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1. TUJUAN: 

1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengendalian dokumen untuk 
mencapai visi dan misi departemen/program studi. 

1.2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan pengendalian dokumen di 

Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan 

standar ISO 21001:2018. 

 

2. RUANG LINGKUP: 

Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Departemen Teknik Kimia Fakultas Teknik Universitas 

Diponegoro. 

 

3. ISTILAH & DEFINISI: 

3.1. Pengendalian dokumen adalah seperangkat tindakan yang penuh tanggung jawab untuk 
mendokumentasikan informasi baik yang berasal dari dalam maupun dari luar 
departemen. 

3.2. Inventarisasi dokumen adalah memilah dan memilih dokumen serta menyusun 

berdasarkan peruntukannya. 

 

4. REFERENSI / RUJUKAN 

4.1. Peraturan Rektor UNDIP No. 7 Tahun 2024 tentang Peraturan Akademik Bidang 
Pendidikan Program Sarjana Universitas Diponegoro 

4.2. Peraturan Rektor UNDIP No. 16 Tahun 2024 tentang Peraturan Akademik Pendidikan 
Program Pascasarjana Universitas Diponegoro 
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5.1. Pengelola Departemen 

5.2. Dosen 

5.3. Stakeholder 

5.4. Tenaga Kependidikan 
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7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR 

No Nama Kegiatan 

Pihak terkait 

Waktu Pengelola 
Departemen 

Stakeholder 
Tenaga 

Kependidikan 
Dosen/ 

Mahasiswa 

1 Pengelola Departemen 
dan stakeholder 
memberikan dokumen ke 
Tenaga Kependidikan  

    1 hari 

2 Tenaga Kependidikan 
mendokumentasikan 
dokumen yang diterima 

    Maks. 1 
minggu 

3 Pengelola, tenaga 
kependidikan, dosen 
dan/atau mahasiswa dapat 
mengakses dokumen yang 
telah didokumentasikan 

     

 


