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i,

VL.
6.1

TUJUAN

Prosedur ini menjelaskan tata kelola surat menyurat di lingkungan Fakultas Teknik
Universitas Hasanuddin.

RUANG LINGKUP

Lingkup prosedur ini meliputi penanganan surat menyurat yang dilakukan oleh sub
bagian umum baik surat masuk maupun surat keluar.

REFERENS!

3.1.  Persyaratan Klausul ISO 9001:2015

3.2. Manual Mutu UNHAS.

3.3. Kode surat dinas UNHAS berdasarkan SK Rektor UNHAS tahun 2011

DEFINISI

41 Surat Masuk adalah surat yang berasal dari pihak luar/eksternal yang diterima
serta ditujukan kepada salah satu bagian vang ada di lingkungan Fakultas
Teknik UNHAS

4.2 Surat Keluar adalah surat yang berasal dari internal Fakultas Teknik yang akan
dikirim ke alamat tujuan

KETENTUAN UMUM

5.1.  Setiap transaksi surat masuk maupun keluar Fakultas Teknik UNHAS dilakukan
pencatatan oleh agendaris pada buku agenda

5.2. Yang berhak mengeluarkan surat di fingkup Fakultas Teknik Unhas adalah
semua pejabat structural yang berada dilingkup FT-UH

5.3. Pejabat yang berwenang mengeluarkan surat diluar lingkup FT-UH adalah
Dekan, Wakil Dekan 1, Wakil Dekan Il dan wakil Dekan i

URAIAN PROSEDUR
Surat Masuk
6.1.1. surat yang berasal dari pihak eksternal diterima oleh agendaris di Sub Bagian
Umum;
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6.2

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4,
6.1.5.

6.1.6

selanjutnya dilakukan pencatatan oleh agendaris di dalam buku agenda surat
masuk;

agendaris selanjutnya menulisnya di lembar disposisi sesuai dengan pihak
yang berhak yang menerima surat;

surat berikut lembar disposisi kemudian diantar ke tujuan surat;

Setelah pimpinan mengisi lembar disposisi, selanjutnya surat diserahkan ke
Kepala Bagian Tata Usaha.

Bilamana surat itu harus diarsipkan, maka diserahkan ke arsiparis untuk
diarsipkan.

. sebagai bukti bahwa surat telah diserah terimakan, penerima surat selanjutnya

mengisi buku ekspedisi.

Surat Keluar

6.2.1.

6.2.2

Unit kerja Jurusan yang akan mengirim surat teriebih dahulu meminta nomor
surat ke agendaris di sub bagian umum dengan mengisi buku agenda surat
keluar terlebih dahulu

Sebelum mengirim surat ke tujuan, pihak yang berkirim surat terlebih dahulu
mencopy surat yang akan dikirim (sesuai kebutuhan akan arsip surat keluar)
serta menyerahkan copy arsip surat keluar ke Fakultas melalui agendaris




252

PROSEDUR MUTU
PENGELOLAAN PERSURATAN
No. Dok.: PM/FT/LKP/04

FT UNHAS

No. Revisi : 02 | Togl. Terbit : 13 Juni 2016 | Halaman 6 dari 7

Vil. DIAGRAM ALIR

Prosedur Mutu Pengelolaan Persuratan
7.1 Surat Masuk

NgKegiatan Mutu Baku
Agendaris| Dekan Waktu
Na Kegiatan Kabag.TU| Kelengkapan Output {Ket
6 [Arsiparis| /WD 2 . pap {menit) P
1)Menerima, mencatat, memeriksa surat dan Surat dan 30 |Disposisi
mendisposi sesuai tujuan surat ke pimpinan fakultas; disposisi
2|Mencermati isi surat dan mendisposisi surat masuk Surat dan 30 |Disposisi
untuk ditindak lanjuti ke Kabag.TU; disposisi
3|Mencermati isi surat dan mendisposisi surat masuk ' Surat dan 30 (Disposisi| -
untuk ditindak lanjuti ke Sub terkait; disposisi
41Mengarsipkan surat dan meneruskan ke Sub terkait Surat dan 30 (Disposisi
dan meminta untuk menanda tangani tanda terima disposisi
surat;
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Prosedur Mutu Pengelolaan Persuratan
1.2, Surat Keluar
NdKegiatan Mutu Baku
U gendaris|Kabag, | Dekeny Wakt
, gendaris|Kabag. | Dekan aktu
No Kegiatan Kerja/Sub Kelengkapan Output [Ket
B ) / [Arsiparis| TU | wD2 Bapa (menit) v
Bagian
1iMembuat konsep surat dan meminta nomar surat ke Surat dan 30  |Disposisi
agendaris; disposisi
2/ Memberi nomor surat dan mengisi buku agenda surat ¥ Surat dan 3 |Disposisi| -
keluar; -. disposisi
3/Surat diparaf eleh kepala sub terkait dan meneruskan Surat dan 30 |Disposisi| -
ke pimpinan fakultas untuk ditanda tangani, jika ada Ya disposisi
koreksi akan dikembalikan ke subterkait;
4{Menerima surat, jika ada koreksi akan dikembalikan { Surat dan 30 [Disposisi
ke sub terkait dan jika disetujui akan diparaf, setelah L disposisi
tue diteruskan ke pimpinan fakultas; Tidak
5|Menerima surat, fika ada korekst akan dikembalikan Surat dan 30 |Disposisi
ke Kabag.TU dan ika disetujui akan ditandatangani, disposisi
setelah ity dikembalikan ke arsiparis;
6|Mengarsipkan dan mengirim surat sesuai dengan Surat dan 30  |Disposisi| -
tujuan surat; disposisi
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VIiI.

LAMPIRAN

8.1 Buku agenda surat masuk
8.2 Buku agenda surat keluar
8.3 Buku ekspedisi




