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PENGELOLAAN TATA
Nama 80P NASKAH DINAS
Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang 1. 5-1 Hukum Islam/Syari'ah
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 14 | 2. S.4 Hukum
Tahun: 1984 ten‘ang Mahkamah Agung R' 2 84 Manajemen
2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang 4 D-3Manai
. D- jemen
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 | o o 15 (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

tahun 1989 fentang Peradilan Agama

3. Peraturan Presiden Rl Nomor 13 Tahun 2005
tentang Sekretariat Mahkamah Agung Republik
Indonesia

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor:
143/KMA/SKNVINF2007 tentang Buku | — Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada
Mahkamah Agung RI

Keterkaitan: Peralatan / Periengkapan:

SOP Pengelolaan Arsip Surat Komputer, Scanner, Printer, Jaringan interntet,
Buku Referensi, Buku Ekspedisi

Peringatan: Pencaiatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas |Pencatatan identitas surat dinas yang dikensep
pengelolaan persuratan kedinasan tidak berjalan|sebagai Surat Keluar ke Buku Agenda Surat
dengan bak dan akan berimbas pada penilaian kinerjajKeluar; Pencatatan surat keluar pada Sistem
serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku Informasi Aplikasi Persuratan; Pemindaian
{scaner) surat keluar menjadi e-document;
Pencatatan pengelota pada Lembar Disposisi dan
Kartu Kendali Arsip
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o ¥ Instrument 15 Konsep
" | Membuat kansep surat I—— . surat dinas | menit | swat dinas
3 | Mengetix surat dn A— Ransy N ot
B Sura inas ‘ sural dinas | menit
Konsep 5
4. | Memerksa surat dinas sural dan | Surat dimas
: meni{
Swrat dinas
¥
5, Membgbuhkan paref pach Surat dinas . Surat dinas
sural dinas menit
F 3 10
6 | Memenksa swat dinas | S— Surat dinas Bt Sural dinas
7 Membtibuhkan paraf pada i_t—l Bl e 5 Surat
" | surat dinas — I, menit dinas
[
: ! 0 Surat
t
8. | Memerksa surat dinas S Surat dinas e i
m .
9. Ienandalangam surat Rural ks 3 ‘ Syral
dinas menit dinas
 —
Meneruskan surat dinas +
untuk diberi nomer,
digandakan, dberi stempel : B Surat
Iy S
0| inas, didistriousikan dan WeLonas | cont | dinas
diarsipkan
1. | Member nomar surd Surat dinas mezmil ds|::s:
-
; 2 Surat
; a
2. | Menggandakan surat . Suwrat dinas i s
13. | Member stempel dinas Surat dinas 2 S.u‘al
| I menil dinas
Pemindaian (scaner} surat
1. | kelvar rnenjaE!i & : Surat dinas : G
- menit dinas
document
Mendistribusikan surat 3
15, | dinas bak melalui POS Swat di i} Sural
maupun secara elekironik e ment dinas
melalui e-mail 1
6. | Mengarsipkan surat dinas 5 Surat
baik hardcopy maupun & Surd dinas e dinas
document

Waktu yang diperlukan: 121 menit/ 2jam 1 menit






