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4. SOP. PENGELOLAAN SURAT KELUAR 

 
A. DASAR HUKUM  D.  KUALIFIKASI PELAKSANA  
1. Perpres RI Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
2. Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja 

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 
3. Pola Klasifikasi surat MA-RI ( Buku I ) 
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 02 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya. 

5. Kep.KMA No 143/KMA/SK/VIII/2007 
6. Surat Dirjen Badilum Nomor : 1127 / DJU /HM02.3 /11/2017 

tentang Rilis Aplikasi PTSP 
 

- SLTA 
- S1 HUKUM 
- S1 HUKUM  
  

B. KETERKAITAN E.  PERALATAN/PERLENGKAPAN  
- SOP BAGIAN PIDANA 
- SOP BAGIAN PERDATA  
- SOP BAGIAN HUKUM 
- SOP BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN ORTALA 
- SOP BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN  
- SOP BAGIAN PTIP   

- Komputer / Laptop 
- Printer 
- ATK  
- Stempel /Cap  

 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN  
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka pelayanan 
penerimaan tamu tidak dapat berjalan dengan baik 

- Buku Agenda Surat Keluar 
- Kertas Kerja Surat Keluar 
- Buku Ekspedisi Internal  
- APLIKASI PTSP+ 
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