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TUJUAN:

Manual Prosedur Pelayanan Konsumsi Pimpinan dan Tamu bertujuan untuk:

1.

Untuk memberikan panduan kepada pihak yang berkepentingan terkait
permintaan konsumsi di lingkungan dekanat Fakultas Kedokteran
Undip

Mengetahui prosedur permintaan konsumsi dalam lingkungan
Fakultas Kedokteran Undip

Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan penyiapan

konsumsi tamu/rapat di Fakultas Kedokteran Universitas Diponegoro
telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015.

RUANG LINGKUP:

Prosedur ini berlaku pada lingkungan Fakultas Kedokteran Universitas
Diponegoro.

ISTILAH &DEFINISI:
Prosedur permintaan konsumsi dilaksanakan untuk melaksanakan

penyajian konsumsi.

REFERENSI / RUJUKAN

1.

Undang-undang nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian, sebagaimana telah diubah Undang-undang nomor
43 tahun 1999

. Undang-undang nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional

3. Undang-Undang nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

4. Peraturan Pemerintah no. 7 Tahun 1961 tentang Pendirian

Universitas Diponegoro

5. Kepres RI No. 190/MPN/A4/KP/2010 tentang Pengangkatan

Rektor Universitas Diponegoro

PIHAK TERKAIT

1.

Pimpinan (Dekan/ Wakil Dekan)
Supervisor sumber daya

2.
3. Pengadministrasi UPA
4.

Rekanan



6.

PROSEDUR

1.
2.

Disposisi pimpinan ke Supervisor sumber daya

Supervisor sumber daya menerima disposisi pimpinan dan
menyusun menu sesuai peserta rapat

. Pengadministrasi UPA memesan konsumsi ke rekanan sesuai

peserta rapat
Pramu Saji mengambil menu/ menerima kiriman menu pesanan
Penyajian menu

. Unit pemohon membuat daftar hadir sebagi bentuk SPJ sesuai

dengan jumlah permintaan konsumsi

. SPJ diserahkan ke subag keuangan



No Kegiatan Pimpinan (Dekan/ Kasubag Petugas Subag | popanan Subag Waktu Dokumen
Wakil Dekan) UPA UPA Keu/
Kepeg.
Disposisi pimpinan ke _ Surat Disposisi
Kasubag UPA 2 menit

Subbag UPA menerima Surat disposisi

disposisi pimpinan dan ] .
2 . 3 menit

menyusun menu sesuai I_—I

peserta rapat

Pramu Saji memesan v telepon
3 konsumsi sesuai I__—li*i___' 120 menit

peserta rapat

Pramu Saji mengambil . ) Mobil/sepeda motor
4 | menu/ menerima E‘ 1 menit

kiriman menu pesanan

Penyajian menu sesuai v ) Nampan, gelas/
5 | daftar peserta |::| 30 menit cangkir

Unit pemohon membuat

daftar  hadir  sebagi

DCI Daftar hadir

6 bentuk SPJ sesuali 30 menit

dengan jumlah permintaan

konsumsi

SPJ diserahkan ke subag Kuitansi SPJ
7 keuangan i 1 menit
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