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- Memiliki sertifikat diklat penera dan/atau uji kompetensi;
- Memahami sistem administrasi dan pelayanan;

- Memiliki kemampuan untuk penyiapkan peralatan standar, CTT dan

peralatan pendukung pelayanan;

mengolah data hasil pengujian;

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

SOP Pelayanan Tera/Tera Ulang D1 Kantor
SOP Pelayanan Sidang Tera dan Tera Ulang Di Luar Kantor
SOP Pelayanan Tera/Tera Ulang Di Tempat Pakai/Gudang Importir/Pabrik

1. Cerapan
2. Peralatan standar, sertifikat standar dan peralatan pendukung
3. Peralatan pengolah data

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Tidak akan terjaminnya kualitas pengujian dalam rangka Tera dan Tera Ulang

1. Surat Permohonan Verifikasi

2. Surat Tugas/ SPT

3. Data Standar Ukuran, dan Spesifikasi

4. Formulir Peminjaman Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung
5. Jadwal Verifikasi Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung

6. Pengisian Cerapan

Memiliki kemampuan memeriksa dan menguji, mengisi cerapan dan




1. FLOWCHART SOP PEMINJAMAN STANDAR UKURAN DAN PERALATAN PENDUKUNG

Kantor UML Mutu Baku
i Kepala UML PIC Ket
i % Frosntus yang Peralatan Penera Persyaratan Waktu Output 4
Berwenang Standar
1 |Menugaskan Penera untuk melaksanakan tera/tera Surat Permohonan |30 menit SPT
ulang (TTU) di Kantor, sidang tera ulang atau | |
pelayanan tera dan tera ulang UTTP di tempat
UTTP terpakai, tempat UTTP terpasang tetap,
gudang importir, pabrik, atau laboratorium lain;
2 |Menerima penugasan dan menginventarisir standar SPT, Formulir/ 30 menit Daftar Standar Ukuran
ukuran dan peralatan pendukung yang dibutuhkan | Buku Peminjaman dan Peralatan
untuk melakukan pengujian; /]J \ Standar Pendukung yang
dibutuhkan
3 |Meminjam standar ukuran dan peralatan SPT 15 menit Standar Ukuran dan
pendukung vang diperlukan; Peralatan Pendukung
yang dipinjam
4 |Mencatat standar ukuran dan peralatan Formulir/ Buku 15 menit Rekaman Peminjaman
pendukung vang dipinjam dalam formulir/ Buku v Peminjaman Standar Peralatan Standar
Peminjaman Standar; |: I Ukuran dan Peralatan
Pendukung
5 |Melaksanakan Pengujian UTTP; 'j SPT, Standar sesuai SPT |Cerapan Pengujian
[: Cerapan UTTP
6 |Mengembalikan standar ukuran dan peralatan \ Standar Ukuran dan |15 menit Standar Ukuran dan
pendukung vang dipinjam; I::l Peralatan Peralatan Pendukung
Pendukung yvang yang dikembalikan
dipinjam
7 |Mencatat standar ukuran dan peralatan Formulir/ Buku 15 menit Rekaman Peminjaman

pendukung yvang dikembalikan dalam formulir/
Buku Peminjaman Standar Ukuran dan Peralatan
Pendukung.

Peminjaman Standar

Standar Ukuran dan
Peralatan Pendukung




2. FLOWCHART SOP VERIFIKASI ULANG STANDAR UKURAN DAN PERALATAN PENDUKUNG (EKSTERNAL)

Kantor UML Mutu Baku
Kepala PIC BSML/
ki Dralan Browedur UHprnng Peralatan | Penera Ditmet Persyaratan Waktu Output Nsterangan
Berwenang| Standar
1 [Mendata dan menjadwalkan Daftar Standar 1 hari Rencana jadwal
verifikasi ulang standar ukuran 1 Ukuran dan verifikasi Standar
dan peralatan pendukung; Peralatan Ukuran dan
Pendukung Peralatan
Pendukung
2 |Memeriksa jadwal verifikasi dan Rencana jadwal 30 menit Konsep surat Melampirkan
membuat konsep permohonan \ verifikasi Standar permohonan daftar Standar
verifikasi serta mengajukannya E:’ Ukuran dan verifikasi Ukuran dan
kepada Kepala UML vang Peralatan Peralatan
berwenang; Pendukung Pendukung dan
rencana jadwal
verifikasi
3 |Menetapkan jadwal pelaksanaan Konsep surat 15 menit Surat Melampirkan
verifikasi ulang standar dan Ej permohonan permohonan daftar Standar
mengajukan permohonan verifikasi verifikasi Standar |Ukuran dan
pelaksanaan verifikasi Standar Ukuran dan Peralatan
Ukuran dan Peralatan Pendukung Peralatan Pendukung
ke BSML/Ditmet; Pendukung
4 |Melaksanakan verifikasi Standar Surat Sesuai SLA |Sertifikat Standar
Ukuran dan Peralatan Pendukung. permohonan (Service Ukuran dan
. verifikasi Standar |Level Peralatan
{ | Ukuran dan Agreement] |Pendukung
Peralatan

Pendukung




3. FLOWCHART SOP VERIFIKASI STANDAR UKURAN DAN PERALATAN PENDUKUNG (INTERNAL)

Kantor UML Mutu Baku
Kepala UML PIC
e Ussing Trosndur yang Peralatan Penera Persyaratan Walktu Output Returangan
Berwenang Standar

1 |Mendata dan menjadwalkan Daftar Standar Ukuran |1 hari Rencana jadwal
verifikasi standar ukuran dan l | dan Peralatan verifikasi Standar
peralatan pendukung yang Pendukung Ukuran dan
akan diverifikasi secara Peralatan Pendukung
internal;

2 |Memeriksa jadwal verifikasi Rencana jadwal 30 menit Jadwal verifikasi Melampirkan
internal dan mengajukannya I:j verifikasi Standar Standar Ukuran dan |daftar Standar
kepada Kepala UML yang Ukuran dan Peralatan Peralatan Pendukung [Ukuran dan
berwenang; Pendukung Peralatan

Pendukung

3 |Menetapkan jadwal Jadwal verifikasi 1 hari PIC verifikasi
pelaksanaan verifikasi Ej Standar Ukuran dan Standar Ukuran dan
internal Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung Peralatan Pendukung
Peralatan Pendukung;

4 |Melaksanakan  verifikasi PIC verifikasi Standar |Sesuai jumlah [Konsep sertifikat
internal standar ukuran dan _y—_’ Ukuran dan Peralatan [standar ukuran |Standar Ukuran dan
peralatan pendukung dan e Pendukung, Instruksi |dan peralatan [Peralatan Pendukung
membuat konsep sertifikat Kerja pendukung
standar ukuran dan yang diverifikasi
peralatan pendukung;

5 |Memeriksa konsep sertifikat Konsep sertifikat 10 menit tiap Konsep sertifikat
standar ukuran dan ¥ Standar Ukuran dan konsep Standar Ukuran dan
peralatan pendukung; l::l Peralatan Pendukung |sertifikat Peralatan Pendukung

yang telah diperiksa
6 |Menandatangani sertifikat Konsep sertifikat 15 menit Sertifikat Standar

verifikasi standar ukuran dan
peralatan pendukung;

Standar Ukuran dan
Peralatan Pendukung
yvang telah diperiksa

Ukuran dan
Peralatan Pendukung




4. FLOWCHART SOP PEMELIHARAAN STANDAR UKURAN DAN PERALATAN PENDUKUNG

Kantor UML Mutu Baku
. d ™
He Ursikn Rrasedys HC Pernintan Penera Persyaratan Waktu Output Bt
Standar
1 |Mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan 4 jam Daftar PIC pengelolaan

standar ukuran dan peralatan pendukung;

L J

standar ukuran dan
peralatan pendukung

2 [Melakukan pengelolaan standar ukuran dan - Daftar Standar Ukuran 1 hari |- Rekaman peminjaman
peralatan pendukung yang meliputi : dan Peralatan Pendukung standar ukuran dan
- Inventarisasi peralatan; - Formulir peminjaman peralatan pendukung
- Perekaman penggunaan standar ukuran ’jj standar ukuran dan - Rekaman kondisi
dan peralatan pendukung; peralatan pendukung lingkungan
- Pengecekan standar ukuran dan peralatan - Formulir perekaman
pendukung; dan kondisi lingkungan
- Perekaman suhu dan kelembaban ruang
penyimpanan standar ukuran dan
peralatan pendukung setiap hari;
3 |Melakukan monitoring dan evaluasi - Rekaman peminjaman 1 hari |Laporan monitoring

kegiatan pengelolaan standar ukuran dan
peralatan pendukung

standar ukuran dan
peralatan pendukung

- Rekaman kondisi

lingkungan

dan evaluasi standar
ukuran dan peralatan
pendukung




. Deskripsi

Standar Operasional Prosedur ini menguraikan tata cara kegiatan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung di Unit Metrologi
Legal.

. Pihak yang terkait

a. Kepala Unit Metrologi Legal atau Pejabat Berwenang sesuai Peraturan Daerah yang berlaku;

b. Penera;

c. Penanggung jawab teknis;

d. BSML/Ditmet atau laboratorium lain yang terakreditas.

. Formulir/Dokumen yang digunakan

L

Surat Perintah Tugas;

Formulir peminjaman standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
Formulir daftar standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

Formulir jadwal verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
Formulir pengkondisian ruangan.

. Output yang dihasilkan
a. Rekaman peminjaman standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

b.

C.

d.

€.

Rekaman daftar standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

Rekaman jadwal verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
Sertifikat kalibrasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

Laporan monitoring dan evaluasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

. Prosedur Kerja

a. Peminjaman Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung

1) Kepala UML menugaskan penera untuk melaksanakan tera/tera ulang (TTU) di tempat pakai/luar kantor, sidang tera ulang atau
pelayanan tera dan tera ulang UTTP di tempat UTTP terpakai, tempat UTTP terpasang tetap, gudang importir, pabrik, atau laboratorium
lain;

2) Penera menerima penugasan dan menginventarisir standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang dibutuhkan untuk melakukan
pengujian;

3) Penera meminjam standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang diperlukan;

4) PIC peralatan standar mencatat standar ukuran dan peralatan pendukung yang dipinjam dalam formulir/Buku Peminjaman Standar;

5) Penera melaksanakan Pengujian UTTP;

6] Penera mengembalikan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang dipinjam;

7) PIC peralatan standar mencatat standar ukuran dan peralatan pendukung yang dikembalikan dalam formulir/Buku Peminjaman
Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

Verifikasi Ulang Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Eksternal)

1) Penera mendata dan menjadwalkan verifikasi ulang standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

2) PIC peralatan standar memeriksa jadwal verifikasi dan membuat konsep permohonan verifikasi serta mengajukannnya kepada Kepala
UML yang berwenang;



3) Kepala UML yang berwenang menetapkan jadwal pelaksanaan verifikasi ulang standar dan mengajukan permohonan pelaksanakan
verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung ke BSML/ Ditmet/ Provinsi DKI/ Lab. Terakreditasi;

4) BSML/ Ditmet/ Provinsi DKI/ Lab. Terakreditasi melaksanakan verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

. Verifikasi Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Internal)

1) Penera Mendata dan menjadwalkan verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang akan diverifikasi secara internal;

2) PIC peralatan standar memeriksa jadwal verifikasi internal dan mengajukannnya kepada Kepala UML vang berwenang;

3) Kepala UML/yang berwenang menetapkan jadwal pelaksanaan verifikasi internal standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

4) Penera melaksanakan verifikasi internal standar Ukuran dan Peralatan Pendukung dan membuat konsep sertifikat standar Ukuran dan
Peralatan Pendukung;

5) PIC peralatan standar memeriksa konsep sertifikat standar ukuran dan Peralatan Pendukung;

6) Kepala UML/yang berwenang menandatangani sertifikat verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

. Pemeliharaan Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung

1) Penanggungjawab yang ditunjuk mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

2) Penera melakukan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang meliputi:
* Inventarisasi peralatan;
* Perekaman penggunaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
* Pengecekan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

* Perekaman suhu dan kelembapan ruang penyimpanan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
3) Penanggungjawab melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;




