


6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7. FLOW CHART

Staf Umum dan 

Keuangan
Dekan WD I/WD II KTU Kasubbag Terkait Waktu

Staf umum menerima surat masuk dan menginput ke sistem  

mencatat nomor agenda pada lembar disposisi. Lembar 

disposisi disatukan dengan surat masuk 
5 menit

Surat masuk + lembar disposisi kemudian disampaikan ke 

Dekan
10 menit

Surat masuk yang sudah setujui oleh Dekan kemudian 

disposisi Ke WD. I atau WD. II
15 menit

WD. I/WD.II memverifikasi surat tersebut dan 

mendisposisikan ke KTU 15 menit

KTU  mendisposisikan surat ke Kassubag terkait

30 menit

Kasubbag terkait memverifikasi surat tersebut perlu dibalas 

atau diarsipkan
30 menit

Staf  memproses balasan  ke tujuan atau diarsipkan 1 hari

Staf  memproses balasan  ke tujuan atau diarsipkan

WD. I/WD.II memverifikasi surat tersebut dan mendisposisikan ke KTU 

Surat masuk + lembar disposisi kemudian disampaikan ke Dekan

Surat masuk yang sudah setujui oleh Dekan kemudian disposisi Ke WD. I atau WD. II

KTU  mendisposisikan surat ke Kassubag terkait

Kasubbag terkait memverifikasi surat tersebut perlu dibalas atau diarsipkan
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Tanda Terima, Arsip Surat
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