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1. TUJUAN

1.1.  Surat resmi yang masuk ke Direktorat Akademik dan surat resmi yang keluar dari
Direktorat Akademik, baik berupa surat fisik, email, dan mtrack dapat ditangani

dengan baik dan diarsipkan.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI

3.1 AMS : Administration Management System

3.2 DAKD : Direktorat Akademik

3.3 Email : Elektronik Mail / Surat Elektronik

34 Kabid : Ketua Bidang

3.5 MTrack : Mail Tracking

3.6 Surat Resmi : - Surat yang ada Kop surat (biasanya dari perusahaan/Instansi

/Universitas/Rumah Sakit) ditandatangan oleh pimpinan/staf.
-Surat tanpa Kop tetapi ada tandangan pembuat surat
(biasanya dari mahasiswa/orang tua mahasiswa)
3.7 Surat tidak resmi : Surat yang tanpa Kop surat dan tandatangan pembuat surat
(biasanya dikirim melalui email)
3.8 UKM : Universitas Kristen Maranatha

3.9 WRAR : Wakil Rektor Bidang Akademik dan Riset

4. DOKUMEN TERKAIT

4.1 Surat
4.2 Formulir
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PROSEDUR

5.1 Surat Masuk :

5.1.1 Semua surat resmi yang diterima berupa surat fisik/digital melalui mtrack / email
/whatsapp business oleh staf bidang administrasi dan dokumentasi akademik
diinput pada sistem AMS, nomor agenda surat secara otomatis dari sistem AMS.

5.1.2 Surat yang sudah mendapat nomor agenda diteruskan kepada ketua bidang
yang terkait.

5.1.3 Ketua bidang terkait menugaskan kepada staf bidang yang yang terkait untuk
memproses surat tersebut.

5.1.4 Surat masuk tidak resmi melalui Email atau whatsapp business akan langsung
dibalas oleh staf bidang yang terkait.

5.1.5 Permohonan surat yang harus ditindaklanjuti oleh staf bidang administrasi dan
dokumentasi akademik melalui mtrack, mengirim kode unik yang didapat dari
sistem AMS ke pengirim surat.

5.1.6 Surat masuk yang tidak perlu ditindaklanjuti, langsung diarsip.

5.2 Surat Keluar

5.2.1 Setelah surat masuk sudah ditindaklanjuti oleh bagian yang terkait, staf bidang
administrasi dan dokumentasi akademik membuat surat balasan sesuai
peruntukkannya berdasarkan informasi yang diberikan oleh bagian yang terkait
dengan surat tersebut.

5.2.2 Surat ditandatangan oleh Direktur DAKD, apabila surat yang harus
ditandatangan oleh Rektor atau WRAR, surat diparaf dahulu oleh Direktur DAKD,
kemudian diekspedisi ke Rektorat.

5.2.3 Surat yang sudah ditandatangan oleh pimpinan (Direktur DAKD/WRAR/Rektor),
difotokopi dan dicap.

5.2.4 Surat didistribusi sesuai peruntukkannya melalui Mtrack/Email/whatsapp

business /AMS/ melalui jasa pengiriman yang telah disepakati.
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6.

5.2.5 File surat keluar diinput ke sistem AMS pada bagian surat keluar.

5.2.6 Surat masuk dan fotokopi surat keluar diarsip.
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SURAT MASUK

Semua surat resmi yang diterima berupa surat
fisik/digital melalui mtrack / email /whatsapp
business oleh staf bidang administrasi dan
dokumentasi akademik diinput pada sistem AMS,
nomor agenda surat secara otomatis dari sistem
AMS.

Surat beserta lampiran

1 hari File surat masuk

Surat yang sudah mendapat nomor agenda
diteruskan kepada ketua bidang yang terkait.

File surat masuk

1 hari File surat masuk

Ketua bidang terkait menugaskan kepada staf
bidang yang yang terkait untuk memproses surat
tersebut.

Surat masuk fisik/file
surat masuk

Surat masuk fisik/file

1 hari
surat masuk

Surat masuk tidak resmi melalui Email atau
\whatsapp business akan langsung dibalas oleh staf
bidang yang terkait.

Surat masuk

1 hari Surat keluar

Permohonan surat yang harus ditindaklanjuti oleh
staf bidang administrasi dan dokumentasi
akademik melalui mtrack, mengirim kode unik yang
didapat dari sistem AMS ke pengirim surat

Surat masuk

Surat masuk dan kode

1 hari
an unik

Surat masuk yang tidak perlu ditindaklanjuti,
langsung diarsip.
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Surat Masuk

1 hari Arsip Surat Masuk

SURAT KELUAR

Setelah surat masuk sudah ditindaklanjuti oleh
bagian yang terkait, staf bidang administrasi dan
dokumentasi akademik membuat surat balasan
sesuai peruntukkannya berdasarkan informasi yang
diberikan oleh bagian yang terkait dengan surat
tersebut..
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Surat masuk beserta
lampiran

1 hari Surat keluar

Surat ditandatangan oleh Direktur DAKD, apabila
surat yang harus ditandatangan oleh Rektor atau
WRAR, surat diparaf dahulu oleh Direktur DAKD,
kemudian diekspedisi ke Rektorat.

Surat keluar

Surat keluar

3 hari
ar Buku Ekspedisi

Surat yang sudah ditandatangan oleh pimpinan
(Direktur DAKD/WRAR/Rektor), difotokopi dan
dicap.

1 hari

Surat didistribusi sesuai peruntukkannya melalui
Mtrack/Email/whatsapp business/AMS /melalui
jasa pengiriman yang telah disepakati..

Surat keluar

- Surat keluar fisik -

Lhari File surat keluar

File surat keluar diinput ke sistem AMS pada
bagian surat keluar

Surat keluar

1 hari File surat keluar

Surat masuk dan fotokopi surat keluar diarsip.

Surat Masuk dan Surat
keluar

Arsip Surat Masuk

1 hari
an dan Surat keluar
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Fakultas/Program Studi/Direktorat 2?:;‘:25:
Rektorat A

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Program Profesi Dokter

Program Magister Penuaan Kulit dan Estetika

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistemm Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi

Program Magister Psikologi Profesi

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana SastralJepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-IIl Bahasa Mandarin

Fakultas Bisnis

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-Ill Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas TeknologiInformasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi

Program Magister IImu Komputer

Fakultas Hukum

Program Sarjana llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Direktorat Akademik

Direktorat Administrasidan Komunikasi Universitasi

L RS RS R R RS RS RS RS S R S S S S R R R RS RS RN R RN B R R R RS R R R R RS RS R IR IR IR I IR




Universitas Kristen No Dokumen :  SOP/DAKD/UKM/2018/3100

Maranatha Tanggal Terbit  : 2 Juli 2018

No. Revisi . 05

Surat Masuk dan Keluar

Halaman : 8dari8

8. FORMULIR

8.1 Surat ljin Cuti Studi (FM/DAKD/UKM/2016/ 0701)

8.2 Surat ljin Aktif Studi (FM/DAKD/UKM/2016/0801)

8.3 Formulir Akhir Masa Studi (Mengundurkan Diri) (FM/DAKD/UKM/2016/ 0901/R2)
8.4 Formulir Akhir Masa Studi (Lulus) (FM/DAKD/UKM/2016/ 1201/R3)

9. REFERENSI

9.1 Peraturan Rektor Universitas Kristen Maranatha nomor: 007/PER/UKM/IV/2022
tanggal 20 April 2022 tentang Peraturan Akademik Peraturan Akademik Universitas
Kristen Maranatha (Program Diploma,Sarjana,Profesi dan Magister) Tahun 2022.




