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1. 

1. TUJUAN:
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengajuan penggunaan ATK untuk perkuliahan.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pengajuan penggunaan atk untuk perkuliahan di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015
1.3 SOP ini dimaksudkan untuk menjelaskan proses pengajuan penggunaan atk untuk perkuliahan guna mengontrol ketersediaan ATK untuk perkuliahan di ruang-ruang kelas.

2. RUANG LINGKUP:
2.1 SOP ini mencakup prosedur pengajuan penggunaan atk untuk perkuliahan ke bagian administrasi Program Studi Teknik Geologi.

3. ISTILAH & DEFINISI:
3.1 Pengajuan Penggunaan ATK untuk Perkuliahan yang dimaksud di sini adalah pengadaan ATK untuk Perkuliahan apabila ATK yang ada di ruang-ruang kelas telah habis. 
3.2 Tenaga Administrasi yang bertanggung jawab mengontrol ketersediaan ATK untuk perkuliahan. . 

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1 Tenaga Administrasi (TA)

6. DOKUMEN TERKAIT

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	TA 1
	TA 2
	
	

	1
	Tenaga Administrasi melakukan kontrol harian di ruang-ruang kelas.
	

	T
T
Y
Y
Tersedia Lengkap?

	
	

	2
	Apabila ketersediaan ATK lengkap maka dilaporkan secara lengkap.
	
	
	
	

	3
	Apabila ATK tidak lengkap, maka dilakukan pengecekan persediaan barang.
	
	Tersedia?

	
	

	4
	Apabila barang tersedia di gudang persediaan, maka barang didistribusikan ke kelas-kelas yang belum lengkap ATK-nya.
	

	
	
	

	5
	Apabila barang tidak tersedia, maka dicatat dalam daftar usulan pengadaan ATK. 
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun  membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: xxxx
Telp: (024) xxxx; Fax: (024) xxxx
Email: xxxxx; Website: xxxxx







	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	AP
	PP
	
	

	1
	Anggota Perpustakaan yang ingin meminjam buku/jurnal dapat memilih sendiri buku yang diminati.
	

	
	
	

	2
	Anggota Perpustakaan mendaftarkan buku yang akan dipinjam ke Petugas Perpustakaan (pemindaian barcode kartu anggota dan barcode buku), dengan kartu anggota sebagai jaminan.
	
	
	
	Kartu anggota perpustakaan

	3
	Petugas Perpustakaan mengisi jurnal peminjaman buku.
	
	
	
	Jurnal peminjaman buku

	4
	Petugas Perpustakaan mencatat tanggal pinjam dan tanggal kembali pada kartu kontrol yang ada di dalam buku/jurnal
	
	
	
	Kartu kontrol

	5
	Anggota Perpustakaan dapat meminjam buku, setelah selesai prosedur administrasi.
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