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SOP PENANGANAN SURAT KELUAR 
 

 

DASAR HUKUM 
KUALIFIKASI 

PELAKSANA 

1

. 

Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua 

Atas Undang Undang Nomor 14 Tahun 1984 tentang Mahkamah 

Agung RI 

1. S-1  Hukum 

Islam/Syari’ah 

2

. 

Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan 

Kedua Atas Undang Undang  Nomor 7 tahun 1989 tentang 

Peradilan Agama 

2. S-1  Hukum 

3

. 

Peraturan Presiden RI Nomor 13 Tahun 2005 tentang Sekretariat 

Mahkamah Agung Republik Indonesia 

3. S-1  Manajemen 

4

. 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 

143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Buku I – Pedoman Pelaksanaan 

Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah Agung RI 

4. D-3 Manajemen 

5

. 

Persekma No. 002 Tahun 2012 5. SLTA 

(SMA/SMU/MAN/SMK

/Sederajat) 

KETERKAITAN 
PERALATAN/PERLENG

APAN 

1

. 
SOP PengelolaanArsip Surat 

Komputer, Scanner, Printer, 

JaringanInterntet, 

BukuReferensi, 

BukuEkspedisi 

 

  

  

PERINGATAN PENCATATAN DAN 

PENDATAAN 

 

1 
Jika SOP tidakdilaksanakan, 

makapelaksanaantugaspengelolaanpersuratankedinasantidakberjal

andenganbaik dan akanberimbas pada 

penilaiankinerjasertadiberiKansesesuaiperaturan yang berlaku 

Pencatatanidentitassuratdinas 

yang dikonsepsebagai Surat 

KeluarkeBuku Agenda Surat 

Keluar; 

Pencatatansuratkeluar pada 

SistemInformasiAplikasiPers

uratan; Pemindaian (scaner) 

suratkeluarmenjadi e-

document; 

Pencatatanpengelola pada 

LembarDisposisi dan 

KartuKendaliArsip 
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No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Ket. StafPelaks
ana 

Kasubag / 
Panmud 

Sekretaris / 
Panitera 

Ketua 
Kelengka

pan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1.  

Menerimadisposisidansuratm
asuk  

 

  
Disposisidan

suratmasuk 
5menit 

Disposisid

ansuratma

suk  

2.  

Menindaklanjutidisposisidanm
embuatkonsepsuratdinas 
(balasan/tindaklanjut) 

 

 

  
Disposisidan

suratmasuk 
15menit 

Konsepsur

atdinas 

 3 Mengetiksuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 

  

  
Konsepsurat

dinas 
10menit 

Surat 

dinas 
 

4. Memeriksasuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 
 

 

  

Konsepsurat

dan Surat 

dinas 

5menit 
Surat 

dinas 

 5. Membubuhkanparafpadasurat

dinas (balasan/tindaklanjut)  

 

  Surat dinas 5menit 
Surat 

dinas 
 

6. Memeriksasuratdinas 

(balasan/tindaklanjut)  

  

 Surat dinas 
10 

menit 

Surat 

dinas 
 

7. Membubuhkanparafpadasurat

dinas (balasan/tindaklanjut)  

  

 Surat dinas 5  menit Surat 

dinas  
8. Memeriksasuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 
 

 

 

 

Surat dinas 
10 

menit 
Surat 

dinas 
 

9. Menandatanganisuratdinas 

(balasan/tindaklanjut)  

 

 
 

Surat dinas 5  menit Surat 

dinas 
 

10.. 

Meneruskansuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 

untukdiberinomor, 

digandakan, 

diberistempeldinas, 

didistribusikandandiarsipkan 

  

  Surat dinas 5  menit 
Surat 

dinas 

 

11. Memberinomorsuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 

  

  Surat dinas 2  menit 
Surat 

dinas  

12. 

Menggandakansuratdinas 

(balasan/tindaklanjut) 

  

  Surat dinas 
2   

menit 

Surat 

dinas 
  

13. Memberistempeldinas   

  Surat dinas 
2   

menit 

Surat 

dinas 

 

14. Pemindaian (scaner) 

suratdinas 

(balasan/tindaklanjut)menjadi 

e-document 

 

 

  Surat dinas 5  menit 
Surat 

dinas 

 15. 
 

Mendistribusikansuratdinas 

(balasan/tindaklanjut)baikmel

alui POS 

maupunsecaraelektronikmelal

ui e-mail 

 

 

  Surat dinas 
30   

menit 

Surat 

dinas 

 



16. Mengarsipkansuratdinas 
(balasan/tindaklanjut)baik 
hardcopy maupun e-
document 

  

  Surat dinas 
5   

menit 

Surat 

dinas 

  
Waktu yang diperlukan : 121 menit / 2 jam 1menit 

 

 


