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TUJUAN
1.1  Agar proses pengelolaan surat dapat dilaksanakan dengan baik, lancar, cepat dan

sesuai dengan ketentuan Universitas Kristen Maranatha.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 Rektorat : Rektor dan Wakil Rektor yang membidangi Sumber
Daya Universitas Kristen Marantha.

3.2 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.

3.3 SK : Surat Keputusan.

34 UKU : Unit Kegiatan Universitas.

DOKUMEN TERKAIT

4.1 SOP Pengarsipan.

PROSEDUR

5.1  Penerimaan Surat Eksternal :
513 Surat yang masuk ke staf pengelolaan surat DSDI, dibubuhi cap tanggal
terima surat kemudian mencatat dalam daftar surat masuk.
5.1:2 Melampirkan lembar disposisi serta menyerahkan pada Direktur DSDI.
5.1.3 Mencatat dan meneruskan disposisi dari Direktur DSDI kepada Kepala
Bidang yang dituju.
5.1.4 Mengarsipkan surat yang sudah selesai diproses.

5.2 Penerimaan Surat Internal :
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Surat yang dibuat oleh DSDI berupa SK, dicatat dan dikirimkan ke Rektorat
untuk dilengkapi paraf/tandatangan Wakil Rektor yang membidang Sumber
Daya dan tandatangan Rektor.

Surat vyang sudah diparaf dan tandatangan Rektorat, selanjutnya
didistribusikan ke Fakultas dan UKU yang dituju dan tercatat pada ekspedisi
pengiriman surat.

Surat yang bukan berupa SK dicatat dan ditandatangani Direktur DSDI,

selanjutnya dikirimkan ke tujuan dan tercatat pada ekspedisi pengiriman.
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FLOWMAP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

UNIVERSITAS
Pelaksana Muty Baku
Kegiotan o Ketorangan
pengelotsan [Direlotur DSDI|  Raktorat Kelenghapan Wty Qutput
surat DSD|
:—-.»\-—’1
Surat Ekstamal :
Surat \ﬂ"ﬂmtsluk ke :llfpll’l!![.ﬂuﬂ surat DSO, dibubuhi r.ﬁ..T Bitkin surat
cap tanggal terima surat kemudian mencatat dalam daftar Berkas surat masuk | 1 (satu}harl
sudah tercatat
slirat masuk.
Melampirkan lembar disposisl serta menyerahkan pada T _){ e Berkas surat dilampiri vt et diserahian ke
Direktur DSO — disposisl o Direktur
i
}
{Mencatat dan meneruskan disposis! darf Direktur DSOI = ’7 Berkas surat + ! st diserahian ke
kepada Kepala Bidang yang dituju. i disposisl Direlorur fratphas Kabid/ Stal
|Mengarsipkan surat yang sudah selesal diproses, - --l—-_— Harkas surat 1 {saru) harl dlarsip
{Penerimaan Surat Internal :
Surat yang dibuat oleh DSD! berupa SK, dicatat dan
dikirimkan ke Rektorst untuk ditengkapl paraf/frandastangan | | Berkas surat S5 d hari Ber!ln et
Wakil Rektor yang meambidang Sumber Daya dan i .! g = L_,,J dicatar Sanhat| dikkio ke
tandatangan Rektor, | Bt
Surat yang sudah diparal dan tandatangan Rektorat, Berkas surat Berkas surat
estanjutnya didictribusian ke Fakultas dan UKL yang dituju dimasukken datem | 2 (dus) har! | didistribush-kan
dan tercatat pads ekspedisi penglriman surat, ]- amplop E diarsip
i
Surat yang bukan berupa SK dicatat dan ditandatangani ! Berkas surat
Direktur DSDI, selanjutnya dikirimisn ke tujusn den tercatat J Berkas surat 2 {duay) hari | didistribusi-kan
pada ekapedisl penglriman. & dlarsip




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DSDI/UKM/2018/6300

Maranatha Tanggal Terbit 2 Juli 2018
| I No. Revisi 00
n Sur
Pengelolaan Surat - S

DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Dokumen
Kebijakan Standar Manual Prasedir 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 S-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-15astra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jlepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-111 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi S-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntans|

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-Ill Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program 5tudi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Dasain Interior

Fakultas Tﬂkr\:}[rlg_l Informasi

Program Studi D11l Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program 5tudi 5-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi S-1 limu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategl, Penge mbangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direklorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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