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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat agar menjadi pedoman dalam membuat surat keluar sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku. 

2. RUANG LINGKUP 
Prosedur ini berlaku untuk semua staf Biro Administrasi Akademik 

3. ISTILAH DAN DEFINISI  
 

4. REFERENSI/RUJUKAN  
4.1 Standar Akademik Universitas Muhammadiyah Yogyakarta; 
4.2 Buku Panduan Akademik. 

5. PIHAK TERKAIT  
5.1 Biro Administrasi Akademik. 
5.2 Unit terkait. 

6. DOKUMEN TERKAIT  
 

7. MEKANISME/ALUR PROSEDU 
7.1 Kepala Biro Administrasi Akademik memberi perintah kepada staf BAA untuk 

membuat surat; 
7.2 Staf Biro Administrasi Akademik menerima perintah, menentukan nomor surat, 

dan membuat draft surat; 
7.3 Kepala Biro memeriksa kesesuaian surat dan memberi pengesahan, jika belum 

sesuai kembali ke 7.2; 
7.4 Staf Biro Administrasi Akademik mengarsipkan surat kedalam file surat sesuai 

dengan subyek suratnya; 
7.5 Staf Biro Administrasi Akademik mendistribusikan surat sesuai tujuan; 
7.6 Unit terkait menerima surat dan mengisi buku ekspedisi. 
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No Kegiatan 

Pihak Terkait Mutu Baku 

Kepala Biro 
Adm. Akademik 

Staf Biro Adm. 
Akademik Stakeholder Syarat Waktu Output 

1 
Perintah untuk membuat 
surat keluar kepada staf 
Biro Adm. Akademik 

 

 

  - Surat 

2 

Menerima perintah, 
menentukan  nomor 
surat, dan menyusun 
draft surat  

  

 Draft surat  3 Menit 
Surat masuk 
dan tanda 
terima 

3 Memeriksa draft surat dan 
pengesahan 

  

 Draft surat atau 
hardcopy 5 Menit 

Surat 
permohonan 
dan surat 
disposisi 

4 
Mengarsipkan surat 
kedalam file surat sesuai 
dengan subyek suratnya 

 
 

 Surat 3 Menit File PDF 

5 Mendistribusikan surat 
sesuai tujuan   

 
 Surat 30 Menit Surat diterima 

unit terkait 

6 Menerima surat dan 
mengisi buku ekspedisi  

 
 

Surat 5 Menit Surat 

 
 
 
 

Selesai 

Mulai 

Tidak sesuai 

Sesuai 
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