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TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :

I. Prosedur pengelolaan surat masuk

2. Waktu yang dibutuhkan dalam proses pengelolaan (satu berkas) surat masuk

RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi :
I. Tata cara yang diperlukan dalam pengelolaan (satu berkas ) surat masuk

2. Tata cara disposisi surat masuk

3. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengelolaan surat masuk

DEFINISI ISTILAH

Surat masuk adalah semua tulisan dinas atau surat pribadi yang diterima instansi/pihak
lain untuk disampaikan kepada pejabat vang tercantum pada alamat, baik yvang tercantum
pada sampul maupun pada tulisan dinas itu sendiri.Untuk memudahkan pengawasan dan
pengendaliannya, penerimaan surat masuk hendaknya dipusatkan di sekretariat atau di
bagian lain yang di beri wewenang melaksanakan tugas tersebut.

PROSEDUR
I. Setiap surat yang masuk ke UBD. dikelola oleh bagian tata usaha UBD dengan
langkah awal, mengagendakan surat ke buku agenda:

2. Mengisi lembar disposisi dan menulis nomor surat masuk, asal surat, tanggal terima
surat:

3. Meletakkan surat masuk ke meja kasubag tata usaha (Kepala Biro Rektorat) untuk di
identifikasi & di paraf:

4. Kasubbag tata usaha/Staft Rektorat mengisi lembar disposisi dan membubuhi paraf;

5. Surat disampaikan pada pimpinan yang berhubungan dengan isi surat;

0. Setelah itu mencatat dibuku agenda surat masuk

Mendistribusikan surat sesuai tujuan dan disposisi pimpinan

8. Bila surat telah selesai diproses, diarsipkan:

9. Mengarsipkan surat masuk yang sudah selesai diproses ke file surat masuk sesuai
kode:

0. Surat masuk selesai diproses.

e

PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP
Pimpinan. Tata Usaha/Staff Rektorat, Serta Staft Pengiriman

BAGAN ALIR PROSEDUR

Tersedia
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