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 disposisi 

3. Mengajukan surat 

masuk Ke Kasubag 
TU 

 
 

  Surat masuk yang 
sudah dicatat dan 
berisi lembar 
disposisi 

10 
Menit 

Surat Masuk  
 
 
 
 
 
 
 

4. Memeriksa surat 

Masuk dan Memberi 
paraf 

surat masuk 

 

          T 
 
 
 
             
            Y 
 

 Surat Masuk dan 
Lembar Disposisi 

10 

menit 

 

Lembar 
Disposisi yang 
sudah 
diperiksa dan 
di Paraf KTU 

 
 

4. Menangajukan Surat 
Masuk Ke Kepala 
Kantor 

            T 

 
 
 
          Y 

Lembar 
disposisi yang 
sudah diperiksa 
KTU  

20 

menit 
 

Diperiksa 
dan 
Didisposisinya 
surat masuk 

 

5. Menerima Surat 
Masuk dari Kepala 
Kantor 

   Surat yg sdh 
diperiksa dan 
didisposisi Kepala 
Kantor  

10 
menit 

surat masuk 
siap 
didisposisikan  

 
 
 
 

6. Mendistribusikan 
Surat Keluar 

   Surat Keluar 

yang sudah 

Ditanda tangani 

Kepala Kantor 
 

30 

menit 
 

Surat Keluar 
 

 
 
 

7. Mengarsipkan 
surat kedalam file 
surat sesuai 
dengan subjek 
suratnya 

   Surat 5 Menit Arsip  

 

 


