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BAB II 
LANDASAN TEORI

2.1. Tinjauan Pustaka
A.   Sistem Pendukung Keputusan
Menurut Kusrini (2007:11) “Sistem merupakan kumpulan elemen yang saling berkaitan yang bertanggung jawab memproses masukan (input) sehingga menghasilkan keluaran (output).”
Menurut Davis dalam Hartono (2013:120) mengemukakan bahwa Terdapat dua model pengambilan keputusan, yaitu model sistem tertutup dan model sistem terbuka.
1.  Model Sistem Tertutup
 Model sistem tertutup dilandasi asumsi bahwa keputusan dapat diambil tanpa campur tangan dari lingkungan (luar) sistem, karena sistem pengambilan keputusan tidak dipengaruhi oleh lingkungan. Dalam hal ini sistem pengambilan keputusan dianggap:
a. Mengetahui semua alternatif tindakan untuk menanggapi permasalahan dengan segala konsekuensinya.
b. Memiliki metode untuk menyusun alternatif-alternatif sesuai prioritasnya.
c. Dapat memilih/menetapkan alternatif yang paling menguntungkan, misalnya dari segi laba, manfaat, dan lain-lain.

2.  Model Sistem Terbuka
 Model sistem terbuka dilandasi asumsi bahwa sistem pengambilan keputusan dan lingkungan memiliki hubungan saling pengaruh. Keputusan yang diambil akan berdampak terhadap lingkungan dan sebaliknya lingkungan juga berpengaruh terhadap sistem pengambilan keputusan. Dalam hal ini sistem pengambilan keputusan dianggap:
a. Hanya mengetahui sebagian saja dari alternatif-alternatif untuk menangani permasalahan dengan segala konsekuensinya.
b. Hanya dapat menyajikan sejumlah alternatif yang baik untuk menangani permasalahan, tetapi tidak dapat memilih/menetapkan alternatif yang paling menguntungkan. 
c. Sekadar mempersilakan pemilihan alternatif terbaik untuk dilakukan oleh pijak diluar sisten sesuai dengan aspirasinya.
Menurut Alter dalam Kusrini ( 2007 : 15 ) mengemukakan bahwa Sistem pendukung keputusan atau Decision Support System (DSS) merupakan sistem informasi interaktif yang menyediakan informasi, pemodelan, dan pemanipulasian data. Sistem itu digunakan untuk membantu pengambilan keputusan dalam situasi yang semi terstruktur dan situasi yang tidak terstruktur, dimana tak seorang pun tahu secara pasti bagaimana keputusan seharusnya dibuat. 

Menurut Kusrini (2007:19-20) mengemukakan bahwa Keputusan yang diambil untuk menyelesaikan suatu masalah dilihat dari keterstrukturannya yang bisa dibagi menjadi:
1. Keputusan terstruktur (structured decision)
Keputusan terstruktur adalah keputusan yang dilakukan secara berulang-ulang dan bersifat rutin. 
2. Keputusan semiterstruktur (semistructured decision)
Keputusan semiterstruktur adalah keputusan yang memiliki dua sifat. Sebagian keputusan bisa ditangani oleh komputer dan yang lain tetap harus dilakukan oleh pengambil keputusan. 
3. Keputusan tak terstruktur (unstructured decision)
Keputusan tak terstruktur adalah keputusan yang penanganannya rumit karena tidak terjadi berulang-ulang atau tidak selalu terjadi. 

 Menurut Simon dalam Hartono (2013:119) mengemukakan bahwa Proses pengambilan keputusan merupakan siklus, tetapi hanya terdiri dari tiga langkah saja, yaitu:
a. Intelegensi (Intelegence)
Langkah ini berupa penjelajahan terhadap lingkungan untuk mengindentifikasi adanya kondisi-kondisi yang memerlukan pengambilan keputusan. Data dikumpulkan, diproses, dan dianalisis untuk mendapatkan petunjuk-petunjuk bagi dirumuskannya permasalahan (berupa peluang atau kesulitan/ancaman).
b. Perancangan (Design)
Langkah ini berupa kegiatan-kegiatan menemukan, mengembangkan, dan menganalisis alternatif-alternatif tindakan yang mungkin diambil untuk menangani permasalahan (menangkap peluang atau menanggulangi kesulitan/ancaman).
c. Pemilihan (Choice)
Langkah ini berupa pemilihan alternatif-alternatif tindakan untuk menangani permasalah guna menetapkan satu alternatif terbaik. Alternatif terbaik itu ditetapkan sebagai keputusan dan dilaksanakan.

B.   Gender 
Menurut Turban (2005:106) “Pengujian empiris psikologis kadang-kadang menunjukkan bahwa ada (sedikit) perbedaan jenis kelamin dan persamaan jenis kelamin dalam pengambilan keputusan, yang meliputi faktor-faktor seperti keberanian, kualitas, kemempuan, sikap berani mengambil risiko, dan pola komunikasi.”

C.   Siswa Berprestasi
Menurut Wahyudiono (2012: 32) “Kepribadian mahasiswa berprestasi dapat diuji melalui ujian yang disediakan oleh perguruan tinggi masing-masing (wawancara, tes tertulis dan sebagainya). Kisi-kisinya adalah bahwa mahasiswa berprestasi ini tidak memperlihatkan ketidakpatutan dalam bersikap, cenderung berpikiran maju dan sikap yang baik sesuai prestasi yang dicapainya.”

D.   Simple Additive Weighting (SAW)
Menurut Nofriansyah (2014:11) mengemukakan bahwa Metode Simple Additive Weighting sering juga dikenal dengan istilah metode penjumlahan terbobot. Konsep dasar metode Simple Additive Weighting adalah mencari penjumlahan terbobot dari rating kinerja pada setiap alternatif pada semua atribut.  
 Formula untuk melakukan normalisasi tersebut adalah sebagai berikut:
				xij 		Jika j adalah atribut keuntungan (benefit)
    	Rij =	Max xij
		Min xij		Jika j adalah atribut biaya (cost) Xij
				xij

Gambar II.1 Rumus Normalisasi 
Dimana dengan Rij adalah rating kinerja ternormalisasi dari alternatif Ai pada atribut Cj : i = 1,2,…m dan j = 1,2,…,n
Keterangan:   
Max Xij	= Nilai terbesar dari setiap kriteria i.
Min Xij  	= Nilai terkecil dari setiap kriteria i.
Xij	 	= Nilai atribut yang dimiliki dari setiap kriteria.
Benefit 	= Jika nilai terbesar adalah terbaik.
Cost	 	= jika nilai terkecil adalah terbaik.

n
Vi = ΣWjrij
j=1

Gambar II.2 Rumus Preferensi Alternatif

Nilai Preferensi untuk setiap alternatif (Vi) diberikan rumus sebagai berikut:
Keterangan: 
Vi	= Rangking untuk setiap alternatif.
Wj	= Nilai bobot rangking (dari setiap kinerja).
Rij	= Nilai rating kinerja ternomalisasi.
 	Menurut Nurdin dalam Novriansyah (2014:12) “Nilai Vi yang lebih besar mengindikasikan bahwa alternatif Ai lebih terpilih.”
Menurut Kusumadewi dalam Zulita (2013:101) Dalam penelitian ini menggunakan FMADM metode SAW. Adapun langkah-langkahnya adalah:
1. Menentukan kriteria-kriteria yang akan dijadikan acuan dalam pengambilan keputusan, yaitu Ci.
2. Menentukan rating kecocokan setiap alternatif pada setiap kriteria.
3. Membuat matriks keputusan berdasarkan kriteria (Ci), kemudian melakukan normalisasi matriks berdasarkan persamaan yang disesuaikan dengan jenis atribut sehingga diperoleh matriks ternomalisasi R.
4. Hasil akhir diperoleh dari proses perankingan yaitu penjumlahan dari perkalian matriks ternomalisasi R dengan vektor bobot sehingga diperoleh nilai terbesar yang dipilih sebagai alternatif terbaik (Ai) sebagai solusi. 
E. Populasi dan Sampel
	Menurut Sugiyono (2011:90) “Populasi adalah wilayah generalisasi terdiri atas obyek/subyek yang mempunyai kualitas dan karakteristik tertentu yang ditetapkan oleh peneliti untuk dipelajari dan kemudian ditarik kesimpulannya.”
	Menurut Sugiyono (2011:91) “Sampel adalah sebagian dari jumlah dan karakteristik yang dimiliki oleh populasi tersebut.”
2.2. Penelitian Terkait
Menurut Zulita (2013:94-95) Salah satu unsur dalam penyelenggaraan pendidikan tinggi adalah dosen. Dosen merupakan tenaga akademik yang bertugas melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi, yang meliputi pendidikan dan pembelajaran, penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, serta pengabdian pada masyarakat. Berdasarkan Undang-undang Republik Indonesia No 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen, Pasal 51 Ayat (1) Butir b, bahwa dosen berhak mendapatkan promosi dan penghargaan sesuai dengan kinerja akademiknya. Pemilihan dosen berprestasi diselenggarakan di tingkat Perguruan Tinggi, Kopertis dan tingkat nasional. Dimana yang sebagai dosen berprestasi adalah dosen tetap perguruan tinggi yang bekerja penuh waktu dan berstatus sebagai dosen tetap dan juga dalam tiga tahun terakhir memiliki prestasi pada perguruan tinggi asal. Dosen tersebut diusulkan secara tertulis oleh Pimpinan Perguruan Tinggi Negeri/Koordinator Kopertis bagi Perguruan Tinggi Swasta, yang dilampiri Surat Keputusan Rektor/Ketua/Direktur/Koordinator Kopertis tentang Dosen Berprestasi. Klasifikasi untuk dosen berprestasi adalah sekurang-kurangnya Magister atau setara tanpa dibatasi usia, kepangkatan dan golongan, jabatan pimpinan Perguruan Tinggi ataupun jabatan fungsional akademik. Proses pengambilan keputusan dilakukan dengan menggunakan metode Simple Additive Weighting (SAW) dengan konsep dasar metode ini adalah mencari penjumlahan terbobot dari rating kinerja pada setiap alternatif semua atribut. Dimana masing-masing kriteria sebagai faktor penilaian dan sebagai alternatif dalam hal ini adalah para Dosen.

Menurut Gunawan (2015:143) Pengambilan keputusan untuk menetapkan apakah kinerja guru tersebut sudah memenuhi kualitas yang diterima atau tidak di dasari beberapa kriteria yang ditetapkan oleh sekolah. Untuk menghindari subyektifitas keputusan yang dihasilkan diperlukan suatu sistem pendukung keputusan (SPK) yang dapat membantu menilai kinerja guru dalam memutuskan menjadi seorang guru yang terbaik. SPK merupakan suatu sistem menggunakan model yang dibangun untuk membantu menyeleseaikan masalah-masalah semi terstruktur. Metode Simple Additeve Weighting sering dikenal istilah metode penjumlahan terbobot. Konsep dasar metode Simple Additeve Weighting adalah mencari penjumlahan terbobot dari rating kinerja pada setiap alternatif pada semua atribut. Metode Simple Additeve Weighting membutuhkan proses normalisasi matriks keputusan ke suatu skala yang dapat diperbandingkan dengan semua rating alternatif yang ada. Penelitian akan dilakukan di SMA negeri 2 kutacane karena penentuan guru terbaik di SMA negeri 2 kutacane yang dilakukan pada saat hari guru nasional yang selalu dadakan pada tanggal 25 november setiap tahunnya, yang menentukan pemilihan guru terbaik di sekolah tersebut kepala sekolah. Maka dalam menentukan pemilihan guru terbaik dibutuhkan sistem yang dapat membantu dalam menentukan penilaian, agar kesalahan dalam pemilihan guru terbaik tidak terjadi dan waktu dalam menentukan pemilihan guru terbaik lebih efektif.

2.3. Tinjauan Organisasi/Objek Penelitian
A.   Profil Sekolah
YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG XVIII JAYAKARTA adalah yayasan yang telah berpengalaman  dalam bidang pendidikan, mulai dari tingkat Taman Kanak-kanak (TK), Sekolah Dasar (SD), Sekolah Menengah Pertama (SMP), Sekolah Menengah Atas (SMA), Sekolah Menengah Kejuruan (SMK). Tentu masyarakat luas mengenal bahwa Yayasan Kartika Jaya Cabang XVIII Jayakarta mempunyai komitmen selalu berbuat semaksimal mungkin. Turut serta dalam mencerdaskan kehidupan bangsa untuk mencapai masyarakat adil dan makmur. Masa depan bangsa yang baik sangat ditentukan oleh sumber daya manusia berkualitas. Dengan demikian SMK Kartika X-2 Jakarta selalu berusaha dengan semaksimal mencetak generasi yang profesional dan berkualitas sebagai generasi penerus yang disiplin, sehat, cakap, cerdas, dan berakhlak mulia.

B.   Struktur Organisasi
[image: ]
Gambar II.3 Struktur Organisasi SMK Kartika X-2 Jakarta
Tugas pokok dan fungsi organisasi sekolah
1. Kepala Sekolah
Kepala Sekolah berfungsi sebagai Educator, Pimpinan, Administrator dan  Supervisor. Kepala Sekolah selaku pimpinan mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun perencanaan
b. Mengordinasikan kegiatan
c. Mengarahkan kegiatan
d. Mengkoordinasikan kegiatan
e. Melaksanakan pengawasan
f. Melaksanakan evaluasi terhadap kegiatan
g. Menentukan kebijakan
h. Mengadakan rapat
i. Mengambil keputusan
j. Mengatur proses belajar mengajar
k. Mengatur administrasi :
1. Kantor
2. Siswa
3. Pegawai
4. Perlengkapan
5. Keuangan / RAPBS
l. Mengatur Organisasi Siswa Intra Sekolah
m. Mengatur hubungan sekolah dengan masyarakat

2. Wakabid Kurikulum
Wakil Kepala Sekolah Urusan Kurikulum mempunyai tugas membantu Kepala sekolah dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut :
a. Menyusun program pengajaran
b. Menyusun pembagian tugas
c. Menyusun pelajaran
d. Menyusun jadwal evaluasi belajar
e. Menyusun pelaksanaan US / UN
f. Menerapkan criteria persyaratan naik kelas/ tidak naik kelas
g. Menerapkan jadwal penerimaan buku laporan pendidikan ( Rapor ) dan penerimaan ijazah.
h. Mengkoordinasikan dan mengarahkan penyusunan satuan pelajaran
i. Menyediakan buku kemajuan kelas
j. Menyusun laporan pelaksanaan pelajaran
k. Pembuatan karya tulis
l. Pengelolaan Laboratorium
m. Koordinasi Wali Kelas   

3. Komite Sekolah
Komite Sekolah mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Kebijakan dan program ppendidikan
b. Rencana anggaran pendidikan dan belanja sekolah (RAPBS)
c. Kreteria tenaga kependidikan
d. Kreteria kinerja satuan pendidikan
e. Kreteria fasilitas pendidikan
f. Hal-hal yang terkait dengan pendidikan

4. Bendahara Sekolah
Bendahara Sekolah mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Bersama Kepala Sekolah membuat Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (RAPBS) kepada Yayasan
b. Membuat Financial Statement Bulanan dan Tahunan serta mengirimkan ke Yayasan dan Pusat
c. Membuat daftar gaji
d. Membuat daftar inventarisasi seluruh barang-barang peralatan sekolah
e. Mengadakan dana tambahan untuk sekolah diluar pendapatan rutin
f. Membuat laporan

5. Kasubag. Tata Usaha
Kasubag. Tata Usaha mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Penyusunan program kerja tata usaha sekolah
b. Pengelolaan Keuangan sekolah
c. Pengurusan administrasi pegawai, guru dan siswa
d. Pembinaan dan pengembangan karir pegawai tata usaha sekolah
e. Penyusunan  administrasi perlengkapan sekolah
f. Penyusunan dan penyajian data/ statistic sekolah
g. Mengkoordinasikan dan melaksanakan 9K
h. Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan pengurusan ketatausahaan secara berkala

6. Wakabid Humas
Wakabid Humas mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Mengatur dan menyelenggarakan hubungan sekolah dengan orang tua/ wali siswa
b. Membina hubungan antara sekolah dengan POMG / BP3
c. Menyusun laporan pelaksanaan hubungan dengan masuyarakat secara berkala
d. Membina hubungan dengan komite sekolah
e. Mengikuti kegiatan hari Besar nasional / Keagamaan
f. Mengikuti lomba-lomba

7. Wakil Manajemen Mutu
Wakil Manajemen Mutu mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Mengkoordinir penyusunan, implementasi dan pengendalian kelengkapan Mutu untuk sertifikasi ISO
b. Menyusun Pedoman Mutu dan penjabarannya berdasarkan kebijakan Mutu yang ditetapkan oleh Kepala Sekolah
c. Memberikan bimbingan dan pelayanan peningkatan Mutu Unit Kerja
d. Mengkoordinasikan Rapat Tinjauan Manajemen dan menindak lanjuti hasil Rapat Tinjauan Manajemen
e. Menyusun laporan 

8. Kaprog. Perkantoran
Kaprog. Perkantoran mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program pembinaan dan pengembangan Program Keahlian Administrasi Perkantoran (Program mingguan, bulanan, dan semesteran)
b. Membantu merencanakan, membina, dan mengawasi Praktek Kerja Industri (Prakerin) untuk menciptakan prakerin yang bermutu
c. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) dan kompetensi tamatan
d. Mengkoordinasi  pelaksanaan proses belajar mengajar dan kegiatan praktek Program Keahlian Administrasi Perkantoran
e. Menyusun Diagram pembelajaran 
f. Meningkatkan wawasan dan etos kerja
g. Melaksanakan Uji Kompetensi Siswa
h. Melaksanakan promosi Kompetensi Siswa
i. Mengevaluasi Program Kerja
j. Menyusun Laporan Kegiatan
	
9. Kaprog. Pemasaran
Kaprog. Pemasaran mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program pembinaan dan pengembangan Program Keahlian Manajemen Pemasaran (Program mingguan, bulanan, dan semesteran)
b. Membantu merencanakan, membina, dan mengawasi Praktek Kerja Industri (Prakerin) untuk menciptakan prakerin yang bermutu
c. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) dan kompetensi tamatan
d. Mengkoordinasi  pelaksanaan proses belajar mengajar dan kegiatan praktek Program Keahlian Manajemen Pemasaran
e. Menyusun Diagram pembelajaran 
f. Meningkatkan wawasan dan etos kerja
g. Melaksanakan Uji Kompetensi Siswa
h. Melaksanakan promosi Kompetensi Siswa
i. Mengevaluasi Program Kerja
j. Menyusun Laporan Kegiatan

10. Kaprog. Akuntansi
Kaprog. Akuntansi mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program pembinaan dan pengembangan Program Keahlian Akuntansi (Program mingguan, bulanan, dan semesteran)
b. Membantu merencanakan, membina, dan mengawasi Praktek Kerja Industri (Prakerin) untuk menciptakan prakerin yang bermutu
c. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) dan kompetensi tamatan
d. Mengkoordinasi  pelaksanaan proses belajar mengajar dan kegiatan praktek Program Keahlian Akuntansi
e. Menyusun Diagram pembelajaran 
f. Meningkatkan wawasan dan etos kerja
g. Melaksanakan Uji Kompetensi Siswa
h. Melaksanakan promosi Kompetensi Siswa
i. Mengevaluasi Program Kerja
j. Menyusun Laporan Kegiatan

11. Kaprog. Normatif/Adaptif
Kaprog. Normatif/Adatif mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program kegiatan koordinator normatif/adaptif
b. Mengembangkan kurikulum diklat sesuai kebutuhan pasar
c. Mengkoordinir guru normatif dan guru adaptif dalam pembagian tugas mengajar
d. Mengkoordinir data perkembangan prestasi siswa, data guru, inventaris rumpun normatif/adaptif
e. Menyusun laporan berkala dan insidential 

12. BK/BP
BK/BP mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Penyusunan program dan pelaksanaan Bimbingan Konseling
b. Koordinasi dengan Wali kelas dalam rangka mengatasi masalah-masalah yang dihadapi oleh siswa tentang kesulitan belajar
c. Memberikan layanan bimbingan kepada siswa agar lebih berprestasi dalam kegiatan belajar
d. Memberikan saran dan pertimbangan karir kepada siswa dalam memperoleh gambaran tentang lanjutan pendidikan dan lapangan pekerjaan yang sesuai.
e. Mengadakan penilaian pelaksanaan Bimbingan Konseling
f. Menyusun statistic hasil penilaian Bimbingan Konseling
g. Melaksanakan kegiatan analisis hasil evaluasi belajar praktik atau pelaksanaan Bimbingan Konseling
h. Menyusun dan melaksanakan program tindak lanjut Bimbingan Konseling
i. Menyusun laporan pelaksanaan Bimbingan Konseling

13. Pembina Kesiswaan
Pembina Kesiswaan mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program pembinaan kesiswaan / OSIS
b. Melaksanakan bimbingan, pengarahan dan pengendalian kegiatan siswa / OSIS dalam rangka menegakkan disiplin dan tertib sekolah
c. Membina dan melaksanakan koordinasi keamanan, kebersihan, ketertiban, keindahan, kerindangan dan kekeluargaan ( 6 K )
d. Memberikan pengarahan dalam pemilihan pengurus OSIS
e. Melakukan pembinaan pengurus OSIS dalam berorganisasi
f. Menyusun program dan jadwal pembinaan siswa secara berkala dan insidentil
g. Melaksanakan pemilihan calon siswa teladan dan calon siswa penerima beasiswa
h. Mengadakan pemilihan siswa untuk mewakili sekolah dalam kegiatan di luar sekolah
i. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan kesiswaan secara berkala
j. Mengatur mutasi siswa
k. Penerimaan Peserta Didik ( PPD )
l. Masa Orientasi Siswa ( MOS )
m. Studi banding
n. Mengurusi kegiatan ekstrakurikuler
o. Mengadakan koordinasi dengan Bimbingan Konseling ( BK )
Pembagian Kelas
  
14. Kelompok Kerja Ekstrakurikuler
Kelompok Kerja Ekstrakurikuler mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Menyusun program kerja kegiatan ekskul
b. Membuat tata tertib dari masing-masing ekskul
c. Mendata semua anggota ekskul (membuat biodata masing-masing anggota ekskul)
d. Mendata prestasi yang sudah diperoleh anggota ekskul dan mendokumentasikan bukti fisik
e. Melakukan pembinaan terhadap siswa yang mengikuti ekskul
f. Memberikan arahan kepada setiap kegiatan ekskul
g. Mengontrol dan mengawasi kegiatan ekskul
h. Mengevaluasi kegiatan ekskul
i. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan ekskul tiap bulan kepada kepala sekolah melalui pembantu kepala sekolah
j. Berkoordinasi dengan sesama koordinator ekskul lainnya dalam setiap kegiatan
k. Berkoordinasi dengan lembaga atau instansi yang melakukan kegiatan sejenis
l. Memelihara sarana-prasarana pendukung kegiatan ekskul
 
15. Kepala Lab. Komputer
Kepala Lab. Komputer mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Perencanaan pengadaan alat dan bahan laboratorium
b. Penyusunan tata tertib dan jadwal penggunaan laboratorium
c. Penyusunan program tugas-tugas laboran/ petugas laboratorium
d. Mengatur penyimpanan dan daftar alat-alat laboratorium
e. Pemeliharaan dan perbaikan alat-alat laboratorium
f. Menginventarisasi dan mengadministrasikan alat-alat laboratorium
g. Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium secara berkala
16. Kepala Lab. Bahasa  
Kepala Lab. Bahasa mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Perencanaan pengadaan alat dan bahan laboratorium
b. Penyusunan tata tertib dan jadwal penggunaan laboratorium
c. Penyusunan program tugas-tugas laboran/ petugas laboratorium
d. Mengatur penyimpanan dan daftar alat-alat laboratorium
e. Pemeliharaan dan perbaikan alat-alat laboratorium
f. Menginventarisasi dan mengadministrasikan alat-alat laboratorium
g. [bookmark: _GoBack]Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium secara berkala
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