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1. RASIONAL 

Instruksi   kerja surat keluar  adalah kegiatan melakukan proses surat keluar mulai dari 

pencatatan sampai dengan  menyamapaikan surat kepada tujuan surat,  sebagai 

penunjang pelaksanaan kegiatan penyelenggaraan Program Pendidikan  sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku.  

 

2. CAKUPAN 

Instruksi Kerja ini mencakup proses pencatatan dan menyampaikan surat. 

 

3. TUJUAN 

Instruksi Kerja ini bertujuan untuk mengatur proses pencatatan dan menyaampaikan 

surat kepada tujuan surat. 

 

4. KETENTUAN UMUM 

4.1 Menjaga dan memelihara agar surat dapat sampai pada tujuan surat  

4.2 Arsip surat disimpan di masing-masing bagian pembuat surat 

4.3 Setiap surat keluar dicatat dalam Buku agenda surat  keluar 

4.4 Setiap surat yang  dikirim  harus menggunakan ekspedisi 

4.5 Pengiriman surat keluar dapat dilakukan leh Subbag AFTIK atau leh masing-masing 

unit   pembuat surat  

4.6 Bila surat tidak sampai/tidak sesuai, maka akan dikembalikan ke unit kerja masing-

masing  

 

5. URAIAN INSTRUKSI KERJA  

5.1 Menerima surat keluar dari setiap unit. 

5.2 Mencatat surat di dalam buku agenda surat keluar. 

5.3 Mengirimkan surat. 

5.4 Mengarsipkan surat. 
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