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SOPPENGELOLAAN PEMBUATAN SURAT DINAS

Dasar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

1. PP Nomor 13 Tahun 2005 1. S.1 Syariah/Hukum
tentangsekretariatMahkamah Agung RI 2. S1IlmuKomputer
2.  Keputusan SEKMA Nomor
MA/SEK/07/SK/111/2006 tentangOrganisasi
dan Tata Kerja SEKMA.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Komputer, Suratdarilnstansi lain.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidakdilaksanakan, makatidakadasuratdinas/ Surat Masuk, Alamat Tujuan Surat
suratkeluar
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Sub Bag Ketua
Kepeg_awz?lan, Sekretaris Pengadilan Persyaratan/ Waktu Output
Organisasi dan Perlengkapan
Tk.Pertama
Tata Laksana
1 Membuatkonsep Komputer, Surat 60 Menit Adanya draft Surat
Surat Dinas/Surat ( ) dariinstansi Dinas/Surat Keluar.
Keluar lain.
2 Menganalisa/ Konsep Surat, 120 Menit Adanyaanalisakonsep
memeriksaKonsep Surat
Surat > ‘1—‘ dariinstansilain.
3 Membuat Surat Komputer, 30 Menit Adanya Surat dinas/
Dinas/Surat Keluar Konsepsurat suratkeluar
% YaTidak
4 Menandatangani Draft Surat 10 Menit Surat Dinas/Surat Keluar
Surat Dinas/ Surat Dinas/ Surat yang telahditandatangani
Keluar ‘% Keluar
5 Mengirimkankepad Draft Surat 10 Menit Tersampaikankepada
aalamattujuandaris Dinas/ Surat yang bersangkutan dan
urattersebut  dan Keluar. tersimpan.
mengarsipkan.




