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: SURAT MASUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 2 3 4 5 7 9 10

1 menerima berkas surat masuk, meregistrasi, 

membuat lembaran disposisi dan disampaikan 

kepada Direktur

surat masuk

2 Menerima dan mempelajari surat masuk, jika 

tidak setuju untuk ditindak lanjuti dikembalikan 

ke bagian umum untuk diarsipkan, Jika setuju 

untuk ditindak lanjuti, membuat disposisi sesuai 

dengan peruntukan surat tersebut, jika 

peruntukan surat tersebut untuk bagian 

kemahasiswaan, akan disampaikan ke bagian 

Kemahasiswaan

T y

surat masuk

3 Kaur. Kemahasiswaan menerima dan menelaah 

surat masuk yang sudah di disposisikan oleh 

Direktur, untuk ditindak lanjutin atau diproses

surat masuk

4 Staf kemahasiswaan menindak lanjutin surat 

masuk tersebut sesuai arahan Kaur. 

Kemahasiswaan

Surat keluar

Nama SOP

PELAKSANAAN

Staf Kemahasiswaan

6

Bagian Umum

Nomor SOP

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

POLTEKKES KEMENKES ACEH

PROGRAM STUDI DIPLOMA III GIZI

Ketua Program Studi Diploma III Gizi

Eva Fitriyaningsih, STP, M. Si

NIP. 197709202005012003

NO KEGIATAN

MUTU BAKU

10 menit

Kaur 

Kemahasiswaan
Direktur

5 menit

KET
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

8

5 menit

5 menit

1. PMK No. HK.02.02/Menkes/377/2016 tentang pola Klarisifikasi arsip dan kode Unit Pengolah 

dilingkungan Kemenkes

2. PMK No. 14 Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan  Poltekkes

3. KMK  R.I. No. 1207/Menkes/SK/XI/2017  tanggal 12 Nopember  2011 tentang  Pembentukan  

Politeknik Kesehatan Banda Aceh

Memiliki pengetahuan tentang Peraturan Kepegawaian dan menguasai 

Perangkat Komputer, MS Office dan Aplikasi Komputer

1. Komputer dan perlengkapan 

2. Alat Tulis Kantor  (ATK)

1. SOP Surat Keluar

Disimpan pada Urusan Kemahasiswaan dan Bagian Umum1. Jika tidak dikerjakan  maka surat  masuk  tidak  terlaporkan di arsiparis  

2. Jikatidak dikerjakan maka surat tidakbisa diroses


