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Tujuan 

1. Sebagai acuan penerapan langkah-langkah alur surat masuk Dekan Fakultas Ilmu 

Administrasi Universitas Brawijaya secara tertib dan teratur. 

2. Terciptanya kegiatan administrasi  tertib dan lancar serta surat bisa diterima ke pemilik 

surat dengan baik dan lancar 

 

Ruang Lingkup 

1. Berlaku untuk semua unit kerja dan mahasiswa 

 

Definisi 

1. Suatu proses penyampaian surat masuk Dekan Fakultas Ilmu Administrasi 

 

Referensi 

1. Keputusan Rektor UB Nomor 346/SK/2012 

 

Garis Besar Prosedur 

1. Kasubag Umum dan Perlengkapan / Ka. Ur. Ketata usahaan Menerima surat masuk dari 

instansi luar 

2. Surat yang telah diterima oleh Umum dan Perlengkapan / Ka. Ur. Ketata usahaan dibaca 

dan diberikan kepada Petugas Surat masuk untuk dicatat ke dalam buku agenda 

3. Scanning Surat masuk sebagai e-arsip dan pembuatan kartu kendali surat dengan rujukan 

ke Dekan Fakultas Ilmu Administrasi Universitas Brawijaya 

4. Menyerahkan Surat beserta Kartu kendali ke Sekretaris Dekan FIA – UB untuk dicatat 

ke buku agenda dan diserahkan ke Dekan FIA UB 

5. Dekan FIA – UB membaca, meneliti surat, memberi paraf dan membuat disposisi surat 

sesuai dengan pokok dan isi surat 

6. Kepala Tata Usaha memberi paraf dan memerintahkan penggandaan surat sesuai 

disposisi tujuan dan pengiriman surat kepada petugas surat masuk 
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7. Pengarsipan 1 berkas surat masuk sebagai hardcopy 

8. Pengiriman surat masuk sesuai disposisi oleh petugas Ekspedisi 
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KaSuBag Umum & 

Perlengkapan dan KaUr 

Ketatausahaan 

Menerima Surat Masuk 

 

(1 Menit) 

 

 

Mulai 

Mencatat Surat Masuk ke Dalam Buku 

Agenda 

(5 Menit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Surat Masuk Scanning Surat Masuk dan Membuat 1 

Kartu Kendali Surat ke Dekan 

(5 Menit) 

 Kartu Kendali  

Memeriksa Surat dan Mencatat ke Agenda 

Dekan 

(5 Menit) 

 

Sekretaris Dekan 

Petugas Surat Masuk 

Selesai 

Kartu Kendali 

Membaca, Meneliti Surat, Memberi Paraf, 

dan Membuat Disposisi Surat 

(20 Menit) 

 

Dekan 

Memberi Paraf dan Memerintahkan 

Penggandaan Surat sesuai Disposisi Tujuan 

dan Pengiriman Surat 

(5 Menit) 

 

KTU 

Menggandakan Surat dan Mencatat Tujuan 

Disposisi ke Program 

(10 Menit) 

 

Petugas Surat Masuk 

Arsip 1 Berkas Surat Masuk 

(1 Menit) 

 Mengirim Surat Sesuai Disposisi 

(10 Menit) 

 

Petugas Surat Masuk 

Petugas Ekspedisi 
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Lampiran 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


