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SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang
Peradilan Agama

2.  S-1 Hukum

Peraturan Presiden RI Nomor 13 Tahun 2005 tentang
Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia

3. S-1 Manajemen

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor
143/ KMAJ/SK/VI1I1/2007 tentang Buku | — Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah Agung
RI

4. D-3 Manajemen

Persekma No. 002 Tahun 2012

5. SLTA
(SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP Pengelolaan Arsip Surat

Komputer (Aplikasi SIMPAS), Scanner,
Printer, Jaringan Interntet, Buku Agenda
Surat Keluar, Lembar Disposisi, Buku
Kendali Surat

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas
pengelolaan persuratan ke dinasan tidak berjalan dengan baik
dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi sank
sesuai peraturan yang berlaku

Pencatatan identitas surat dinas yang
keluar berdasar jenis dan sifat surat dalam
Buku Agenda Surat keluar dan pada
aplikasi SIMPAS;

Pencatatan surat yang sudah
diidentifikasi dalam Buku Kendali;
Pemindaian (scaner) surat keluar menjadi
e-document;

Pencatatan surat dalam Lembar Disposisi
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Kasubbag Mutu Baku
No Aktivitas Staf | Umum dan | Sekretaris | Ketua
Keuangan
Kelengkapan |Waktu| Output
LAYANAN SURAT KELUAR SECARA MANUAL DAN ELEKTRONIK
Menerima dan meneliti surat
dan mengembalikan surat yang
salah alamat
Mencatat surat keluar dalam Surat
buku agenda surat keluar dan keluar
1 memilah  surat berdasarkan ( Buku agenda |30 tercatat
sifatnya, rahasia, penting atau surat keluar,  |menit [dalam
biasa Aplikasi buku
Menginput surat keluar yang SIMPAS, agenda
telah difilter kedalam aplikasi Lembar dan
SIMPAS Disposisi aplikasi
Mencatat surat keluar ke dalam SIMPAS
lembar disposisi pada surat
tersebut  untuk  selanjutnyal
disampaikan ke  Kasubbag
Umum dan Keuangan
Kasubbag Umum dan Buku agenda
Keuangan mengkoreksi surat surat keluar, Surat
2 tersebut Aplikasi 15 keluar,
Meneruskan ~ surat  kepadal SIMPAS, menit |Lembar
sekretaris Lembar Disposisi
Disposisi dari
Kasubbag
Umum
dan
Keuangan
Surat keluar,
Lembar Surat
3 [Sekretaris mensortir Surat untuk Disposisi dari  [15 Keluar dan
diserahkan kepada Ketua Kasubbag menit |Disposisi
Umum dan dari
Keuangan Sekretaris
4 |Ketua mendisposisi Surat dan Surat Keluar  [30 Surat
mengembalikan kepada Sekretaris flan Disposisi [menit [Keluar dan
Hari Sekretaris Disposisi
dari Ketua
5 Surat Kembali ke Sekretaris Surat Keluar
untuk didisposisi dan Disposisi Hasil
Oleh Sekretaris dikembalikan dari Ketua Disposisi
kepada Kasubbag Umum dan 30
Keuangan menit




Kasubbag Umum dan Keuangan Hasil Disposisi Surat
mendistribusikan ke masing-masing ke Kasubbag [15 diterima
bagian Umum dan menit [sesuali
Keuangan bagian
yang
berwenang
Menyimpan/mengarsipkan surat Surat diterima
keluar yang telah selesai sesuai bagian Pengarsipa
pemrosesannya menurut tata cara yang 15 n surat
yang telah ditetapkan berwenang menit

Waktu yang diperlukan : 2 jam 30 menit




