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1. TUJUAN 

TU Progdi dapat mengatur administrasi surat masuk dengan baik. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Manajemen Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU : Tata Usaha 

3.2 Progdi : Program Studi 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Surat masuk 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Semua surat masuk diterima oleh TU Progdi S1 Manajemen. 

5.2 Setiap kali menerima surat masuk, petugas TU mencatat surat masuk tersebut 

di buku ekspedisi surat masuk yang paling tidak berisi tanggal diterima, asal 

surat, dan perihal surat. 

5.3 Petugas TU menyerahkan surat masuk tersebut kepada Ketua/Sekretaris 

Program Studi Manajemen dengan dilengkapi lembar disposisi. 

5.4 Setelah Ketua/Sekretaris Program Studi membaca isi surat tersebut, maka 

Ketua/Sekretaris Program Studi menentukan apakah surat tersebut perlu 

didisposisikan kepada pihak lain.  

5.5 Apabila surat tersebut perlu didisposisikan, maka petugas TU mendisposisikan 

surat tersebut kepada pihak terkait. 

5.6 Apabila perihal surat masuk tersebut memerlukan tindak lanjut dari pihak 

terkait, maka petugas TU harus memantau tindak lanjut atas perihal surat 
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masuk tersebut, dan melaporkannya kepada Ketua/Sekretaris Program Studi 

secara berkala.  

5.7 Apabila surat tersebut tidak perlu didisposisikan kepada pihak lain, maka 

petugas TU langsung menyimpan surat tersebut dalam arsip surat masuk. 

 

6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 
 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Dokumen

Fakultas Ekonomi √

Program Sarjana Manajemen √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


