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4. SOP. PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Perpres RI Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Pola Klasifikasi surat MA-RI ( Buku I )

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.

Kep.KMA No 143/KMA/SK/VIII/2007

. Surat Dirjen Badilum Nomor : 1127 / DJU /HM02.3 /11/2017
tentang Rilis Aplikasi PTSP

SOP BAGIAN PIDANA

SOP BAGIAN PERDATA

SOP BAGIAN HUKUM

SOP BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN ORTALA
SOP BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

SOP BAGIAN PTIP

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka pelayanan
penerimaan tamu tidak dapat berjalan dengan baik

SLTA
S1 HUKUM
S1 HUKUM

Komputer / Laptop
Printer

ATK

Stempel /Cap

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

Menefrima surat dari
bagian Pidana, Perdata,

Hukum, Kepegawaian, Surat keluar 5 Menit Diterimanya surat
Umum dan Keuangan, Keluar
Perencanaan

. ATK Tercatainya surat
Mencatat surat keluar ke « Surat keluar keluar ke dalam
dalam buku agenda buku agenda surat

" * Agenda surat :

surat keluar, mengentri keluar ) keluar, teregisternya
reg_lsie[ surat keluar pada « Komputer 10 Menit Sur_at k'_aluar pada
. ! emetean e
pada surat keluar :‘Iljelma:zl.l cap pada surat

* keluar
Mengelompokan surat .
apakah pengirimannya [hk:tlubr:p;mr?ga
melaui jasa POS atau 5 EIEFll DOt a A

o " Surat keluar ! ekspedisi dalam
dikirm ke alamat masing- Menit fobs e ekt
masing instansi yang (POS)
difuju
: . + ATK Tercatatnya surat ke
e G e « Surat keluar - | dalam buku
gsung diagendakan ke i 5 Menit edisi d
dalam buku ekspedisi » Buku ekspedisi ekspedisi dan
eksternal diterimanya surat
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4. SOP. PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Jika surat dikirim melalui
Jasa Kantor Pos .« ATK drs;:;rtgzﬁusurat i
5 | diagendakan kedalam tdk » Surat keluar 5 akspedisi dan
buku ekspedisi dan . + Buku ekspedisi Menit adaﬁya perincian
Membuat rincian biaya eksternal I e
pengiriman surat keluar Sy peng
Ditandatanganinya
g s tdk dan diketahuinya
B muecrigi"gi? gta g m:?fﬂ.?!ﬂ » \-4 * ATK 1 rincian biaya surat
surat kem-:r e « Surat keluar Jam kelua oleh Kasub
Bag Umum dan
Keuangan
Mengajukan persetujuan ya Disetujuinya oleh
;| biaya s ya » ATK 1 PPK rincian biaya
pengiriman (kelompok Lo + Surat keluar Jam pengiriman surat
surat POS) keluar
3 + ATK Dikeluarkannya
4 w:n";ﬁﬁaaﬁm o E » Buku Tanda 5Menit | biaya
terima Uang Pengiriman
i s ATK Diterimanya surat
+ Surat Keluar 1 dan ditanda tangani
g9 Mengirim surat keluar ] + Buku Ekspedisi Jarii serta dicapnya
+ Print out bulti buku ekpedisi oleh
pembayaran petugas kantor pos
Diterimanya print
Menyerahkan bukdi print 1 « Print out buldi <+ | out bukti
19 out pembayaran LT pembayaran e pengiriman (resi)
oleh bendahara
Mengarsipkan surat ¥ « ATK - | Diarsipkannya
it Keluar { } s Syrat Keluar INE surat keluar




