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Hal. 1 
 

A. Tujuan 

SOP Surat-Menyurat Jurusan Statistika Fakultas MIPA ini dibuat untuk 

acuan baku bagi bagian TU dalam hal surat-menyurat, baik dalam 

penerimaan surat masuk maupun pembuatan surat keluar. 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Unit yang terkait dalam SOP Surat-Menyurat Jurusan Statistika Fakultas 

MIPA adalah : 

1. Bagian TU. 

2. Ketua Jurusan, 

3. Sekretaris Jurusan. 

4. Pihak terkait. 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

Pada Peraturan Rektor UB No 20 Tahun 2016 tentang Susunan 

Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Pasal 315 Ayat 1 menyebutkan bahwa 

FMIPA salah satunya terdiri atas Bagian Tata Usaha. Pasal 319 pada Pertor 

tersebut menyatakan bahwa bagian TU merupakan unit pelayanan 

administrasi di lingkungan FMIPA. Bagian TU di Jurusan Statistika dikepalai 

oleh Ketua Jurusan yang bertanggung jawab kepada Dekan FMIPA. 

Kemudian pada Pasal 320 tentang tugas bagian TU adalah melaksanakan 

urusan perencanaan, keuangan, akademik, kemahasiswaan, kepegawaian, 

ketatalaksanaan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, barang milik negara, 

dan pelaporan di lingkungan FMIPA secara umum. Pasal lain yang juga 

mengatur tentang bagian TU adalah pasal 321, pasal 322, dan pasal 323. 

 

D. Istilah dan Definisi 

1. Bagian Tata Usaha (TU) yang dimaksud adalah unit pelayanan 

administrasi di lingkungan Jurusan Statistika. 

2. Ketua Jurusan yang dimaksud adalah pimpinan puncak di 

lingkungan Jurusan Statistika yang bertanggungjawab kepada Dekan 

FMIPA. 

3. Sekretaris Jurusan yang dimaksud adalah pimpinan satu tingkat di 

bawah Ketua Jurusan Statistika yang membantu tugas dan fungsi 

ketua. 



 

 

Hal. 2 
 

4. Pihak yang terkait adalah pihak yang mengirimkan surat atau 

membutuhkan surat atas nama Jurusan Statistika. 

 

E. Urutan Prosedur 

E.1 Surat Masuk 

1. Surat yang masuk diterima oleh bagian TU. 

2. Bagian TU membuat kartu kendali surat (disposisi) ke Ketua Jurusan. 

3. Ketua Jurusan dibantu oleh Sekretaris Jurusan memilih, menentukan 

dan memutuskan jenis surat yang masuk apakah perlu surat balasan 

ataukah tidak. 

4. Ketua Jurusan dibantu oleh Sekretaris Jurusan menyerahkan 

kembali surat masuk ke bagian TU untuk diarsip. 

E.2 Surat Keluar 

1. Sekretaris Jurusan atas instruksi Ketua Jurusan membuat rancangan 

surat yang akan dikeluarkan. 

2. Sekretaris Jurusan menyerahkan rancangan surat ke bagian TU 

untuk dibuat sesuai aturan surat keluar: format penulisan dan 

penomoran. 

3. Bagian TU menyerahkan surat hasil ketikan untuk diperiksa oleh 

Ketua dan/atau Sekretaris Jurusan. 

4. Bagian TU melakukan perbaikan surat jika menurut Ketua dan/atau 

Sekretaris Jurusan ada hal yang perlu diperbaiki. 

5. Jika surat telah benar, Sekretaris Jurusan membubuhkan paraf pada 

surat yang kemudian ditandatangani oleh Ketua Jurusan. 

6. Sekretaris Jurusan menyerahkan ke bagian TU untuk memproses 

surat. 

7. Bagian TU membubuhkan stempel jurusan sebelum surat 

dikeluarkan. 

8. Bagian TU mengarsipkan surat. 

9. Bagian TU mengirimkan surat ke pihak terkait. 
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F. Bagan Alir 

F.1. Bagan Alir Surat Masuk 
<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

<input/output 
kegiatan> 

Mulai

Surat masuk diterima oleh Bagian 

TU

Membuat kartu kendali surat ke 

Ketua Jurusan

memilih, menentukan dan 

memutuskan jenis surat yang 

masuk

Menyerahkan kembali surat masuk 

ke bagian TU untuk diarsip

Selesai

Bagian TU

Perlu surat 

Balasan ?

Bagian TU

Ketua Jurusan/

Sekretaris 

Jurusan 

Ketua Jurusan / 

Sekretaris 

Jurusan 

Surat masuk

Kartu Kendali

Surat sebagai 

arsip
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F.2. Bagan Alir Surat Keluar 
<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

<input/output 
kegiatan> 

Mulai

Membuat rancangan surat yang 

akan dikeluarkan

Menyerahkan rancangan surat ke 

Bagian TU

Sekretaris 

Jurusan

Sekretaris 

Jurusan

Surat masuk

Kartu Kendali

Menyerahkan surat hasil ketikan 

untuk diperiksa oleh Ketua dan/

atau Sekretaris Jurusan
Bagian TU

Surat hasil 

Ketikan

Melakukan perbaikan surat jika 

menurut Ketua dan/atau 

Sekretaris Jurusan ada hal yang 

perlu diperbaiki

Membubuhkan paraf pada surat 

yang kemudian ditandatangani 

oleh Ketua Jurusan

Bagian TU

Sekretaris 

Jurusan

Sudah Benar?

B
elu

m

Ya

A

 

 

 

 

 



 

 

Hal. 5 
 

<pelaku 
prosedur> 

<kegiatan/tahap prosedur> 
<input/output 

kegiatan> 

Membubuhkan stempel jurusan 

sebelum surat dikeluarkan
Bagian TU

Mengarsipkan suratBagian TU

Mengirimkan surat ke pihak terkaitBagian TU
Surat

Selesai

A

Menyerahkan ke bagian TU untuk 

memproses surat
Sekretaris 

Jurusan
Surat
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H. Lampiran 

Lampiran 1. Contoh Surat Keluar 

 

  



 

 

Hal. 8 
 

Lampiran 2. Contoh Surat Masuk 

 


