No. SOP SOP/AS/17

PENGADILAN AGAMA
MOROTAI

Tgl. Pembuatan | 01 Maret 2018

JI. Tugu Nusantara, Desa
Gosoma, Tobelo

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif 01 Maret 2018

TUA PA Morotai

s/H. Marsono, SH

PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

- UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
UU No. 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

- Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
- Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
- Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007

- Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007

- S1 Hukum
- S1 Ekonomi
- SLTA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Bidang Kepaniteraan
2. SOP Bidang Kesekretariatan

- Komputer /Laptop

- Printer

- Buku agenda surat masuk
- ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembaharuan
peradilan tidak akan tercapai dengan baik

- Dokumen Surat




PELAKSANA MUTU BAKU
. Kasubag Sekretaris
No Aktifitas
Umum dan Staf Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8
Data Dukung
Membuat draf Komputer/
| purat keluar C) Laptop 1 Selesainya draf
sesuai instruksi ATK Jam [surat keluar
atasan Printer
Mengetik draf v Draf surat Disiapkannya
, purat keluar yang I_ keluar 30 surat keluar
sudah selesai >l Komputer/ Menit untuk
dikonsep Laptop ditandatangani
Penyusunan < Surat keluar Isi surat telah
surat keluar R Lampiran (jika 30 sesuai dengan
3 0. ) < > .
dilengkapi L ada) Menit (data dukung dan
dengan lampiran materi disposisi
Surat keluar
Data dukung Surat keluar
Menandatangani < 15 ttelah dikoreksi
4 draf surat keluar | y:.:mg pgrlu Menit |dan diperbanyak
dilampirkan .
untuk arsip
Surat keluar
Buku ekspedisi
. h 4 Surat tercatat
Memberi nomor surat keluar 15
5 |_—| _dalam buku
surat keluar Buku Menit agenda /register
agenda/register & &
surat keluar
Surat Keluar
¢ Mengirimkan ’j 5:;2 z:l:ltng 30 [Terkirimnya
surat keluar dilampirkan Menit [surat
Buku ekspedisi
Mengarsipkan Data dukung 15 v
7 . . keluar dalam
surat keluar yang dilampirkan| Menit .
. arsip surat
Arsip surat keluar
masuk




