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1.

TUJUAN

TU Progdi dapat mengatur administrasi surat keluar dengan baik.

RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Manajemen Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 TU : Tata Usaha

3.2 Progdi :Program Studi

DOKUMEN TERKAIT

Surat

PROSEDUR

5.1 Petugas TU Progdi S1 Manajemen membuat surat keluar yang dibubuhi nomor
surat dan perihal surat, kemudian ditanda-tangani oleh Ketua/Sekretaris
Program Studi S1 Manajemen.

5.2 Surat yang sudah ditanda-tangani oleh Ketua/Sekretaris Program Studi, dicatat
dalam buku ekspedisi surat keluar, yang paling tidak berisi tanggal surat,
nomor surat, ditujukan kepada siapa, dan perihal surat.

5.3 Petugas TU mengirimkan surat tersebut kepada pihak yang dituju, dengan
dilengkapi buku ekspedisi surat keluar.

5.4 Meminta pihak penerima membubuhkan tanda tangan dan nama jelas di buku
ekspedisi surat keluar.

5.5 Apabila surat keluar tersebut memerlukan tindak lanjut, maka petugas TU
memantau tindak lanjut dari perihal surat keluar tersebut, dan melaporkannya

kepada Ketua/Sekretaris Program Studi secara berkala.
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6.

7.

FLOWMAP
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DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




