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1. 

1. TUJUAN:
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengajuan pengadaan barang.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pengajuan pengadaan barang 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 pengadaan barang penunjang kegiatan operasional.

2. RUANG LINGKUP:
2.1 SOP ini mencakup prosedur Pengajuan Pengadaan Barang dari Program Studi pada Fakultas Teknik.

3. ISTILAH & DEFINISI:
3.1 Pengajuan Pengadaan Barang yang dimaksud di sini adalah pengadaan barang-barang habis pakai dan perbaikan sarana prasarana penunjang operasional kegiatan Program Studi. 
3.2 Pengguna adalah Laboratorium di lingkungan Program Studi Teknik Geologi
3.3 Tenaga kependidikan bidang Logistik dan Keuangan adalah yang bertugas mengelola catatan persediaan barang dan catatan anggaran untuk pengajuan permohonan pengadaan barang.
3.4 Fakultas Teknik adalah pihak yang memberikan persetujuan untuk pengadaan barang. 

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1 Pengguna (LAB)
5.2 Tenaga kependidikan bidang Logistik dan Keuangan (ADM)
5.3 Fakultas (FT)

6. DOKUMEN TERKAIT
6.1. Surat Pemberitahuan Pengadaan Barang
6.2. Form isian kebutuhan barang

7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	LAB
	ADM
	FT
	
	

	1
	Pada tahun anggaran sebelumnya Jurusan mengedarkan surat pemberitahuan rencana pengadaan barang dan form isian kebutuhan barang ke setiap Lab.
	
	Mulai

	
	
	· Surat pemberitahuan pengadaan barang
· Form isian kebutuhan barang

	2
	Lab melengkapi daftar sesuai kebutuhan dan mengajukannya beserta surat permohonan pengadaan barang.
	
	
	
	
	

	3
	Jurusan menyusun anggaran berdasarkan masukan kebutuhan barang dari setiap Lab.
	
	
	
	
	

	4
	Jurusan mengajukan permohonan ke pihak Fakultas. 
	
	
	
	
	

	5
	Fakultas melakukan proses pengadaan barang.
	
	
	
	
	

	6
	Selanjutnya Fakultas menyerahkan barang kepada Jurusan.
	
	
	
	
	

	7
	Kemudian jurusan mendistribusikan barang ke setiap Lab sesuai daftar kebutuhan sebelumnya.
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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
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