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1. Tujuan

- Menjelaskan langkah-langkah proses pembuatan surat keluar agar dapat dilaksanakan dengan benar dan 

konsisten.

2. Ruang Lingkup

- Proses ppembuatan surat keluar di Fakultas Teknik dan Sains Universitas Ibn Khaldun Bogor dimulai dari 

disposisi, 

  menerima disposisi, membuat usulan, pemeriksaan, penandatanganan, pengiriman surat, dan dokumentasi.

- Proses pembuatan surat keluar melibatkan Dekan, Wakil Dekan I, II, dan III, Ka Bag TU, Ka Sub Bag AAKA/ 

  AUKFP dan Staf Umum di tingkat fakultas.

3. Referensi

    ISO 21001 : 2018 Pasal 7.5 (Informasi Terdokumentasi)

    Borang BAN-PT  Buku III, Standar 4 (Sumber Daya Manusia)

4. Definisi

    4.1 Disposisi : Catatan singkat yang berisi pendapat atau instruksi dari seorang atasan atau pejabat 

  kepada bawahan atau anggotanya yang biasanya ditulis (tangan) secara langsung di 

  dokumen yang bersangkutan.

    4.2 Sub Bagian AAKA : Sub Bagian Administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni.

    4.3 Sub Bagian AUKFP : Sub Bagian Administrasi Umum, Keuangan, Fasilitas dan Properti.

5. Performa Indikator

   - Semua surat keluar dapat ter-record dengan baik.
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6. Isi Prosedur

No Diagram Alir Deskripsi Doc TerkaitPIC

Mulai

6.1

6.2

6.3

Dekan

Dekan memberikan 

disposisi surat masuk 

kepada wakil dekan 

sesuai bidang.

Menerima 

Disposisi

Disposisi

Wakil Dekan I 

memproses bidang 

akademik, Wakil 

Dekan II memproses 

bidang keuangan dan 

sumber daya, 

Wakil Dekan III 

memproses bidang 

kemahasiswaan dan 

alumni.

 Wakil 

Dekan 

I, II, dan 

III

Disposisi

Disposisi

Kepala 

Bagian 

TU

Menerima Disposisi

Kepala Bagian TU 

menerima disposisi 

untuk ditindaklanjuti.

Disposisi

4-4
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6. Isi Prosedur
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6.4

6.5

WD 

I/II/III dan 

Ka Bag 

TU

Wadek I/II/III melakukan 

pemeriksaan terhadap surat yang 

dibuat beserta berkas-berkas 

yang diperlukan. Bila sesuai, 

diajukan ke Dekan untuk 

ditandatangani. Dekan akan 

melakukan pemeriksaan 

terhadap usulan surat beserta 

dengan berkas-berkas yang ada. 

Wadek I/II/III dan Kabag TU 

memberikan paraf terhadap 

surat yang sudah disetujui.

Pemeriksaan Surat

Sesuai ?

Dekan
Dekan menandatangani surat 

usulan.
Penandatanganan

Staf 

Umum

Staf Umum mengirimkan surat 

ke pihak terkait. Serah terima 

surat dengan menggunakan 

buku ekspedisi.

Pengiriman 

Surat

Surat

Staf 

Umum

Staf umum mendokumentasikan 

semua dokumen surat menyurat.
Dokumentasi

Selesai

Ya

Surat

Surat

6.6

6.7

6.8

Membuat Usulan

Kasubbag AAKA/ AUKFP/ Staf 

Umum membuat konsep surat 

usulan  dengan melampirkan 

berkas-berkas yang diperlukan.

Surat

Ka Sub 

Bag 

AAKA/ 

AUKFP/ 

Staf 

Umum

Tidak

3-4
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