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SOP PENANGANAN SURAT MASUK 
  

 

 

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/Tehnik

Informatika 

5

. 

Persekma No. 002 Tahun 2012 5. SLTA 

(SMA/SMU/MAN/

SMK/Sederajat) 

KETERKAITAN 
PERALATAN/PERLE

NGAPAN 

1

. 
SOP PengelolaanArsip Surat 

Komputer, Scanner, 

Printer, 

JaringanInterntet, Buku 

Agenda Surat Masuk, 

LembarDisposisi, 

BukuKendali Surat 

 

 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN 

PENDATAAN 

 

1 
Jika SOP tidakdilaksanakan, 

makapelaksanaantugaspengelolaanpersuratankedinasantidakberjalanden

ganbaikdanakanberimbaspadapenilaiankinerjasertadiberisanksesuaipera

turan yang berlaku 

Pencatatanidentitassurat

dinas yang 

masukberdasarjenisdans

ifatsuratdalamBuku 

Agenda Surat 

Masuk;Pencatatansurat 

yang 

sudahdiidentifikasidala

mBukuKendali;Pemind

aian (scaner) 

mailto:patabanan@yahoo.co.id


suratmasukmenjadi e-
document; 

PencatatansuratdalamLe

mbarDisposisi 
 
 
 
 
 
 

  
 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. StafPel
aksana 

Kasubag. 
Umum 

Kasubag 
/ Panmud 

Sekretaris / 
Panitera 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Kelengka
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 10 

1. Mmenerimasurat (via 
Pos, Kurir, e-mail, 
Faximile) 

 

 

 

 

 Surat masuk 
5 

menit 

Surat 

masuk  

2. Menelitikebenaranala
matsurat :  
(JikaAlamat Salah : 
Menyampaikan/menge
mbalikansuratyang 
salahalamatkealamatP
engirim) 

 

 

 

 

 Surat masuk 
5 

menit 

Surat 

masuk 

 3 Mensortirdanmemisah
kansuratkedalamkelo
mpok SuratDinasdan 
Surat Pribadi 

  

 

 

 Surat masuk 
5 

menit 

Surat 

masuk 
 

4. Menyampaikansemua
surat yang 
telahdisortirkepadaKep
ala Sub 
BagianUmumselakuPe
ngarah Surat 

 

 

 

 

 Surat masuk 
5 

menit 

Surat 

masuk 

 5. Membuka, 
membacadanmenelitik
elengkapansurat 

 

 

 

 

 Surat masuk 
10 

menit 

Surat 

masuk 
 

6. Mengarahkansuratmas
ukdenganmenentukan
kualifikasisurat 
(Biasa/Penting/ RHS), 
mencantumkankode P 
(Penting)/B (Biasa)/ 
RHS (Rahasia) 
padasudutkananatass
urat dg pensil 

  

 

 

 Surat masuk 
10  

menit 

Suratyang 

telahdiberi

kode 

 
7. Membubuhkanlembard

isposisisesuaikodesur
atBiasa/Penting/ RHS 

  

 

 

 

Surat yang 

telahdiberiko

de 

5   

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi  
8. MencatatsuratpadaBu

ku Agenda Surat 
MasukBiasa/Pentingat
au Agenda Surat 
Rahasia 

  

 

 

 

Surat 

danlembardi

sposisi 

10  

menit 

Surat 

danlembar

disposisi 
 

9. Mengisilembardisposis
idan member 
nomorurutsuratmasuk
dengan numerator 

  

 

 

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

10 

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi  

10.. 

Memindai (scan) Surat 

Pentingdan Surat 

Biasamenjadie-

Documentdalambentu

k PDF yang 

telahdiberiidentitas/ 

nama file (Sifat Surat – 

Indeks Surat – No. 

  

 

 

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

10 

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

 



Urut – Tahun) 

11. Meneruskansuratdisert

ailembardisposisi 

(hardcopy & e-arsip) 

kepadaKasubag.Umu

m 

 

 

 

 

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

5 

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

 

12. 

Mengisilembardisposis

i (manual 

danelektronik) 

danmeneruskansuratk

eSekretaris/Panitera 

 

 

 

 

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

5 

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

  

13. Membacasuratdanmen

gisilembardisposisi(ma

nual 

danelektronik),(mener

uskankepadaKetua/W

akil 

Ketuajikasuratmemerlu

kankebijakan) 

 

   

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

10 

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

 

14. Membacasuratdanmen

gisilembardisposisi 

(manual danelektronik) 
 

 

 

  
Surat dan 

lembardispo

sisi 

10    

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 
 

15. Mengembalikansuratk

epadaSekretaris / 

Paniterauntukditindakl

anjuti / dipedomani 

 

 

 

 

 
Surat dan 

lembardispo

sisi 

5    

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 
 

16. Melaksanakanarahand

isposisiKetua / Wakil 

Ketua, 

mengisilembardisposis

i (manual 

danelektronik) 

 

   

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

10    

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

 17. 
 

Melaksanakanarahand

isposisi, 

mempelajarisurat, 

mencabutlembar 1 

disposisiuntukdikemba

likankepencatatsuratd

anmengarsipkansurat 

 

 

 

 

 

Surat dan 

lembardispo

sisi 

10    

menit 

Surat dan 

lembardis

posisi 

 18. Menerimalembar 1 
disposisi dan 
mengarsipkandalamOr
dnersuratmasuksesuai
kategorisurat 

 

 

 

 

 
Lembardispo

sisi 

5    

menit 
Lembardis

posisi 

   
Waktu yang diperlukan : 135menit / 2 jam 15menit 

 

 

 
 

 

 


