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SOP PENANGANAN SURAT KELUAR PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA

Dasar Hukum:

Nomor:
v

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI
145/KMA/SK/VINI2007  tentang Memberlakukan Buku
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan;

2. Buku IV

Keterkaitan:

1. SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana:
1. SLTA
Peralatan Perlengkapan:

Komputer, Buku Agenda Surat Keluar, Buku Pedoman Tata
Persuratan

Pencatatan dan pendataan:

DOKUMEN KADALUARSA

Peringatan: Buku Agenda Surat Keluar
Penanganan Surat Keluar yang terlambat mengakibatkan
terganggunya urusan kedinasan
Mutu Pelaksanaan
. . Kasuba .
No Aktifitas o Unit g/Panm Panltere}lSe Ketua Persyaratan/ Waktu Output
elaksana ud kretaris PA Perlengkapan
Komputer,
1 |Membuat konsep surat lalu Printer,
dimintakan persetujuan &> Kertas .| Konsep
1 hari
surat
Memeriksa konsep surat (Maksud
isi surat, tata bahasa surat dan Kertas 1 hari Konsep
2 . surat
format tulisan)
Memeriksa konsep surat (Maksud
isi surat, tata bahasa surat dan » Kertas 1 hari Konsep
3 . Surat
format penulisan)
4 |Memeriksa konsep surat (Maksud
isi surat, tata bahasa surat dan Kertas 1 hari K;)LTrsa?p
format penulisan)
5 |Memeriksa konsep surat (Maksud
isi surat, tata bahasa surat dan )

} > Kertas 3 hari S_urat
format penulisan dan X Dinas
menandatangani surat

6 |Setelah disetujui dan

dltand.atangan:.ll(alu.dlberl nomo; Surat
surat, input aplikasi persuratan dan Dinas
di stempel dibuat rangkap 3 (1 1 Kertas. Buku lhari | siap di
dikirim, 1 buat arsip si pembuat ' distribusi
surat, 1 untuk arsip bag. Umum kan
diarsip sesuai klasifikasi surat)
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