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PENGERTIAN

Penerimaan surat/paket adalah surat/paket yang berasal dari

pihak  eksternal,  yang  ditujukan  untuk

instansi/Perusahaan/organisasi/ perorangan.

TUJUAN
Dimilikinya alur penerimaan surat/paket di lingkungan Rumah

Sakit  Pusat  Otak  Nasional  Prof.  Dr.  dr.  Mahar  Mardjono

Jakarta

KEBIJAKAN

Surat  Keputusan  Direktur  Utama  Nomor

HK.02.03/D.XXIII/6833/2023 tentang Struktur Organisasi  dan

Tata  Kerja  Rumah  Sakit  Pusat  Otak  Nasional  Prof.  Dr.  dr.

Mahar Mardjono Jakarta

PROSEDUR

1. Memeriksa  tujuan  surat  (nama),  apabila  benar  tertuju

untuk rumah sakit dan pegawai maka di catat pada buku

ekspedisi surat

2. Menyerahkan surat (tujuan Direksi) kepada staf Tim Kerja

Tata Usaha dan Rumah Tangga,  sedangkan surat/paket

untuk  pegawai  dapat  dilakukan  pengambilan  sendiri  ke

ruang penitipan barang oleh pegawai

3. Staf Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga menerima

surat masuk (tujuan Direksi) dan menginput surat melalui

srikandi 

UNIT TERKAIT 1. Petugas Satpam

2. Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga
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Lampiran :

Mulai

Memeriksa tujuan surat (nama), apabila benar tertuju untuk rumah sakit

dan pegawai maka di catat pada buku ekspedisi surat

Menyerahkan surat (tujuan Direksi) kepada staf Tim Kerja Tata Usaha

dan Rumah Tangga, sedangkan surat/paket untuk pegawai dapat

dilakukan pengambilan sendiri ke ruang penitipan barang oleh pegawai

Staf Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga menerima surat masuk
(tujuan Direksi) dan menginput surat melalui srikandi

Selesai

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), BSSN
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Halaman 2 Halaman

Dengan ini kami mengajukan perubahan dokumen yang ada pada Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga kami, sebagai berikut :

Tanggal : 27 Oktober 2023 Penambahan dokumen

Nama : Ari Purwohandoyo, SKM, MARS Perubahan dokumen Ari Purwohandoyo, SKM, MARS

Unit Kerja : Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga Pengurangan dokumen Beri tanda Ѵ  pada kotak yang diperlukan

Judul : SOP Penerimaan Surat dan Paket

Tanggal terbit 12 November 2021 tanggal terbit 27 September 2023

1 OT.02.02/XXXIX/12274/2021 Revisi ke 2

Perubahan Struktur Organisasi dan Tata 

Kerja Rumah Sakit Pusat Otak Nasional. 

SK : HK.02.03/XXXIX/6833/2023

 Sub bagian Administrasi Umum Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga 

Pergantian Direktur Utama dr. Mursyid Bustami, Sp.S (K), KIC, MARS dr. Adin Nulkhasanah, Sp.S, MARS

Akan Kadaluarsa 

Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta OT.02.02/D.XXIII/8987/2023
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27 September 2023
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