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A. Tujuan 

Memberi jawaban atau tanggapan kepada instansi atau perorangan yang telah mengirimkan 

surat suatu permohonan. 

 

B. Luas Lingkup 

Prosedur surat masuk dan surat keluar diterapkan ke seluruh unit kerja ataupun perorangan 

yang telah mengirimkan surat kepada Universitas Mathla’ul Anwar Banten, baik dalam 

lingkup UNMA Banten, maupun luar UNMA Banten. 

 

C. Definisi 

1. Surat masuk adalah surat yang dikirimkan oleh Instansi, unit kerja atau perorangan 

dengan tujuan suatu keperluan. 

2. Surat keluar adalah surat balasan atau tanggapan yang dibuat sesuai disposisi pimpinan.  

3. Sub. Bag. Umum dan perlengkapan adalah bagian yang bertugas menerima dan 

mengagenda surat masuk serta mendistribusikannya ke Sub. Bagian Lain. 

4. Subag akademik adalah bagian yang bertugas menerima surat dari umum dan memproses 

surat keluar sesuai disposisi pimpinan. 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Staf Sub. Bag. Akademik menerima surat masuk yang telah didisposisi oleh pimpinan 

dari Sub. Bag. Umum. 

2. Ka. Sub. Bag. Akademik memberikan disposisi surat masuk.  

3. Staf Sub. Bag. Akademik menerima surat dan mengagenda serta mendistribusikan surat 

masuk sesuai disposisi.  

4. Staf Sub. Bag. Akademik Memproses surat keluar sesuai disposisi. 

5. Ka. Sub. Bag Akademik memberikan paraf pada surat keluar. 

6. Pimpinan menandatangani surat keluar. 

7. Surat yang telah ditandatangani diproses nomor surat keluarnya di bagian umum dan 

ditanggali tanggal saat surat turun serta digandakan sesuai jumlah tujuan yang akan 

dikirim dan di stempel logo UNMA Banten. 

8. Staf Sub. Bag. Akademik mengirimkan surat keluar melalui Sub. Bag. Umum dan staf 

Sub. Bag. Akademik mengarsip surat yang telah diproses. 
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E. Pengguna  

1. Warek II 

2. Kepala BAUPK 

3. Staf Sub. Bag. Akademik 

4. Kasubag. Akademik 

5. Kabag UMUM 

 

F. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA Banten 

 

G. Bagan Alir/Plowcart 

 

 

 

 

MULAI 

AELESAI 

Menerima surat masuk dari Sub. Bag. Umum yang 

telah didisposisi pimpinan 
Staf Sub. Bag. 

Akademik 

Memberikan disposisi surat masuk ke staf sesuai 

dengan tupoksi 

Ka. Sub. Bag. 

Akademik 

Mengagenda surat masuk dan mendistribusikan 

sesuai disposisi 

Staf Sub. Bag. 

Akademik 

Memproses surat keluar sesuai disposisi pimpinan 
Staf Sub. Bag. 

Akademik 

Memberikan paraf surat kelua 
Ka. Sub. Bag. 

Akademik 

Memberikan tanda tangan Dekanat 

Surat yang telah ditandatangani diproses nomor surat keluarnya di 

bagian umum dan ditanggali tanggal saat surat turun serta digandakan 

sesuai jumlah tujuan yang akan dikirim dan di stempel logo UNMA. 

Staf Sub. Bag. 

Akademik 

Staf Sub. Bag. Akademik mengirimkan 

surat keluar melalui Sub. Bag. Umum 

dan staf Sub. Bag. Akademik mengarsip 

surat yang telah diproses. 

Staf Sub. Bag. 

Akademik 


