. Berpikir, bersikap, dan berperilaku sebagai anggota masyarkat
ilmiah, luhur budi, jujur, bersemangat, bertanggung jawab dan
menghindari perbuatan tercela, antara lain manipulasi,
kecurangan, dan plagiasi.

d.Bersikap dan Dbertindak adil terhadap mahasiswa serta
menghindari perbuatan diskriminasi dan intimidasi atas
perbedaan Suku, Agama, Ras, dan Antar Golongan (e.g.,
himpunan-non himpunan).

e. Berdisiplin, bersikap rendah hati, peka, teliti, hati-hati, dan
menghargai pendapat mahasiswa.

f. Membantu untuk mendidik mahasiswa kearah pembentukan
kepribadian insan akademis yang mandiri dan
bertanggungjawab.

g.Menolak dan tidak menerima sesuatu pemberian yang nyata
diketahui dan patut diduga secara langsung atau tidak langsung
berhubungan dengan kewenangannya.

h.Mematuhi semua peraturan dan tata tertib yang berlaku di

Jurusan Farmasi.

Hak Asisten

a.Memperoleh honorarium sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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b.Memperoleh SK (Surat Keputusan) pengangkatan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

2.3. Kewajiban

a.Berkoordinasi serta menerima penugasan dari dosen (tutorial,
tugas, dsb)

b.Memberikan laporan progress asistensi (jika diperlukan)

c. Memberikan berita acara, daftar hadir asisten dan dosen, daftar
hadir mahasiswa (praktikan), lembar order alat-bahan, buku
besar praktikum yang telah disediakan.

d.Memberikan nilai tugas/ praktikum kepada dosen (atau sesuai
kebijakan dosen).

e. Wajib hadir dalam acara jurusan farmasi yang berkaitan dengan

asistensi (e.g., pengarahan kajur, pengarahan dosen, dsb)

3. Informasi terkait Kegiatan Asistensi di Jurusan Farmasi
3.1. Jadwal Penerimaan Asisten Semester Genap dan Ganjil

Dalam rangka membangun sistem rektrutmen yang lebih baik,
Jurusan Farmasi melaksanakan proses penerimaan calon asisten
melalui beberapa tahapan berikut:

Pengumuman Pembukaan Lowongan

Penerimaan Dokumen Calon Asisten

Seleksi Calon Asisten

Pengumuman Asisten Terpilih

. Upgrading

A T o

Proses Asistensi
Keenam tahapan tersebut dijadwalkan untuk diimplementasikan

dalam kerangka waktu berikut ini:
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Jadwal Penerimaan Asisten Dosen Praktikum Jurusan Farmasi

No Tahap Waktu *) Keterangan

Pengumuman Pembukaan

! Lowongan
Penerimaan Dokumen Calon

2 Asisten

3 | Seleksi Calon Asisten

4 | Pengumuman Asisten Terpilih

5 | Upgrading

6 | Proses Asistensi

*) Waktu akan diinformasikan lebih lanjut

3.2. Struktur Kerja Asisten

Untuk memudahkan proses praktikum, setiap mata kuliah melalui

dosen ybs dimungkinkan untuk menunjuk seorang koordinator

asisten untuk membantu koordinasi antar asisten dalam mata

kuliah. Struktur kerja yang dapat dibangun dalam rangka

peningkatan efektifitas dan efisiensi koordinasi dapat dilihat pada

gambar berikut:

KAJUR
FARMASI

v

DOSEN
PENGAMPU

|

TENAGA
LABORAT

'

Yy ASISTEN

A\ 4

3.3. Tata cara Pengisian Berita Acara, Daftar Hadir (Asisten, Dosen

dan Praktikan), lembar order alat-bahan dan buku besar

praktikum

Setiap melakukan asistensi/ praktikum, setiap asisten diwajibkan
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mengisi Berita Acara, Daftar Hadir (Asisten, Dosen dan Praktikan),
lembar pesanan alat-bahan dan buku besar praktikum. Berita
acara berisi materi praktikum yang dilakukan. Buku besar
praktikum Dberisi data hasil praktikum. Adapun tata cara
pengisisan diisi sesuai dengan format yang telah ada. (Lihat

Lampiran)

Paguyangan, 18 April 2018
Mengetahui,

Dekan Ketua Jurusan Farmasi Tenaga Laboratorium

Fakultas Sains dan Teknologi

Dr. Pudjono, S.U., Apt. Luthfi Hidayat Maulana, S.KM., Syaiful Prayogi
M.Si.

Page 5 of 5




LAMPIRAN



Liitversiieas

U peradaban

LABORATORIUM FARMASI
UNIVERSITAS PERADABAN

Jalan Raya Pagoiengan Km. 3 Paglyan?n Kah. Brehes, 52276 Tdp. 02R5-432032 Fax. 0289-430003

BERITA ACARA DAN DAFTAR HADIR ASISTEN SERTA DOSEN PRAKTIKUM

NAMA ASISTEN
NIM
SEMESTER

Mata Kuliah
Dosen Pengampu

SFMVMESTER .
TAHUN AKADFMIK _____f

TANGGAIL

BAHASANf KEGIATAN

Rﬁgﬁﬁﬂﬁwuummhwhau




AR univarsitas

\/ beradaban s

DAFTAR HADIR MAHASISWA PRAKTIKUM

NAKADENEK . __ [ ___
PRAKTIKUM POSTES/S

NO NI NAMA LENGKAP pre-i P1 |pre-i] P2 |pre-t] P2 [pre-if P4 |pre-1] P5 [pre-t| P6 |pre-1 p7 | TUGAS

1

2

3

4

5

6

7

2

9

10

1n

12

13

14

15

PagUYANEAN, oo
Mengetahui,




LIST PESANAN ALAT dan BAHAN PRAKTIKUM

SEMESTER .............
TAHUN AKADEMIK ........... Y-
Mata Kuliah : Tanggal
Kelas : Praktikum
Semester
Kelompok
JUMLAH PENGGUNAAN KONDISI AWAL KONDISI SETELAH PEMAKAIAN
NO NAMA ALAT BUAH/ SET | BAIK |KURANG BAIK JRUSAK |BAIK |KURANG BAIK [RUSAK [LAIN" Keterangan
JUMLAH PENGGUNAAN
NO NAMA BAHAN gr,ml,... Keterangan
Mengetahui,
Asisten/ Dosen/ Laboran Penanggung jawab kelompok
KETERANGAN KERUSAKAN Penanggung Jawab Kerusakan
a. Nama
b. Kelas/ SMT

C. No HP




FORM PENDAFTARAN ASISTEN

UNIVERSITAS PERADABAN

era d (0| b an FAKULTAS SAINS DAN TEKNOLOGI
\JP JURUSAN FARMASI

Jalan Raya Pagojengan Km. 3 Paguyangan Kab. Brebes, 52276 Telp. 0289-432032. Fax. 0289-430003

FORMULIR PENDAFTARAN
CALON ASISTEN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama PN

NIM PP PP PR

Alamat PP P PRSPPI

E-mail PSPPSR

MODiIle PROME & i

Mengajukan permohonan untuk menjadi Asisten Praktikum di Jurusan Farmasi
Universitas Peradaban pada semester .... tahun ajaran ......... [ eeeennn untuk mata kuliah:

Prioritas Pilihan *) Mata Kuliah IPK Nilai

*) 1: Paling Berminat, 2: Berminat

Paguyangan, .....c...cccceeeeennee.

Pemohon,



