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A. TUJUAN

Memberikan arahan dan/atau panduan dalam pengelolaan surat masuk.

B. DESKRIPSI

Surat masuk adalah surat dari instansi maupun individu yang ditujukan kepada STT Dumai,
baik secara umum kepada Ketua STT Dumai maupun eksplisit kepada bagian atau civitas
akademika tertentu.

C. ACUAN
1. Dokumen Standar Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) DIKTI.
2. Dokumen Standar Mutu LPMI STT Dumai.
3. Ketetapan Senat Akademik STT Dumai.
4. Renstra STT Dumai.

D. PROSEDUR

1. Semua surat masuk yang ditujukan ke STT Dumai diterima oleh Admin (kalaupun
diterima oleh security yang sedang bertugas security akan menyerahkan surat kepada
admin).

2. Surat masuk disortir berdasarkan sifat surat dan peruntukan surat.

3. Surat dicatat di agenda surat masuk untuk kemudian diberikan lembar disposisi surat.

4. Surat di scan dan diberi nama sesuai dengan nomor surat dan dikelompokkan di folder
sesuai dengan tanggal agenda surat.

5. Jika ada surat yang harus segera untuk ditindaklanjuti Admin memberikan disposisi
kepada pihak terkait untuk dapat langsung ditindaklanjuti.

6. Surat ditindaklanjuti oleh pimpinan

7. Admin mendistribusikan / menindaklanjuti / mengarsip surat sesuai dengan disposisi
pimpinan.

8. Surat diarsipkan sesuai dengan kode dan pengelompokan surat.



