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Ketua Pengadilan Negeri Dumai

PENANGANAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

1.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung RI;

Kualifikasi Pelaksana :
1. ST,
2. SLTA.

Peralatan/Perlengkapan :

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
. . 1. Laptop;
Kehakiman; > Printer:

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan 3' AT”; 'I?rll' Kantor (ATK
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang - Alat Tulis Kantor (ATK).
Peradilan Umum; Pencatatan dan Pendataan :

4. Surat Keputusan KMA Nomor KMA/032/SK/IV/2007 tentang

Keterkaitan :

1.

Peringatan :

Jika

Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan.

SOP ini tidak dilaksanakan maka adminstrasi surat dan kinerja

tidak terlaksana dengan baik.

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIFITAS KEPALA
STAF SUB SEKRETARIS | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
BAGIAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Membuat konsep surat sesuai 1. ATK 10 menit | Konsep
disposisi atasan. 2. PC/Laptop surat
3. Printer
2. Mengoreksi konsep surat. 1. Konsep surat | 5 menit Konsep
2. ATK surat
3. Memaraf dan menandatangani ATK 1 menit Surat
surat.
4, Memberi nomor surat. ATK 2 menit Surat
5. Mengirimkan surat. ATK Surat
6. Menyimpan surat sebagai arsip. Lemari arsip 1 menit Arsip surat
keluar
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