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1. TUJUAN
x i | Prosedur ini diterapkan untuk memastikan bahwa pengelolaan surat masuk

terdata dan tersampaikan dengan benar dan cepat sesuai tujuan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI
3.1  Program Mtrack: Program yang digunakan untuk pendistribusian surat masuk
dan keluar
3.2 BESK (Buku Ekspedisi Surat): Buku perantara yang menunjukan bahwa surat

telah diberikan oleh staf ke penerima surat.

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1  Fakultas/Program Studi/Unit Kerja Universitas mengirimkan surat kepada
Pimpinan Rektorat melalui Mtrack

5.2 Surat akan didisposisikan kepada bagian-bagian terkait untuk mendapatkan
keputusan

5.3  Jika diperlukan surat balasan, surat didisposisikan kepada bagian terkait untuk
dibuatkan surat balasannya.

54  Surat yang datang dari pihak eksternal UK. Maranatha diterima oleh Staf
Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas (DAKU) lalu diberikan
tanda/cap tanggal penerimaan surat dan barcode.

2.5 Jika ada surat masuk dari internal (sebagai dosen atau sebagai karyawan atas
nama pribadi) diterima oleh Staf DAKU lalu diberikan tanda/cap tanggal

penerimaan surat dan barcode.
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5.6  Staf DAKU memasukan data kedalam Mtrack dan didisposisikan sesuai dengan
peruntukannya

5.7 Khusus untuk surat masuk yang datangnya dari YPTKM, baik itu berbentuk
surat maupun SK, maka harus dibuat copy terlebih dahulu, yang asli akan
disimpan dalam file Rektorat, file copy-an akan didisposisikan sesuai tujuannya
masing-masing.

5.8  Jika ada lampiran fisik, Staf DAKU menulis No. surat, asal dan isi dalam buku
BESK

5.9 Pimpinan menandatangani BESK sebagai bukti bahwa surat telah diterima dan

sesuai.
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6. FLOWMAP

STANDARD OPERATING PROCEDURE

UNIVERSITAS
KRISTEN
MARANATHA PENGELOLAAN SURAT MASUK
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan fetat Pimpinan Keterangan
& /Prodi/ | Staf DAKU Kelengkapan Waktu Output La
Rektorat
uKku
Fakultas/Program  StudifUnit  Kerja Universitas 4 Sustge R
7 o8 T e | I [ Fakultas/Program Fakultas/Program
1 |mengirimkan surat kepada Pimpinan Rektorat Ui ) StudifUnit Kerj
[metalui Mirack | Sh.:d {Um‘.“na |.Iv .n:.‘-....m
o . - Surat dan Surat dari
Surat akan didisposisikan kepada bagian-bagian } 1
2 Faki 15 t Fakul
terkait untuk mendapatkan keputusan \-J * t:f“"’."“‘”m e a .md?qm:‘
I Studi/Unit Keria __StudifUnit Ken
lika diperlukan surat balasan, surat didisposisikan - lr _ Draft Surat
3 |kepada bagian terkait untuk dibuatkan surat 1 hari Surat keluar
balasan
|balasannya,
|
| Surat masuk
Surat yang datong dar pihak eksternal UK — |
. Soft t didi isi ke
4 [Maranatha diterima oleh Staf DAKU lalu diberikan \ f Surat Masuk 15 menit e pogisflar e
|tanda/cap tanggal penerimaan surat dan barcode ] mask Ficien clm
i Program Mtrack
lika ada surat masuk dari internal (sebagal dosen i
atau sebagal karyawan atas nama pribadi) diterima sl
5 \ i
oleh Staf DAKU lalu diberikan tanda/cap tanggal ‘..JI Surat. Masuk 15 menit Surat Masuk
penerimaan surat dan barcode. i
t
6 Staf DAKU memasukan data kedalam Mirack dan SR ] Soft copy surat 15 menit Saft copy surat
Scknosheilcn sesant dangan pesiesbanny by masuk ' masuk
Khusus untuk surat masuk yang datangnya dan
YPTKM, baik itu berbentuk surat maupun SK, maka =h 2%
7 |harus dibuat copy terdebih dahulu, yang asli akan 5.‘_ Surat Masuk 1jam Surat Masuk
{disimpan dalam file Rektorat, file copy-an akan
didisposisikan sesual tujuannya masing-masing, |
lika ada lampiran fisik, Staf DAKU menulis No. v
8 "
|surat, asal dan isi dalam buku BESK \ o/ BESK Llam Lamplran Sura
Pimpinan menandatangani BESK sebagal bukti l'*" . R
) MinaspiBrluhdpaci i Rann s '.,,JI BESK 1 hari Tanda terima di BESK
G
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Disiapkan | Diperiksa | Disahkan
Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
'\ L
Fakultas/Prgram Stud|/Direk {Badan/Lembaga/Unit Kebijakan | Standar Manual Proseddr IK dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi -1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1SastraJepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Inggris

Ketua Program Studi D-111 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-1Il Seni Rupa dan Desain

Program Studi S-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D-11l Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigl

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian |BPK)

Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas

Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat [LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum

Direktorat Layanan Teknologi Informasi

Direktorat Komunikasi dan Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerjasama dan Alumni

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SOPI)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




