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I. TUJUAN :  

Menjamin proses surat dan dokumen dapat berjalan dengan baik sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku.  

II. LINGKUP KERJA :   

  Proses penerimaan surat dari internal dan eksternal ke Fakultas Teknik Sipil dan      

               Perencanaan.  

III. DISTRIBUSI :   Dekan, Wakil Dekan, Kadiv.Umum dan Rumah Tangga  

IV. REFERENSI :   -  

V. PROSEDUR KERJA :  

1. Membuka sistem uiisurat.ac.id/v2 untuk mengecek surat masuk yang ditujukan ke 

pimpinan baik dari internal maupun eksternal. 

2. Membuka surat sesuai alur surat masuk di uiisurat kemudian di verifikasi agar 

pimpinan unit dapat membacanya atau sebagai pemberitahuan surat masuk 

tersebut. 

3. Memberitahu kepada sekretaris dekanat apabila jenis surat undangan agar dapat di 

agendakan ke pimpinan dan apabila surat penting untuk segera diproses sesuai 

permintaan dari pengirim surat tersebut. 

4. Pemberian tanda tangan dan stempel sesuai persetujuan pimpinan dapat diberikan 

secara digital atau secara hardcpy. 

5.   Mengirimkan surat melalui sistem uiisurat sesuai jenis suratnya.  
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