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PENANGANAN SURAT MASUK DAN KELUAR VIA APLIKASI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. S-1
tentang Kekuasaan Kehakiman

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 2. SMA
tentang Mahkamah Agung

3. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 3. Memahami pola bindalmin
tentang Peradilan Agama

4, Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 4. Menguasaitugas dan fungsi managerial
2017 tentang Manajemen Pengadilan
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Sekretaris Mahakamah Agung
RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur
di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada

dibawahnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 | Manual mutu 1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
2 SOP Penerimaan Perkara 3. Buku Register
4. Printer, Absensi, SK, Referensi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tugas Pokok dan Fungsi Pengadilan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan .
dilaksanakan

tugas pokok dan fungsi
Pengadilan tidak berjalan

dapat
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PENANGANAN SURAT MASUK VIA APLIKASI

No

Aktivitas

Staf

Kasubag
Umum dan
Keuangan

Sekeretaris

Ketua

Mutu Baku

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

A. SURAT MASUK
SECARA ONLINE

a) Menerima dan meneliti Surat Masuk
1 surat dan mengembalikan 30 Menit Tercatat
surat yang salah Alamat - Buku Agenda dalam Buku
secara online. Surat Masuk Agenda
Kartu Kendali, Surat Masuk
b) Mencatat surat masuk ke
dalam buku agenda surat
masuk dan memilah surat Lembar
berdasarkan sifatnya, Pengantar,
rahasia, penting atau biasa. Lembar Surat
Rahasia(menggu
c) Mencetak dan nakan stampel
menggandakan surat yang (RAHASIA)
masuk secara online
d) Mencatat surat masuk ke
dalam lembar disposisi pada
surat tersebut untuk
selanjutnya disampaikan
kepada Sub. Bagian Umum
dan Keuangan
a) Kepala Sub. Bagian Umum
dan Keuangan mengkoreksi - Buku Agenda Berkas Surat
2 surat tersebut Surat 30 Menit Masuk
. Masuk, Surat
b) Meneruskan surat kepada Masuk
Sekretaris. Lembar Disposisi
3 [Sekretaris mensortir Surat untuk Berkas Surat 30 Menit Terdisposisi ke




diserahkan
kepada Ketua

Masuk

Ketua

Ketua Mendisposisi Surat Dan

Terdisposisi ke

Mengembalikan Ketua, 30 Menit Terdisposisi ke
Kepada Sekretaris. Lembar disposisi Sekretaris
a) Surat kembali ke Sekretaris Berkas Surat
untuk didisposisi Terdisposisi ke |30 Menit Masuk
Sekretaris terdisposisi
b) Oleh Sekretaris
dikembalikan ke Sub. Bagian
Umum dan Keuangan
Kepala Sub. Bagian umum dan
Keuangan mendistribusikan ke Berkas Surat Surat masuk
masing-masing bagian Masuk 30 Menit diterima
terdisposisi, sesuai yang
tanda berwenang,
terima surat tanda terima surat
Menyimpan/mengarsipkan surat
masuk yang telah selesai
pemrosesannya menurut tata cara Berkas Surat
yang telah ditetapkan. Masuk, 30 Menit Arsip

tanda terima
surat




PENANGANAN SURAT KELUAR VIA APLIKASI

Kasubag Mutu Baku
No. [Aktivitas Staf Umum dan |Sekeretaris[Ketua  [Persyaratan /
\Waktu Output
Keuangan Kelengkapan
1 a) Menerima dan meneliti 30 Menit Surat Keluar Teracat

surat dan mengembalikan
yang salah alamat secara
online;

b) Mencatat surat keluar ke
dalam aplikasi surat dan
buku agenda surat keluar
dan memilah surat

c) Mencatat surat keluar ke
dalam lembarm disposisi
pada surat tersebut untuk
selanjutnya diserahkan ke
Kasubbag Umum dan
Keuangan

Surat Keluar diklasifikasikan sesuai

Petugas khusus,
Komputer, Buku
lAgenda Surat
Keluar

Lembar Disposisi

Surat Keluar

dalam Buku Agenda

Surat Keluar

2 |dengan jenis surat Teracat 30 menit Surat keluar
dalam Buku
Agenda terklasifikasi
Surat Keluar,
Kartu
kendali surat
keluar
Mengirimkan Surat keluar ke secara
online melalui aplkasi tata
3 |persuratan PA Tabanan Surat keluar 30 menit Bukti Kirim, Arsip

terklasifikasi







