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I. TUJUAN 

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

Hasanuddin. 

 
II. RUANG LINGKUP 

Lingkup prosedur ini meliputi penanganan surat menyurat yang dilakukan oleh sub 

Perencanaan dan Sumber Daya  Fakultas Teknik Unhas baik surat masuk maupun surat keluar 

melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office  

 
III. REFERENSI 

3.1. Persyaratan klausul ISO 9001:2015 

3.2. Manual Mutu Unhas. 

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

 
IV. DEFINISI 

4.1 Surat Masuk adalah surat yang berasal dari Departemen, pihak luar/eksternal yang 

diterima serta ditujukan kepada Sub Bagian Perencanaan dan Sumber Daya Fakultas 

Teknik Unhas melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office 

4.2 Surat Keluar adalah surat yang berasal dari internal Fakultas Teknik Unhas yang akan 

dikirim ke alamat tujuan pihak luar/eksternal melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-

office 

 
V. KETENTUAN UMUM 

5.1. Setiap transaksi surat masuk maupun keluar Fakultas Teknik UNHAS dilakukan melalui 
aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office 
 

5.2. Yang berhak mengeluarkan surat di lingkup Fakultas Teknik Unhas adalah semua 

pejabat struktural yang berada dilingkup FT-UH 

5.3. Pejabat yang berwenang mengeluarkan surat diluar lingkup FT-UH adalah Dekan, Wakil 

Dekan I, Wakil Dekan II dan wakil Dekan III 
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VI. URAIAN PROSEDUR 

     

6.1    Surat Masuk 

         Departemen, Pihak Luar / Eksternal 

 

6.1.1.  Mengirim surat masuk ke Fakultas Teknik Unhas melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi 

e-office  

6.1.2.  Menerima balasan surat dari Fakultas Teknik Unhas melalui aplikasi m-berkas dan 

aplikasi e-office;  

 

6.2    Dekan / WD II  

          6.2.2 Menerima Surat Masuk mendisposisi ke WD II, lalu WD II mendisposisi ke Kabag Tata 

Usaha melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office ; 

 

6.3. Kepala Bagian Tata Usaha 

6.3. Menerima disposisi Surat Masuk dari  WD II mendisposisi ke   Kasubbag Perencanaan dan Sumber 

Daya melalui aplikasi mBerkas dan aplikasi e-office;  

 

6,4 Kasubag Perencanaan dan Sumber Daya  

 

6.4.  Menerima disposisi Surat Masuk dari Kabag Tata Usaha dan mendisposisi  ke staf sub bagian 

Perencanaan dan Sumber Daya FT Unhas  mela lu i  aplikasi mberkas dan aplikasi e-office; 

 

 

6.5 Staf Kepegawaian 

 
6.5.1 Menerima dan membuat surat masuk dari Kasub Perencanaan dan Sumber Daya melalui aplikasi 

mberkas  dan aplikasi e-office 
 

 6.5.2 Mengirim balasan Surat masuk ke Departemen dan pihak luar/eksternal melalui aplikasi 
mberkas dan aplikasi e- office   
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7.2    Surat Keluar 

        

7.2.1  Staf Kepegawaian 
Membuat konsep surat keluar dari dan mengrimkan kembali ke Kasub Perencanaan dan Sumber Daya 
melalui aplikasi mberkas  dan  aplikasi e-office 
 

7,2,2 Mengirim Surat Keluar ke Unhas dan pihak luar/eksternal melalui aplikasi mberkas dan aplikasi e-    
         office   
 

7.3.1 Kasubag Perencanaan dan Sumber Daya  

Menerima, memeriksa, memaraf surat keluar, menyampaikan ke KTU melalui aplikasi mberkas dan aplikasi e-

office 

 

7.4.1  Kepala Bagian Tata Usaha 

Menerima, memeriksa, memaraf surat keluar, menyampaikan ke Dekan/WD II. melalui aplikasi 

mberkas dan aplikasi e-office 

 

7.5 .1  Dekan / WD II  

          Menerima dan menandatangani Surat Keluar mendisposisi ke WD II, lalu WD II mendisposisi ke  

            Kabag Tata Usaha melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office ; 
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VII. DIAGRAM ALIR 

Prosedur Mutu Pengelolaan Persuratan 

7.1. Surat Masuk 

No. Kegiatan Kegiatan 
   

No Kegiatan 
Dept 

 
Dekan/ 
WD II 

Kabag. 
TU 

Ka.Su
b. 

PSD 

Staf 
Sub 
PSD 

Waktu 
(menit) 

Output Ket 

1 Mengirim surat masuk ke 
Fakultas Teknik Unhas 
melalui aplikasi m-berkas dan 
aplikasi e-office 
 

     30 Disposisi - 

2 Menerima Surat Masuk 
mendisposisi ke WD II, lalu 
WD II mendisposisi ke Kabag 
Tata Usaha melalui aplikasi 
m-berkas dan aplikasi e-office 
; 

     30 Disposisi - 

3 Menerima disposisi Surat 
Masuk mendisposisi ke  
Kasubbag Perencanaan dan 
Sumber Daya melalui aplikasi 
mBerkas dan aplikasi e-
office; 

     30 Disposisi - 

4 Menerima disposisi Surat 
Masuk dari Kabag Tata 
Usaha dan mendisposisi ke 
staf sub bagian Perencanaan 
dan Sumber Daya FT Unhas 
melalui aplikasi mberkas dan 
aplikasi e-office  

     30 Disposisi - 

5 Menerima dan membuat 
surat masuk dari Kasub 
Perencanaan dan Sumber 
Daya melalui aplikasi 
mberkas  dan aplikasi e-
office 
 

        

6 Menerima balasan surat dari 
Fakultas Teknik Unhas 
melalui aplikasi m-berkas 
dan aplikasi e-office; 
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7.1. Surat Keluar 

No. Kegiatan Kegiatan 
  

No Kegiatan 
 

Staf Sub 
PSD 

Ka.Sub. 
PSD 

Kabag
. TU 

Dekan 
Waktu 
(menit) 

Output Ket 

1 Membuat konsep surat keluar dari dan 
mengirimkan ke Kasub Perencanaan dan 
Sumber Daya melalui aplikasi mberkas  dan  
aplikasi e-office 

    30  - 

2 Menerima, memeriksa, memaraf surat keluar, 
menyampaikan ke KTU melalui aplikasi 

mberkas dan aplikasi e-office 

    30  - 

3 Menerima, memeriksa, memaraf surat keluar, 
menyampaikan ke Dekan/WD i melalui 
aplikasi mberkas dan aplikasi e-office 

    30  - 

4 Menerima dan menandatangani Surat Keluar 
melalui aplikasi m-berkas dan aplikasi e-office 
; 

    30  - 

5 Mengirim Surat Keluar ke Unhas dan pihak 
luar/eksternal melalui aplikasi mberkas dan 
aplikasi e-   office   

    30   
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7.2. Surat Keluar 

No Kegiatan   Mutu Baku  

No Kegiatan 
Unit 

Kerja/Sub 
Bagian 

Agendaris/ 
Arsiparis 

Kabag. 
TU 

Dekan/ 
WD II 

Kelengkapan 
Waktu 
(menit) 

Output Ket. 

1 Membuat konsep surat 

dan meminta nomor 

surat ke agendaris; 

  

  

Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 

2 Memberi nomor surat 

dan mengisi buku 

agenda surat keluar; 

  

  

Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 

3 Surat diparaf oleh 

kepala sub terkait dan 

meneruskan ke 

pimpinan fakultas untuk 

ditanda tangani, jika ada 

koreksi akan 

dikembalikan ke sub 

terkait; 

 

 

 

 

Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 

4 Menerima surat, jika ada 

koreksi akan 

dikembalikan ke sub 

terkait dan jika disetujui 

akan diparaf, setelah itu 

diteruskan ke pimpinan 

fakultas; 

 

 

  Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 

5 Menerima surat, jika ada 

koreksi akan 

dikembalikan ke Kabag. 

TU dan jika disetujui 

akan ditanda tangani, 

setelah itu akan 

dikembalikan ke 

arsiparis; 

  

  Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 

6 Mengarsipkan dan 

mengirim surat sesuai 

dengan tujuan surat. 

 

 

  

Surat dan 

disposisi 

30 Disposisi - 
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