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Alur Penerimaan Surat Keluar

Surat keluar dari Bagian
Keuangan

Persetujuan Kepala Bagian
nKeuanga

Pencatatan Surat
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kepada unit terkait
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Alur Penerimaan Surat Masuk

lnstruksi pengarsipan

I

Selesai

Surat Masuk dari unit terkait

Pencatatn Surat masuk di laporan surat

Surat masuk diberikan ke Kepala Bagian
Keuangan dengan lembar disposisr

kosong

Pemberian instruksi oleh Kepala Bagian
Keuangan kepada KaSubbag terkait

Pen garsipanPendistribusian surat masuk kepada unit
terkait disertai tanda terima dalam buku

ekspedisi



1. surat yang telah disusun dibagian keuangan diteruskan ke

- Kepala Bagian Keuangan untuk mendapal persetujuan.
2. surat yang telah disetujui oreh Kepara Bagian Keuangan

dan telah dibubuhkan tanda tangan atau paraf diteruskan
kepada unit terkait yang dituju.

3. Pencatatan surat keruar pada raporan surat meliputi
Tujuan surat, tanggal, dan perihal surat.

4. Permintaan tanda terima surat Bagian keuangan kepada
unit terkait didalam buku ekspedisi

b. Surat Keluar

UNIT TERKAIT 1. Direktur Utama
2. Direktur Teknis
3. Ka. Bag/ Ka. Bid/ Ka. ln

Rumah Sakit Pusat Otak
stalasi/ Ka. Subbag di Lingkungan
Nasional



PENGELOLAAN PERSURATAN
BAGIAN KEUANGAN

RUMAH SAKIT PUSAT OTAK NASIONAL
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Ditetapkan
Direktur

PENGERTIAN olaanPengel nurata adapers lah nata me liKegi yang catatanput pen
Surat SMa ku dan Surat Kelu ar serta istribusiapend din ianBag
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KEBIJA KAN

Pendistribusian surat dirakukan sesuai dengan sistemorganisasi dan Tata Kera Rumah Sakit Fusat ot"r.
Nasional.
Pemberian instruksi dari pimpinan dirakukan diatas rembar
disposisi yang telah dibubuhkan paraf pejabat terkait.
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1. surat masuk dari unit rain diterima oreh staf Bagian
Keuangan dengan memberikan tanda terima dari unit
tersebut.

2' T-anggal surat, Nomor surat, Asar surat dan perihar di catat
di Laporan Surat.

3. setelah dicatat surat akan rangsung diberikan ke Kepara
. Bagian Keuangan disertakan Oengan tembar disposisi.4. surat masuk yang terah diberi ins'iruksi oreh Kefara eagian

Keuangan kemudian didistribusikan ke Kasubbag terkait
untuk ditindaklanjuti.

5. Pendistribusian surat disertakan dengan tanda terima daristaf keuangan kepada staf dari unii lain yang *en"ri*
surat tersebut

a. Surat Masuk


