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	Uraian

A. Prosedur

1. Dekan/Pembantu Dekan membuat tema konsep surat.

2. Ka. Bag. Tata Usaha (TU) menyusun konsep surat sesuai dengan tema kemudian mendisposisikan ke Kasubag.
3. Ka.Sub.Bag. terkait memerintahkan kepada staf bagian pengetikan surat pada Sub.Bag terkait.

4. Ka.Sub.Bag. terkait memeriksa isi surat dan selanjutnya dikirimkan kepada Ka. Bag. TU.

5. Ka. Bag. TU memeriksa isi surat dan menyetujui surat yang telah diketik dan selanjutnya disampaikan kepada Dekan melalui Pembantu Dekan terkait untuk proses tanda tangan.

6. Setelah proses tandatangan, surat dikirimkan ke Sub. Bag. Umum & Pengelolaan Aset untuk digandakan guna keperluan pengarsipan kemudian diberi nomor, tanggal dan stempel.
7. Selanjutnya dilakukan pencatatan pada buku surat keluar.
8. Setelah diberi amplop dan ditulis alamat tujuan, kemudian diserahkan kepada petugas pengantar surat (Ekspedisi) dan dicatat.
.
9. Surat yang dikirim melalui pos, langsung dikirim dengan menggunakan stempel berlangganan. (apabila dimungkinkan)

	Waktu

10 menit

3  menit

2  menit

2  menit

2  menit

5  menit

2 menit

1 menit

tentatif
	Dokumen

Surat dan disposisi

Draf surat dan disposisi



	B.  Peralatan  perlengkapan Utama :
1. Bollpoin

2. Blangko Lembar Disposisi

3. Cap Tanggal

4. Guntung/Cutter

5. Computer Desktop yeng terhubung internet

6. Scaner

7. Printer

8. Buku Agenda

A. Tindakan Darurat 

1. Surat discan dan segera dikirim ke tujuan surat

2. Dicatat manual ke buku agendaris

	Tujuan (Purpose)
	Prosedur Operasional Standar bertujuan:

a. Tertibnya mekanisme permohonan alat tulis kantor

b. Mendukung tugas dan fungsi setiap subbagian

c. Meningkatkan pelayanan yang lebih baik

d. Agar pemohon mengetahui prosedur permohonan alat tulis kantor

e. Agar dapat melakukan monitoring dan evaluasi tugas terkait.

	Ruang lingkup
	Dekanat Fakultas Teknik Undip



	Penanggung Jawab Operasional
	Kabag. TU, Kasubag UPA

	Referensi
	Referensi : 

1. Undang-undang nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah diubah Undang-undang nomor 43 tahun 1999

2. Undang-undang nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional

3. Undang-Undang nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

4. Peraturan Pemerintah no. 7 Tahun 1961 tentang Pendirian Universitas Diponegoro

5. Kepres RI No. 190/MPN/A4/KP/2010 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Diponegoro



	Definisi
	Alat Tulis Kantor/ Barang Persediaan adalah sarana penunjang yang mempunyai peranan vital didalam berjalannya suatu fungsi administrasi kantor.



	Prosedur
	Prosedur

1. Dekan/Pembantu Dekan membuat tema konsep surat.

2. Ka. Bag. Tata Usaha (TU) menyusun konsep surat sesuai dengan tema kemudian mendisposisikan ke Kasubag.
3. Ka.Sub.Bag. terkait memerintahkan kepada staf bagian pengetikan surat pada Sub.Bag terkait.

4. Ka.Sub.Bag. terkait memeriksa isi surat dan selanjutnya dikirimkan kepada Ka. Bag. TU.

5. Ka. Bag. TU memeriksa isi surat dan menyetujui surat yang telah diketik dan selanjutnya disampaikan kepada Dekan melalui Pembantu Dekan terkait untuk proses tanda tangan.

6. Setelah proses tandatangan, surat dikirimkan ke Sub. Bag. Umum & Pengelolaan Aset untuk digandakan guna keperluan pengarsipan kemudian diberi nomor, tanggal dan stempel.
7. Selanjutnya dilakukan pencatatan pada buku surat keluar.
8. Setelah diberi amplop dan ditulis alamat tujuan, kemudian diserahkan kepada petugas pengantar surat (Ekspedisi) dan dicatat.
.
9. Surat yang dikirim melalui pos, langsung dikirim dengan menggunakan stempel berlangganan. (apabila dimungkinkan)
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SURAT KELUAR 
	No.
	Kegiatan
	Pihak-Pihak yang Terlibat
	Waktu
	Dokumen

	
	
	Dekan
	Kabag TU
	Kasubag terkait
	Petugas

Subag. terkait

	Subag UPA
	
	

	1
	Dekan/Pembantu Dekan membuat tema konsep surat.


	
	
	
	
	
	1 menit
	Kertas disposisi

	2
	Ka. Bag. Tata Usaha (TU) menyusun konsep surat sesuai dengan tema kemudian mendisposisikan ke Kasubag.

	
	
	
	
	
	3 menit
	Dispoaisi

	3

	Ka.Sub.Bag. terkait memerintahkan kepada staf bagian pengetikan surat pada Sub.Bag terkait.


	
	
	
	

         
	
	5 menit
	Konsep Surat 

	4
	Ka.Sub.Bag. terkait memeriksa isi surat dan selanjutnya dikirimkan kepada Ka. Bag. TU.


	
	
	



	
	
	1 menit
	Konsep Surat

	5
	Ka. Bag. TU memeriksa isi surat dan menyetujui surat yang telah diketik dan selanjutnya disampaikan kepada Dekan melalui Pembantu Dekan terkait untuk proses tanda tangan
	
	
Y
	T
	
	
	1 menit
	Konsep surat

	6
	Setelah proses tandatangan, surat dikirimkan ke Sub. Bag. Umum & Pengelolaan Aset untuk digandakan guna keperluan pengarsipan

	
	
	
	
	
	5 menit
	

	7
	Selanjutnya dilakukan pencatatan pada buku surat keluar.

	
	
	
	
	
	2 menit
	Buku agenda 

	8
	Setelah diberi amplop dan ditulis alamat tujuan, kemudian diserahkan kepada petugas pengantar surat (Ekspedisi) dan dicatat.
Surat yang dikirim melalui pos, langsung dikirim dengan menggunakan stempel berlangganan. (apabila dimungkinkan)

	
	
	
	
	
	tentatif
	Buku ekspedisi

Dokumen surat 


