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PROSEDUR  

 

PROSEDUR MUTU PERSURATAN 
 
A. SURAT MASUK 
 

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. 

Mutu 

 
 
 
 
Bagian Persuratan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
 
 
 
Surat Masuk 

 
Bagian Persuratan 

 
Surat Masuk 
Agenda Surat Masuk 

 
 
Bagian Persuratan 

 
Disposisi surat 

 
Kepala sekolah  

Surat masuk 
Disposisi surat 

 
Kepala Sekolah 

Surat masuk 
Disposisi surat 

 
Bagian Persuratan 

 
Surat Masuk 
Buku Ekspedisi 
Internal / Buku 
Ekspedisi Internal 
 

 
Bagian terkait 

 
Surat Masuk 
 

 
Bagian terkait 

 
Surat Masuk 

 
 
Bagian terkait 

 
 
 
 
 
 

 

Mulai 

 
 

Menerima surat dari istansi terkait 

Menulis surat ke buku agenda surat 
dan disposisi surat 

Memberikan disposisi 

Mengembalikan surat ke Bagian 
Persuratan 

Mendistribusikan surat kebagian 
terkait 

Menyerahkan surat ke kepala 
sekolah 

YA 

TIDAK 
Tindak 

Lanjut ? 

 
Surat Keluar / 

Balasan 

Selesai 

Diarsip 
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PROSEDUR  

 

PROSEDUR MUTU PERSURATAN 
 
B. SURAT KELUAR 
 

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. 

Mutu 

 
 
Ka.TU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
 
Konsep Surat 

 
Bagian Pengetikan 

 
Surat Keluar 

 
 
Ka. TU 

 
Surat Keluar 

 
Bagian Persuratan 

 
Surat Keluar 
Agenda Surat Keluar 

 
 
Ka. TU 

 
 
Surat Keluar 

 
Kepala  Sekolah 

 
Surat Keluar 
 
 
 
Surat Keluar 
 

 
Kepala Sekolah 

 
 
Ka.TU 

 
 
 
 

 
 
Surat Pengantar 
Arsip Surat Keluar 
 
 
 
 
 

Mulai 

Ka.TU menerima surat dari bagian 
terkait yang akan keluar 

Membuat surat sesuai dengan 
konsep 

Mengagenda surat keluar  

Memeriksa Surat yang telah di ketik 

Sesuai? 

YA 

TIDAK 

Mengirimkan surat ke 
instansi terkait 

Selesai 

Memberikan paraf pada surat yang 
telah di buat 

Menyerahkan surat ke bagian 
persuratan 

Memberikan pengesahan  

Surat 
keluar di 
arsipkan 


