MAHKAMAH AGUNG RI

Pengadilan Agama Amuntai
JI. Empu Mandastana No. 10
Amuntai, 71418

Nomor SOP SOP/ASHS

Tanggal Peml?/y/atani-:: :\wngfzuw

Tanggal Refisi, ' 0B140/2020

Tanggai;Ef@}i/ f\gf;x o6 jblgoza

Dasar Hukum:

1.

Keputusan Ketus Mahkamah Agung RI Nomor:
143/KMA/SK/VIII/2007 tentang pengelolaan tata naskah
dinas ;

Permenpan 80 tahun 2012

Persekma Nomor 002 Tahun 2012  tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

Keterkaitan:

Kualifikasi Pelaksana:

1. S
2. D3
3. SMA

Peralatan Perlengkapan:

Komputer, Buku Agenda surat masuk, Kartu kendali

Pencatatan dan pendataan:

Buku Agenda dan Surat Masuk

1. SOP Penanganan Surat Masuk
Pelaksana Mutu Bake
No Aktifitas Unit Kasubag/ . . Persyaratan/
Pelaksana | Panmud PaniteralSekretaris Kg‘t;[a Pertangkapan Waktu | Output
A, SOP PENANGANAN SURAT MASUK
1 |Menerima surat masuk:
1. Mencatat kedalam buku surat K
masuk, input ke aplikasi ompter,
persuratag P Printer, Kerlas . Surat
2, Menulis surat masuk ke buku 1 has gas“k
N o reatat
disposisi
3.  Memeriksa surat masuk untuk
diteruskan ke Sekretaris
2 N_iemeriksa surat masuk unfuk Kerias ¥ har Pemerik-
diteruskan ke Ketua PA saan surat
Melakukan téiaah surat :
1. Jika perlu petunjuk Ketua, N X
3 Surat akan diteruskan kepada Kertas 1 har
Ketua
atau
2. Jika cukup sampai
Panitera/Sekretaris, kemudian
di disposisi ke
Kasubbag/Panmud
4 Terlaksa-
Pelaksana (pengolah data) . a
menindak lanjuti distribusi surat Kertas 1 hari ?;:;ﬁ
tersebut sesuai disposisi surat
5 (Melakukan telaah surat untuk di Surat
masukkan ke lemari arsip Kettas 1 han Dinas
Surat
. e dinas siap
6 Mengarsipkan Lemar Arsip Thari didstibusi
kan
B. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR
Pelaksana Mufu Baku
" . Kasuba
No Akfifitas Unit . . Persyaratan/
Pelaksana gll‘-;z:fnm Panitera/Sekretaris K;f:a Perlengkapan Wakic | OQutput
Komputer,
1 |tMembuat konsep surat lalu Printer,
dimintakan persetujlsan Kertas 1hari | KONsep
surat




Memeriksa konsep surat (Maksud

isi surat, tata bahasa surat dan Kertas 1 hari K:S;ip
format tulisan)

Memeriksa konsep surat (Maksud “

isi surat, tata bahasa surat dan Kertas 1 har gﬂf’;p
format penulisan)

Memeriksa konsep surat (Maksud

isi surat, tata bahasa surat dan . . Surat
format penulisan dan Kertas 3 hart Dinas
menandatangani surat

Setelah disetujui dan

ditandatangani lalu diberi nomor Surat
surat, input aplikasi persuratan dan Dinas
di stempel dibuat rangkap 3 {1 1har | siapdi
dikirim, 1 buat arsip si pembuat Kertas, Buku distribusi
surat, 1 untuk arsip bag. Umum kan

diarsip sesuai klasifkasi suraf)

. DOKUMEN MASTER

. DOKUMEN TERKENDALI

"DOKUMEN TIDAK TERKENDALL

{'"DOK‘LH\&EN KADALUARSA

Dokitmen ini adalah miltk PENGADILAN AGAMA AMUNTAL
Ditarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengon cara apapiin

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMUNTA]




