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Tujuan

Standar operasional prosedur ini bertujuan untuk :

1. Memberikan penjelasan tentang tata cara pelaksanaan pemesanan barang-barang di
lingkungan Program Studi Manajemen Kuliner;

2. Sebagai pedoman unit kerja dalam pelaksanaan pemesanan barang-barang di lingkungan
Program Studi Manajemen Kuliner.

Ruang Lingkup

1. Prosedur pemesanan barang-barang yang dibutuhkan oleh unit baik untuk kegiatan belajar
mengajar maupun kegiatan pendukung lainnya yaitu meliputi penyajian informasi tentang
tata cara pemesanan bahan-bahan atau barang kebutuhan Program Studi Manajemen
Kuliner.

Definisi

1. Proses merupakan urutan pelaksanaan atau kejadian yang saling terkait yang bersama-
sama mengubah masukan menjadi keluaran;

2. Pemesanan merupakan proses perbuatan, cara memesan atau memesankan;

3. Barang adalah setiap benda baik berwujud maupun tidak berwujud, bergerak maupun
tidak bergerak, yang dapat diperdagangkan, dipakai, dipergunakan atau dimanfaatkan oleh
pengguna barang.

Pihak yang Terkait

1. Direktur

2. Wakil Direktur

3. Bagian Keuangan

4. Ka. Prodi Manajemen Kuliner

5. Ka. Laboraturium Manajemen Kuliner
6. Bagian Pembelanjaan atau Purchasing
7. Supplier

Prosedur

1. Pencatatan bahan-bahan atau barang-barang yang tidak tersedia (market list) oleh Ka.
Laboraturium;

2. Pembuatan purchase order oleh Ka. Laboraturium;

3. Purchase order diserahkan kebagian pengesahan yaitu Ka. Prodi Manajemen Kuliner,
Wakil Direktur dan Direktur;

4. Setelah disetujui oleh bagian pengesahan, purchase order diserahkan kepada bagian
pembelanjaan atau purchasing;

5. Bagian pembelanjaan atau purchasing menyerahkan purchase order ke Bagian Keuangan;

6. Setelah di setujui oleh Bagian Keuangan, purchase order dikembalikan ke bagian
pembelanjaan;

7. Bagian pembelanjaan akan menyerahkan purchase order kepada Supplier untuk diproses;

8. Supplier akan memproses pemesanan barang.
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