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1. TUJUAN
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengelolaan dan pengendalian dokumen (surat).
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pengelolaan dan pengendalian dokumen (surat) di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015 klausul ... 
1.3 SOP ini dimaksudkan untuk  memberikan panduan dalam proses Pengelolaan dan Pengendalian Dokumen (Surat) di Program Studi Teknik Geologi.
2. RUANG LINGKUP:

2.1 SOP ini mencakup pedoman mengenai mekanisme Pengelolaan dan Pengendalian Dokumen (Surat) di Program Studi Teknik Geologi.
3. ISTILAH & DEFINISI:

3.1 Pengelola jurusan adalah dosen yang dipilih untuk menjadi Kajur dan Sekjur yang bertugas mengelola kelembagaan Program Studi Teknik Geologi.
3.2 Tenaga administrasi yang ditugaskan untuk mengelola dokumen (surat) adalah yang berpengalaman dalam bidang kesekretariatan.

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT

5.1 Tenaga Administrasi (ADM)

5.2 Pengelola Program Studi (PPS)

5.3 Laboratorium Program Studi Teknik Geologi (LAB)

6. DOKUMEN TERKAIT
7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

Diagram Alir
Manual Prosedur Pengelolaan dan Pengendalian Dokumen (Surat)
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	ADM
	PPS
	LAB
	
	

	1
	Dokumen/surat masuk diterima TU (admin).
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	2
	Surat diklasifikasikan dan dicatat dalam pembukuan.
	
	
	
	
	

	3
	Selanjutnya surat diklarifikasi oleh Ketua Jurusan/Pengelola Jurusan.
	
	
	
	
	

	4
	Apabila tidak bersifat administratif maka dikembalikan ke penerima dokumen.
	
	
	
	
	

	5
	Apabila bersifat administratif dan diproses lebih lanjut maka didisposisi oleh pengelola jurusan kepada pihak yang bersangkutan (Lab/Unit).
	
	
	
	
	

	6
	Masing-masing lab mengarsipkan dokumen/surat.
	
	
	
	
	

	7
	Apabila tidak diproses lebih lanjut maka dokumen/surat cukup diarsipkan oleh admin.
	
	
	
	
	

	8
	Dokumen/surat yang telah melewati masa berlaku dapat dimusnahkan
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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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