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1. TUJUAN
Memastikan pengelolaan surat masuk dan keluar bagi Rektor dilaksanakan secara efektif, efisien, akuntabel, dan terdokumentasi dengan baik sesuai standar tata kelola Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penerimaan, pencatatan, disposisi, tindak lanjut, penyusunan, penomoran, pengiriman, dan pengarsipan surat yang ditujukan kepada Rektor atau yang diterbitkan atas nama Rektor Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang bertanggung jawab atas seluruh kebijakan dan operasional universitas.
· Surat Masuk: Semua dokumen tertulis dalam bentuk fisik maupun digital yang diterima oleh Sekretariat Rektorat untuk disampaikan kepada Rektor.
· Surat Keluar: Semua dokumen tertulis dalam bentuk fisik maupun digital yang diterbitkan oleh Rektor atau atas nama Rektor Universitas Winaya Mukti.
· Disposisi: Instruksi atau catatan tertulis dari Rektor pada lembar surat masuk atau formulir khusus mengenai tindak lanjut yang harus dilakukan terhadap surat tersebut.
· Sekretariat Rektorat: Unit kerja yang bertugas mendukung administrasi dan tata kelola surat-menyurat Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan dan Verifikasi Awal Surat Masuk
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.2
	Pencatatan Surat Masuk dalam Buku Agenda/Sistem Elektronik
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.3
	Klasifikasi dan Prioritisasi Surat Masuk
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.4
	Penyerahan Surat Masuk kepada Rektor
	Kepala Sekretariat Rektorat / Staf Sekretariat Rektorat

	5.5
	Disposisi Surat Masuk oleh Rektor
	Rektor

	5.6
	Pencatatan dan Penginputan Disposisi
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.7
	Pendistribusian Surat Masuk dan Disposisi kepada Unit/Pihak Terkait
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.8
	Tindak Lanjut Instruksi Disposisi
	Unit/Pihak Terkait

	5.9
	Pembuatan Konsep Surat Keluar oleh Unit Terkait/Sekretariat Rektorat
	Unit Terkait / Staf Sekretariat Rektorat

	5.10
	Pemeriksaan dan Koreksi Konsep Surat Keluar (Materi dan Format)
	Kepala Sekretariat Rektorat

	5.11
	Pengajuan Konsep Surat Keluar untuk Persetujuan Rektor
	Kepala Sekretariat Rektorat

	5.12
	Penandatanganan Surat Keluar oleh Rektor
	Rektor

	5.13
	Pencatatan, Penomoran, dan Stempel Surat Keluar
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.14
	Penggandaan, Pengiriman, dan Verifikasi Pengiriman Surat Keluar
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.15
	Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar
	Staf Sekretariat Rektorat



FLOWCHART PROSEDUR SOP DISPOSISI SURAT MASUK & KELUAR REKTOR 
		START




	↓

		Mulai
PJ: Semua Pihak 




	↓

		Terima, Verifikasi & Catat Surat Masuk
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Klasifikasi & Serahkan ke Rektor
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Disposisi oleh Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Catat & Distribusikan Disposisi ke Pihak Terkait
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Tindak Lanjut Disposisi (Jika ada)
PJ: Unit/Pihak Terkait 




	↓

		Buat Konsep Surat Keluar
PJ: Unit Terkait/Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Periksa & Ajukan Konsep ke Rektor
PJ: Kepala Sekretariat Rektorat 




	↓

		Tanda Tangan Surat Keluar
PJ: Rektor 




	↓

		Catat, Nomeri & Stempel Surat Keluar
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Gandakan, Kirim & Verifikasi Pengiriman
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Arsipkan Surat Masuk & Keluar
PJ: Staf Sekretariat Rektorat 




	↓

		Selesai
PJ: Semua Pihak 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Rata-rata waktu respons disposisi Rektor (target: maksimal 1 hari kerja).
· Akurasi pencatatan surat masuk dan keluar (target: 100%).
· Ketepatan waktu pengiriman surat keluar sesuai SLA (target: 95%).
· Tingkat kepuasan unit terkait terhadap layanan disposisi dan surat-menyurat (target: > 85%).
· Persentase dokumen surat terarsip dengan benar dan mudah ditemukan (target: 100%).

FORMULIR SOP Disposisi Surat Masuk & Keluar Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR AGENDA SURAT MASUK REKTORAT (PENDATAAN AWAL)
	Nomor Agenda:
	 

	Tanggal Terima:
	 

	Nomor Surat Asal:
	 

	Tanggal Surat Asal:
	 

	Pengirim/Asal Surat:
	 

	Perihal:
	 

	Jumlah Lampiran:
	 

	Kategori (Contoh: Rahasia/Penting/Biasa):
	 

	Paraf Penerima:
	 

	Catatan Khusus:
	 


LEMBAR DISPOSISI REKTOR (CHECKLIST TEKNIS)
	Nomor Agenda Surat Masuk:
	 

	Tanggal Surat Masuk:
	 

	Pengirim Surat:
	 

	Perihal Surat:
	 

	Tanggal Disposisi:
	 

	Instruksi Rektor (beri tanda centang): [ ] Tindaklanjuti Segera [ ] Untuk Perhatian [ ] Koordinasi dengan... [ ] Arsipkan [ ] Pertimbangkan [ ] Sampaikan kepada...
	 

	Unit/Pegawai Dituju:
	 

	Batas Waktu Pelaksanaan:
	 

	Catatan/Arahan Tambahan:
	 

	Nama & Paraf Rektor:
	 

	Nama & Paraf Pelaksana Disposisi:
	 


FORMULIR AGENDA SURAT KELUAR REKTORAT (PENDATAAN AWAL & VERIFIKASI AKHIR)
	Nomor Agenda:
	 

	Tanggal Diterbitkan:
	 

	Nomor Surat Keluar:
	 

	Tujuan Surat:
	 

	Perihal:
	 

	Jumlah Lampiran:
	 

	Kategori (Contoh: Rahasia/Penting/Biasa):
	 

	Nama Penandatangan (Rektor):
	 

	Nama & Paraf Konseptor:
	 

	Nama & Paraf Verifikator Sekretariat:
	 

	Metode Pengiriman (Contoh: Hardcopy/Email/Kurir):
	 

	Tanggal Pengiriman:
	 

	Paraf Petugas Pengirim:
	 

	Lokasi Arsip:
	 


CHECKLIST VERIFIKASI PENGARSIPAN SURAT (VERIFIKASI AKHIR)
	Nomor Surat (Masuk/Keluar):
	 

	Tanggal Surat:
	 

	Jenis Surat (Masuk/Keluar):
	 

	Perihal:
	 

	Telah Tercatat di Agenda (Ya/Tidak):
	 

	Telah Dilampiri Disposisi (untuk surat masuk, Ya/Tidak):
	 

	Telah Diarsipkan secara Fisik (Ya/Tidak):
	 

	Lokasi Folder/Box Fisik:
	 

	Telah Diunggah ke Sistem Digital (Ya/Tidak):
	 

	Nama File Digital:
	 

	Nama & Paraf Petugas Arsip:
	 

	Tanggal Verifikasi Arsip:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA SEKRETARIAT REKTORAT
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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