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MOTO 

 

 
Janganlah hendaknya kamu kuatir tentang apapun juga, tetapi nyatakanlah 

dalam segala hal keinginanmu kepada Allah dalan doa dan permohonan dengan 

ucapan syukur. Damai sejahtera Allah, yang melampaui segala akal, akan 

memelihara hati dan pikiranmu dalam Kristus Yesus1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Filipi 4: 6-7 
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RINGKASAN 

 

Prosedur Penanganan Surat Masuk di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa 

Timur; Teresia Yusika; 4105018019; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala 

Surabaya 

 

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui prosedur penanganan surat 

masuk di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. Laporan Tugas Akhir ini juga 

dilengkapi dengan diagram alir penanganan surat masuk untuk mempermudah 

pemahaman terhadap prosedur tersebut sehingga bisa digunakan sebagai pedoman 

tertulis dalam proses masuknya surat. Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur 

merupakan Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang membawahi 24 cabang Dinas 

Pendidikan di wilayah Provinsi Jawa Timur.  Dinas Pendidikan Provinsi Jawa 

Timur melakukan penanganan surat masuk yang merupakan salah satu kegiatan 

penting. Dari hasil pengamatan, penulis menyimpulkan dalam prosedur 

penanganan surat masuk di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur terdiri dari lima 

tahapan. Tahapannya meliputi pencatatan surat masuk, penyerahan surat ke 

sekretaris, keputusan kepala dinas, pengembalian surat ke TU dan terakhir 

pendistribusian surat yang telah mendapat disposisi dari bagian TU ke bidang 

terkait. Surat yang sudah mendapat disposisi dari Kepala Dinas maupun Sekretaris 

Dinas akan dikembalikan ke bagian TU lagi untuk dicatat nomor agenda yang 

menerangkan bahwa surat tersebut telah mendapat disposisi ke bidang terkait. 

 

Kata Kunci: Prosedur, Surat Masuk, Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur 
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ABSTRACT 

 

Procedure for Handling Incoming Letters at Dinas Pendidikan Provinsi Jawa 

Timur; Teresia Yusika; 4105018019; 2022; Widya Mandala Surabaya Catholic 

University  

 

This Final Paper Report aims to determine the procedure for handling incoming 

letters at Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. This Final Paper Report is 

equipped with a flow chart for handling incoming letters to facilitate understanding 

of the procedure, so that it can be used as a written guide in the process of incoming 

letters. Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur is a Regional Apparatus 

Organization (OPD) which oversees 24 branches of the Education Office in the East 

Java Province. Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur handles incoming letters 

which is one of the important activities. From the observations, the authors 

conclude that the procedure for handling incoming letters at Dinas Pendidikan 

Provinsi Jawa Timur consists of five stages. The stages include recording incoming 

letters, submitting letters to the secretary, the decision of the head of service, 

returning the letter to the TU and finally distributing the letter that has received a 

disposition from the TU section to related fields. Letters that have received 

dispositions from the Head of Service and Secretary of the Service will be returned 

to the TU section again to record the agenda number which explains that the letter 

has received disposition to the related field. 

 

Keywords: Procedure, Incoming Letters, Education Office of East Java Province 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	1
	2
	3
	4
	5

