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PROSEDUR DOKUMENTASI SURAT SEKRETARIAT 

1. Tujuan 

 

2.  Indikator kerja  

 

3.   Penanggung Jawab 

 

4.  Prosedur 

a. Surat masuk dari Dekan Fakultas Teknologi Kebumian dan Energi yang 

sudah diberi disposisi dicatat dalam pembukuan surat masuk di 

Sekretaris Dekan. 

b. Surat yang sudah didisposisi diteruskan ke para Wakil Dekan sesuai 

dengan bidang masing-masing dengan penomoran yang sesuai Instruksi 

Kerja Penomoran Surat 

c. Semua surat masuk yang disampaikan ke masing-masing Wakil Dekan 

kemudian diteruskan ke Kepala Bagian Tata Usaha. 

d. Kepala Bagian Tata Usaha mendistribusikan surat ke Sub-sub bagian 

atau program studi 

e. Apabila surat masuk tersebut perlu adanya balasan maka bagian terkait 

membuat surat balasan yang ditanda tangani Dekan, tetapi apabila surat 

tersebut hanya sekedar untuk diketahui maka surat masuk tersebut 

diarsipkan oleh bagian terkait. 

f. Surat yang sudah ditanda tangani oleh Dekan dikirim/disampaikan 

kepada yang dituju dan dicatat dalam pembukuan surat keluar. 

 
5. Definisi Istilah 

 

6.  Luas lingkup prosedur dan penggunaannya 

 

7. Dokumen Terkait 

 

8.  Catatan 

 
9.    Referensi 
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10.  Riwayat 

Revisi 

ke- 

Tanggal 

Revisi 
Uraian Revisi 

R.0  Baru 
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11. Diagram Alir 

No Kegiatan 

Unit 

Keterangan 
Waktu 

Kabag Tata 
Usaha, Sub 

Bag 

Program 
Studi 

Wakil Dekan Dekan 

0. Mulai 
     

1. 

Surat masuk dari 
Dekan Fakultas 
Teknologi Kebumian 
dan Energi yang sudah 
diberi disposisi dicatat 
dalam pembukuan 
surat masuk di 
Sekretaris Dekan. 

     

2. 

Surat yang sudah 
didisposisi diteruskan 
ke para Wakil Dekan 
sesuai dengan bidang 
masing-masing dengan 
penomoran yang 
sesuai Instruksi Kerja 
Penomoran Surat 
 

     

3. 

Semua surat masuk 
yang disampaikan ke 
masing-masing Wakil 
Dekan kemudian 
diteruskan ke Kepala 
Bagian Tata Usaha. 
 

     

4. 

Kepala Bagian Tata 
Usaha mendistribusikan 
surat ke Sub-sub 
bagian atau program 
studi 
 

    

5. 

Apabila surat masuk 
tersebut perlu adanya 
balasan maka bagian 
terkait membuat surat 
balasan yang ditanda 
tangani Dekan, tetapi 
apabila surat tersebut 
hanya sekedar untuk 
diketahui maka surat 
masuk tersebut 
diarsipkan oleh bagian 
terkait. 
 

                                              
                                           T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   Y 

   

6. 

Surat yang sudah 
ditanda tangani oleh 
Dekan dikirim / 
disampaikan kepada 
yang dituju dan dicatat 
dalam pembukuan 
surat keluar. 
 

     

7. Selesai 

    

 

Mulai 

Selesai 

1 

2 

Surat Masuk 

3 

6 

4 


