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1. TUJUAN 

1.1 SOP ini menerangkan cara pengendalian surat di LPPM  Universitas Kristen 

Maranatha agar ditangani dengan baik dan benar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pengendalian surat ini baik surat masuk atau surat keluar. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Masuk 

4.2 Surat Keluar 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Surat Masuk 

5.1.1 Surat masuk ke LPPM yang dikirimkan oleh ekspedisi internal Maranatha 

secara langsung. 

5.1.2 Surat yang masuk ke LPPM berupa: 

a. Surat undangan, pengumuman, pemberitahuan, jurnal, proposal baik 

dari internal atau eksternal UKM akan ditindaklanjuti dan kemudian 

diarsipkan. 

b. Surat yang berkaitan dengan informasi hibah penelitian, hibah 

pengabdian, workshop yang membutuhkan penanganan lebih lanjut 

akan didisposisikan kepihak-pihak terkait untuk ditindaklanjuti. 

5.1.4 Setiap berkas yang diterima oleh LPPM UKM dimasukkan ke file excel 

surat masuk yang ada pada komputer LPPM. 

5.1.5 Surat yang telah mendapat tanggapan oleh LPPM akan: 
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a. Langsung diarsip apabila tidak membutuhkan balasan. 

b. Dibalas sesuai dengan kebutuhan, kemudian surat masuk diarsip 

beserta surat balasannya. Apabila penelitian, maka LPPM menyimpan 

1 berkas hasil penelitian dan 1 CD. Jika yang masuk hasil pengabdian, 

maka LPPM menyimpan 1 berkas laporan hasil pengabdian dan 

fotokopi sertifikat pengabdian yang dikeluarkan oleh LPPM UKM  

5.2 Surat Keluar 

5.2.1 Ketua LPPM meminta kepada staf LPPM untuk membuat surat yang 

ditujukan ke unit lain. 

5.2.2 Staf LPPM membuat surat dan dicatat di excel surat keluar. 

5.2.3 Surat yang telah selesai dibuat oleh staf LPPM lalu diperiksa dan diparaf 

oleh Sekretaris LPPM.  

5.2.4 Ketua LPPM menandatangani surat. 

5.2.5 Surat diserahkan kepada staf LPPM untuk dibubuhi stempel kemudian 

difotocopi terlebih dahulu untuk disimpan sebagai arsip. 

5.2.6 Surat asli diberi bar code kemudian dikirim kepada pihak terkait 

menggunakan M-track atau e-mail sesuai peruntukannya. Apabila 

terdapat proposal, disposisi atau PPD, maka surat dan lampiran berkas 

dikrim oleh ekspedisi internal - TKT.  

5.2.7 Staf LPPM menuliskan No surat dan perihal surat, alamat dituju di buku 

ekspedisi dan diberikan ke TKT untuk dikirimkan. 

5.2.8 Buku ekspedisi dikembalikan ke LPPM oleh TKT. 
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6. FLOWMAP 

LPPM TKT Yayasan Dosen Kelengkapan Waktu Output

1 Surat Masuk

1        Surat masuk ke LPPM yang dikirimkan oleh 

ekspedisi internal Maranatha secara langsung.

Prosedur Pebuatan 

Surat
Penerimaan Surat 

2      Surat yang masuk ke LPPM berupa:

a. Surat undangan, pengumuman, pemberitahuan, 

jurnal, proposal baik dari internal atau eksternal UKM 

akan ditindaklanjuti dan kemudian diarsipkan.

b. Surat yang berkaitan dengan informasi hibah 

penelitian, hibah pengabdian, workshop yang 

membutuhkan penanganan lebih lanjut akan 

didisposisikan kepihak-pihak terkait untuk 

ditindaklanjuti.

Prosedur Pebuatan 

Surat
Penerimaan Surat 

3        Setiap berkas yang diterima oleh LPPM UKM 

dimasukkan ke file excel surat masuk yang ada pada 

komputer LPPM.

Penerimaan Surat Pemasukan Surat

4 Surat yang telah mendapat tanggapan oleh LPPM 

akan:

a. Langsung diarsip apabila tidak membutuhkan 

balasan.

b. Dibalas sesuai dengan kebutuhan, kemudian surat 

masuk diarsip beserta surat balasannya. Apabila 

penelitian, maka LPPM menyimpan 1 berkas hasil 

penelitian dan 1 CD. Jika yang masuk hasil 

pengabdian, maka LPPM menyimpan 1 berkas laporan 

hasil pengabdian dan fotokopi sertifikat pengabdian 

yang dikeluarkan oleh LPPM UKM. 

Pemasukan Surat Penanggapan Surat

2 Surat Keluar

1        Ketua LPPM meminta kepada staf LPPM untuk 

membuat surat yang ditujukan ke unit lain.

Prosedur 

Perencanaan Surat

Prosedur Pembuatan 

Surat

2        Staf LPPM membuat surat dan dicatat di excel 

surat keluar.

Prosedur 

Perencanaan Surat

Prosedur Pembuatan 

Surat

3        Surat yang telah selesai dibuat oleh staf LPPM lalu 

diperiksa dan diparaf oleh Sekretaris LPPM. 

Prosedur 

Pembuatan Surat
Pemeriksaan Surat

4        Ketua LPPM menandatangani surat. Pemeriksaan Surat
Penanda tanganan 

Surat

5        Surat diserahkan kepada staf LPPM untuk dibubuhi 

stempel kemudian difotocopi terlebih dahulu untuk 

disimpan sebagai arsip.

Penanda tanganan 

Surat
Penyerahan Surat'

6        Surat asli diberi bar code  kemudian dikirim 

kepada pihak terkait menggunakan M-track atau e-

mail  sesuai peruntukannya. Apabila terdapat 

Penyerahan Surat' Pemberian Barcode

7        Staf LPPM menuliskan No surat dan perihal surat, 

alamat dituju di buku ekspedisi dan diberikan ke TKT 

untuk dikirimkan.

Pemberian 

Barcode
Penulisan Nomor

8        Buku ekspedisi dikembalikan ke LPPM oleh TKT. Penulisan Nomor
Pengembalian Buku 

Ekspedisi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pengendalian Surat

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


