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1. TUJUAN
Untuk memastikan bahwa pengelolaan surat masuk dilakukan dengan mudah dan

cepat.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas/ Program Studi

3. DEFINISI
a. BESM (Buku Ekspedisi Surat Masuk)
b. Kaprodi (Ketua Program Studi)
c. Sekprodi (Sekretaris Program Studi)
d. TA (Tenaga Administrasi)
e. PS (Program Studi)

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR
5.1 TA PS menerima surat masuk dan menandatangani BESM sebagai bukti
penerimaan dari pengirim surat.
5.2 Surat masuk diserahkan ke Kaprodi/Sekprodi, selanjutnya diarsip dalam map

surat masuk berdasarkan tanggal surat.
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TA PS menerima surat masuk dan menandatangani C}‘
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surat.

Surat masuk diserankan ke Kaprodi/Sekprodi,
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berdasarkan tanggal surat.

7. DISTRIBUSI DOKUMEN
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




