Standard Operating Procedure (SOP)

PROSES SURAT MENYURAT

DI LINGKUNGAN KAMPUS ITB JATINANGOR
No.037/IT1.B09/SOP/2020

Direktorat Kampus ITB Jatinangor

Institut Teknologi Bandung
2020



Standard Operating Procedure (SOP)

JUDUL : PROSES SURAT MENYURAT DI LINGKUNGAN | Nomor : 037/T1.B09/SOP/2020 b
KAMPUS ITB JATINANGOR Revisi ke 0 [
 Berlaku TMT : 28/12./2020 '
{Halaman » 1darib
LEMBAR PENGESAHAN
o Dibuatoleh: - Direview oleh :
Kepala Sekretariat Kasu umberdaya
[y )\
WW VYt
Lukiyanto, S.E Anton Wiguna, ST. MT.
Nopeg. 111 000 15 NIP. 197305312014091002
Tanggal : \ Tanggal :
Disetujui oleh :

Direktur Kampus ITB Jatinangor

Ir. Agus Jatnika Effendi, Ph.D
NIP. 196708181993031002

Tanggal :




Standard Operating Procedure (SOP)

JUDUL : PROSES SURAT MENYURAT DI LINGKUNGAN | Nomor : 037/IT1.B09/SOP/2020
KAMPUS ITB JATINANGOR Revisi ke 0
 Berlaku TMT : 28/12./2020
f Halaman . 2dari5
DAFTARISI
Lembar PENGESANAN .................oovvueieiieceeeeeeeescoesseee oo 1
DIBIMAE IS s omsoromamsninssessasisessssasiosnsgusoaspany viShsessnusamsenssses RSO cessn e 2
L. UNit Kera TEIKAI .......cvvvvevveoevsicee e ess s oo 3
M FOINCHAIN osucesesmsssmmmmmmismssamososia sibep s om0 o1 S S )
LS L J
IV PENGEIIAN ...t e e oo eeees e e 3
LR T OO U S 3
VI, Indikator KEBDEASIAN .............vevvveeeeoeeeiceeceeeeeees e ceees e eeseee oo 4
LA OO S



Standard Operating Procedure (SOP)

| JUDUL : PROSES SURAT MENYURAT DI LINGKUNGAN | Nomor © 037/171.B09/SOP/2020

KAMPUS ITB JATINANGOR | Revisike ~ : 0

| Berlaku TMT = 28/12 5020
(Halaman . 3darib

UNIT KERJA TERKAIT
1. Unit Kerja Akademik (UKA) di Lingkungan ITB.
2. Unit Kerja Pendukung (UKP) di Lingkungan ITB.

TUJUAN
Tujuan SOP ini adalah untuk membuat standar baku dan tata kelola proses surat menyurat di lingkungan Kampus
ITB Jatinangor.

REFERENSI

1. Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2013 tentang Statuta Institut Teknologi Bandung.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 65 tahun 2013 tentang Statuta Institut Teknologi Bandung Pasal 56 disebutkan bahwa
ITB sebagai perguruan tinggi negeri berbadan hukum yang memiliki otonomi dalam pengelolaan sarana dan
prasarana, meliputi perencanaan, pengadaan, pencatatan, pendayagunaan, pengawasan, dan penghapusan;

3. Peraturan Rektor ITB Nomor : 024/PER/I1.A/OT/2020, tentang Struktur Organisasi Dalam Koordinasi Wakil
Rektor dan Sekretaris Institut ITB.

4. SK Rektor ITB Nomor : 054A/PER/I1.A/TU/2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Institut
Teknologi Bandung.
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PENGERTIAN DAN BATASAN

Pengertian

Kegiatan proses surat menyurat merupakan kegiatan yang menangani surat masuk dan keluar yang meliputi
penerimaan, penggolongan, pencatatan, pendistribusian dan pengirim surat keluar.

Batasan

Proses Surat menyurat dilakukan untuk kebutuhan internal dan eksternal serta unit kerja terkait/ seksi lainnya di
lingkungan Kampus ITB Jatinangor.

PROSEDUR

1. Unit ITB atau Non Unit ITB menyerahkan Surat ke Sekretariat DKIJ dengan cara manual atau melalui surat

elektronik (e-mail) dengan alamat sekretariat@jatinanqor.itb.ac.id dan ditujukan ke Direktur Kampus ITB

Jatinangor.

Kesekretariatan membuat lembar disposisi dan menyerahkan ke Direktur. ,

Direktur mengisi instruksi melalui lembaran disposisi ditujukan ke Kasubdit/ Kasie terkait dan dikembalikan ke

Sekretariat.

4. Kesekretariatan menyebarkan surat yang sudah di disposisi ke Kasubdit/ Kasie terkait untuk diproses lebih
lanjut.

5. Para Kasubdit/ Kasie terkait menerima disposisi bila surat harus dibalas maka akan dibuatkan draft dan
rekomendasi surat oleh Kasubdit/ Kasie terkait dan diserahkan ke Sekretariat.

6. Kesekretariatan membuat konsep surat serta membubuhkan nomor surat dan menyerahkannya ke Direktur.

7. Direktur menandatangani berkas surat dan dikembalikan ke Sekretariat.
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8. Sekretariat mengirim surat ke Unit ITB atau Non Unit ITB secara manual maupun melalui surat elektronik (e-
mail) dan berkas di arsipkan.

V. INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Jumlah proses surat menyurat dapat diikuti dan terlaksana sesuai dengan ketentuan yang ada.

2. Waktu yang diperlukan untuk melakukan proses surat menyurat yang dilakukan oleh Kesekretariatan Direktorat
Kampus ITB Jatinangor.
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VIl.  LAMPIRAN

Diagram Alir Proses Surat Menyurat di Lingkungan Kampus ITB Jatinangor
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Direktur.

. Direktur menandatangani berkas surat dan dikembalikan ke Sekretarat

Sekretariat mengirm surat ke Unit ITB atau Non Unit ITB secara manual maupun melalui surat
elektronik {e-mail) dan berkas di arsipkan.

UntITB atau | Sekretariat Direktur Kasubdit/ Kasie
Prosedur NonUnitiTB | pkuy KL DKIJ Terkait
. UnitITB atau Non Unit ITB menyerahkan Surat ke Sekretariat DKIJ dengan caramanual atau melalui |
surat elektronik (e-mail) dengan alamat sekretanai@jatinangor ith ac.id dan ditujukan ke Direktur 1
Kampus ITB Jatinangor. 1
2. Kesekretanatan membuat lembar disposisi dan menyerahkan ke Direktur L}__]
3. Direktur mengisi instruksi melalui lembaran disposisi dituukan ke Kasubdit! Kasie terkat dan e
dikembalikan ke Sekretanat. 3
4. Kesekretariatan menyebarkan surat yang sudah di disposisi ke Kasubdit/ Kasie terkait untuk diproses —
lebih lanjut. L_f___j‘
5. Para Kasubdit/ Kasie terkait menerima disposisi bila surat harus dibalas maka akan dibuatkan draft .
dan rekomendasi surat cleh Kasubdit/ Kasie terkait dan diserahkan ke Sekretariat 3
6. Kesekretariatan membuat konsep surat serta membubuhkan nomor surat dan menyerahkannya ke -




