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5. 8.0.P. Tanggapan Terhadap Surat Masuk Di Bagian Umum dan Keuangan

1. Perpres Rl Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan - SLTA
Pelayanan Terpadu Satu Pintu - S1HUKUM
2. Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja - S1THUKUM

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Pola Klasifikasi surat MA-RI ( Buku | )

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/VIII12007

6. Surat Dirjen Badilum Nomor : 1127 / DJU /HM02.3 /11/2017

tentani Rilis Ailikasi PTSP

- Komputer / Laptop
- SOP BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN - Printer

- ATK

- Stempel /Cap

- Alat Transportasi

B~ w

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka pelayanan - Buku Agenda Surat Keluar
penerimaan tamu tidak dapat berjalan dengan baik - Kertas Kerja Surat Keluar
- Buku Ekspedisi Internal
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1 Menyerahlan Suerat (:) ‘ B e 5 . E;‘:ﬂﬂ-aemb;ﬂgaﬂm

masuk Menit -d.ispo sisi
gonsep S?I.at Y N ? Su:at 1 Adanya konsep

2 sesuai Disposisi & dizposisi Taim uiat
Pimpinan ¢ Alat Tulis

3 Mengetik Surat sespai [tdk : ;a.ptg.-'PC 43 Tercetaknya
dengan konsep N ;_[]';( Menit | naskah Surat
Mporudl i i tdk s Naskah Surat 13 | Diparafuya

4 vang telah selesai L PC Menit sk et
diketile % Lpingy
Meneliti dan va va

5 memberikan Paraf v ATE 10 Diparafnya
vang telah diketik 'v ¢ Naskah Surat Mneit | naskah surat

Ao banar :

Menandatangani surat ¥ 5 Ditanda

6 vang telah dikoreksi ’:j » Nazkah Surat Menit tanganinya
dan diparaf b naskah surat
Menerima Surat yang » Nazkah Surat 5 Menit Diterimanya

7 | telah ditandatangani A curat di bagian
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8 | menuliskan nomor N S Menit surat dengan
serta alamat tujuan & HastahSare €t | aman
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