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DOKUMEN MASTER : v

DOKUMEN TERKENDAL!

]

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
| DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros Kelas | B

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseiuruhan dengan cara apapun

tanpa seiiin Pangadilan A

gama Maros Kelas I R

DASAR HUKUM o KUALIFIKASIPELAKSANA
- Keputusan ketua mahkamah agung Rl Nomor : - Menguasai tata persuratan
1AKIA/SKVIIN2007 tentang memberiakukan Buky | |
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
= S0 Tabayyt Komputer, Printer Aplikasi {SIPP), ATK

SOP Pormintaan Produk Pengadilan
- SOP Penyampaian Petikan Putusan
SOP Pelaporan

SOP Lavanan Informast

PERINGATAN

- Jika SOP tidak dilaksanakan, Pengurusan surat masuk dan

surat keluar tidak terkontro!

- Buku Agenda Surat Masuk
Buku Agenda Surat eluar
- Disposist




No. Kegiatan / Aklivilas Mutu Baku Ket.
Felugas  Kasubbay Seielons | Kelua  pPantera/ Paniera Kelengkapan Waktu | Output o
surat pumum dan gekretaris muda/ |
B R s P peubgen | A Rasuobag | ]
A, Adminisirast Burat Masuk ) § = i H B
Menenima surat masuk Sural masuk, buku r menit | Sural masuk |
. fencatat surat masuk agenda surat masuk telah tercatat
kedalam buku agenda C { > dan lembar disposisi dan dibar
i surat i i I i | i i { tambar
[ Menuns surat masuk ] { disposisi
kedalam lembar disposisi | o o
Memenksa surat masuk Surat masuk dan 5 menil | Sural masuk
Lo ] lembar disposisi dan lemhar
! ] ] : Iz |
3 Menenma surat masuk pennal \ )
permohonan tabayyun, ,—-t\
permintaan produk pengadilan, ——
pegiriman petikan putusan, | 1 :
| elaporan dan luyanan miommEs; e | | :
dan pihak ketiga
Melakukan telaah surat masuk; Surat masuk dan 10 menit| Sural masuk
- Jika paru petunjuk lembar disposisi dan lembar
pimpinan , surat akan I disposisi !
i diteruskan kepads ketus | [ i !
- Jika cukup sampal ] ] [
sekertaris, surat akan di 1
disposisi kepada para
kasubbag/ panmud !
i sesual dengan perinal ; | | i
surat
Melakukan telaah surat masuk y Surat masuk dan 110 menit| Surat masuk
dan mendisposisi kepada lembar disposisi telah di
sekeraris/panitera sesuai Ej disposisi
paninai surst il : ! . ; e
Mempelajan cisposis) ¢an kotua | ] Sural masuk dan 10 menit] Surat masuk
dan memben petunjuk tentang I lembar disposisi telah di
iindak ianjut surat masuk, disposisi
kemudian diteruskan kepada
Pl paniiud sesusi perhai 1 | !
surat
menerima surat masuk yang Surat masuk dan [10 menit| Surat masuk Lembar
teiah diber disposisi untuk di v lember disposisi telah di disposisi
tindak lanjuti danmembubuhkan 1 disposisi dan surat
parel pads lembar disposisi dan 4 | ! diarsipkan
buku agenda suret masuk y oleh
| pelugas
Mengarsip surat masuk dan 4 Surat masuk dan 5 menit | Surat masuk
lembar disposisi A~ lembar disposisi dan lembar
i ] { ] digpesisi faloh !
{ i i [ { { di arsip [ |
No. Kegiatan / Aktivitas | Mutu Baku | Ket. |
2ol Siaf Ponftcra [ Metus | Kalengrapan Wakiu | Cuiput i ]
i }
| B. Administrasi Surat Keluar I |
Mambust konisap surat [ File, computer, menit| Konsep surat
Q__‘ | printer FD o
Mengaald konssp sural dan . P | Ronsap surat 2O ment| Konsen surs 1
mancelak { i /
Memeriksa konsep surat dan Lf——' Konsep surat R menit | Konsep surat
memaral t
Memeriksa konsep surat dan Konsep surat 2 menit | Konsen surat
Wi o “y J N ) )
Memenkea xonsepsura dan T 1 }v\ Konsep surat 2 menit | Surat telah din tanda
menandatangani N tangani
Mengujukan nomor surat i Surat telah 5 menit | Surat
| B I ditandatangani
| Memberl nomor, mengrim dan — — S monit | Suratielsh diklim |
| mengarsip surat { { { [ { dan diarsip i




