
Nomor

TanggalPembuatan

TanggalRevisi
TanggalEfektif

Disahkanoleh

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

Jl. Taman Bahagia No. 19 Sukabumi

Tip. (0266)213790

Website: http://www.pa-sukabumi.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENANGANAN SURAT KELUAR

SOP/AS/17A

26-10-2017

ilan Agama Sukabumi

aimudin, S.H., M.H.

21993031002

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Sukabumi
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang Undang Nomor 14 Tahun 1984
tentang Mahkamah Agung Rl

1. S-l Hukum Islam/Syari'ah

2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 tahun

1989 tentang Peradilan Agama

2. S-l Hukum

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

3. S-l Manajemen

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
143/KMA/SKA/III/2007 tentang Buku 1 - Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah
Agung Rl

4. D-3 Manajemen

5.
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan di bawahnya

5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN



1. SOP PengarsipanNaskah Dinas
Komputer, Scanner, Printer, Jaringan Intemtet, Buku Referensi, Buku
Ekspedisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengeloiaan
persuratan kedinasan tidak berialan dengan baik dan akan berimbas
padapenilaian kinerja serta diberi sanksisesuai peraturan yangberlaku

Pencatatan identitas suratdinasyangdikonsep sebagaiSuratKeluar keBuku
Agenda Surat Keluar; Pencatatan surat keluar pada Sistem Informasi Aplikasi
Persuratan;Pemindaian(scaner)surat keluarmenjadi e-document; Pencatatan
pengelola padaLembar Disposisi dan Kartu Kendali Arsip



PROSEDUR PENANGANAN SURAT KELUAR

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Staf

Pelaksana

Kasubag /
Panmud

Sekretaris /

Panitera
Ketua

Kelengka
pan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1.

Menenma disposisi dan surat
masuk

Disposisi

dan surat

masuk

5

menit

Disposisi
dan surat

masuk< , >1
2.

Menindaklanjuti disposisidan
membuatkonsepsurat dinas
(balasan/lmdaklanjut)

X Disposisi
dan surat

masuk

15

menil

Konsep

surat

dinas1 n 1
3 Mengetik surat dinas

(balasan/tindaklanjut) \z
-|g Konsep surat

dinas

10

menit

Surat

dinasJ'
4. Memenksa surat dinas

(balasan/tindaklanjut) • \
Konsep surat

dan Surat

dinas

5

menit

Surat

dinas*v^
5. Membubuhkan paraf pada

surat dinas

(balasan/tindaklanjut)

pi_
Surat dinas

5

menit

Surat

dinasL r ~Tr
6. Memenksa surat dinas

(balasan/tindaklanjut) -c^S
Surat dinas

10

menit

Surat

dinas~^\
7 Membubuhkan paraf pada

surat dinas

(balasan/tindaklanjut)

1 " 1
Surat dinas

5

menit

Surat

dinasL-r-J 1
8. Memeriksa surat dinas

(balasan/tindaklanjut) S^> Surat dinas
10

menit

Surat

dinas

Y9. Menandatangani surat dinas

(balasan/tindaklanjut) r-H Surat dinas
5

menit

Surat

dinasi 1 1

10..

Meneruskan surat dinas

(balasan/tindaklanjut) untuk

diberi nomor, digandakan.

diberi stempel dinas.

didistribusikan dan diarsipkan

r-L,
Surat dinas

5

menil

Surat

dinas

^ 1

11. Memben nomor surat dinas

(balasan/tindaklanjut) Surat dinas
2

menit

Surat

dinas

12.

Menggandakan surat dinas

(balasan/tindaklanjut)
Surat dinas

2

menit

Surat

dinas

13, Memberi stempel dinas
i

Surat dinas
2

menit

Surat

dinas

l
14. Pemindaian (scaner) surat

dinas (balasan/tindaklanjut)
menjadi e documenl

Surat dinas
5

menit

Surat

dinas

1
15. Mendistribusikan surat dinas

(balasan/tindaklanjut) baik
melalui POS maupun secara
elektronik melalui e-mail

{
Surat dinas

30

menit

Sural

dinas

1
16. Mengarsipkan surat dinas

(balasan/tindaklanjut) baik
hardcopy maupun e-
document

CD Surat dinas
5

menit

Surat

dinas

Waktu yang diperlukan : 121 menit/2 jam 1 menit



\~s

Nomor

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

TanggalEfektif

Disahkanoleh

PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

Jl. Taman Bahagia No. 19 Sukabumi
Tip. (0266) 213790

Website: http://www.pa-sukabumi.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENANGANAN SURAT MASUK

SOP/AS/17B

dilan Agama Sukabumi

imudin, S.H., M.H.

1993031002

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen iniadalah milik PengadilanAgama Sukabumi
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang Undang Nomor 14 Tahun 1984
tentang Mahkamah Agung Rl

1. S-l Hukum Islam/Syari'ah

2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 tahun

1989 tentang Peradilan Agama

2. S-l Hukum

3. Peraturan Presiden Rl Nomor 13 Tahun 2005 tentang

Sekretanat Mahkamah Agung Republik Indonesia
3. S-l Manajemen

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
143/KMA/SKA/III/2007 tentang Buku I - Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah
Agung Rl

4. D-3 Manajemen/ Tehnik Informatika

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No 002 tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di bawahnya

5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)



w

w

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Pengarsipan NaskahDinas
Komputer, Scanner, Printer, Jaringan Internlet, Buku Agenda Surat
Masuk, LembarDisposisi, Buku Kendali Surat

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan lugas pengeloiaan
persuratan kedinasan tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas
pada penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturanyang berlaku

Pencatatan identitas suratdinasyangmasuk berdasarjenisdan sifal suraldalam
Buku Agenda Surat Masuk, Pencatatan surat yang sudah diidentifikasi dalam
Buku Kendali; Pemindaian (scaner) surat masuk menjadi e-document;
Pencatatan surat dalam Lembar Disposisi



w

_

PROSEDUR PENANGANAN SURAT MASUK

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Staf

Pelaksa

na

Kasubag.
Umum

Kasubag
/Panmud

Sekretaris /

Panitera

Ketua/

Wakil

Ketua

Kelengka
pan

Waktu Output

f 2 3 4 5 6 7 8 9 (0 JO

i Mmenerima surat (via
Pos, Kurir, e-mail,
Faximile)

Surat masuk
5

menit

Surat

masuk

2. Meneliti kebenaran

alamat surat:

(JikaAlamatSalah:
Menyampaikan /
mengembali kan surat
yangsalah alamat ke
alamat Pengirim)

Surat masuk
5

menit

Surat

masuk

3 Mcnsortu dan

memisahkan surat

kedalam kelompok
Surat Dinas dan Surat
Pribadi

Surat masuk
5

menit

Surat

masuk

4. Menyampaikan semua
surat yang telah
disortirkepada Kepala
Sub Bagian Umum
selaku Pengarah Surat

Surat masuk
5

menit

Surat

masuk_]•
5. Membuka, membaca

dan meneliti

kelengkapan surat q p Surat masuk
10

menit

Surat

masuk

6. Mengarahkan surat
masuk dengan
menenlukan kualifikasi
surat (Biasa/Penting/
RHS), mencantumkan
kode P (Penting)/B
(Biasa)/RHS
(Rahasia)pada sudut
kanan atas surat dg
pensil

•^™

Surat masuk
10

menit

Sural yang
telah

diberi

kode
i i

7. Membubuhkan lembar

disposisi sesuai kode
surat Biasa/Penting/
RHS

Sural yang
telah diben

kode

5

menit

Surat dan

lembar

disposisir~
I

8. Mencatat surat pada
Buku AgendaSurat
MasukBiasa/Penting
alau AgendaSurat
Rahasia

, rr Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisie
9. Mengisi lembar

disposisi dan memberi
nomor unit surat

masukdengan
numerator

\ Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisi

10.,

Memindai (scan) Surat
Penting dan Surat
Biasa menjadi e-

Documenl dalam

bentukPDFyang telah

diben identitas/ nama

file (Sifat Surat -
Indeks Surat - No.

Unit- Tahun)

dp Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisi

11. Meneruskan surat

disertai lembar

disposisi (hardcopy &
e-arsip) kepada

Kasubag Umum

1i
Surat dan

lembar

disposisi

5

menit

Surat dan

lembar

disposisi



12.

Mengisi lembar

disposisi (manual dan

elektronik)dan

meneruskan surat ke

Sekretaris/Panitera

11
Surat dan

lembar

disposisi

5

menit

Surat dan

lembar

disposisi

13. Membaca surat dan

mengisi lembar
disposisi (manual dan

elektronik),(meneruska

n kepada Ketua/Wakil
Ketua jika surat

memertukan

kebijakan)

^\- Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisi

\ /

14. Membaca surat dan

mengisi lembar
disposisi (manual dan

elektronik)

Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisiv
15. Mengembahkan surat

kepada Sekretaris /
Panitera untuk

ditindaklanjuti /
dipedomani

X Surat dan

lembar

disposisi

5

menit

Surat dan

lembar

disposisiLT^
16. Melaksanakan arahan

disposisi Ketua / Wakil

Ketua, mengisi lembar
disposisi (manual dan

elektronik)

Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Surat dan

lembar

disposisi

1 L-L

17. Melaksanakan arahan

disposisi, mempelajari

sural, mencabut

lembar 1 disposisi

untuk dikembalikan ke

pencatat surat dan
mengarsipkan surat

_n
1

Surat dan

lembar

disposisi

10

menit

Lembar

disposisi
-i r

18. Menerima lembar 1
disposisi dan
mengarsipkan dalam
Ordner surat masuk

sesuai kategori surat

Lembar

disposisi

5

menit

Lembar

disposisi( )

Waktu yang diperlukan : 135 menit / 2 jam 15 menit



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

AGENDA SURAT MASUK 

Kode Dokumen 

FM/AS/17/01 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

REGISTER SURAT MASUK 

         
No. 

Kode 

Klas 
Nomor Surat Isi Ringkas Dari Tgl. Surat Tgl. Diterima Pengolah Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

KARTU KENDALI 

Kode Dokumen 

FM/AS/17/02 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
 

Indeks berkas : 
 
 
 

Tgl.                          M/K 
 
 
No. Urut : 

Kode 

Isi Ringkas : 
 
 
 

Lampiran : 
 

Dari : 
 

Kepada : 
 

Tgl. Surat: 
 

               No. Surat :                               

Pengolah : 
 

                             Paraf :  

Catatan : 
 
 

   

 



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

LEMBAR DISPOSISI 

Kode Dokumen 

FM/AS/17/03 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

 

LEMBAR DISPOSISI 

Indeks :  ...............................................................  Kode :  ................................................... 

Berkas :  ...............................................................  Nomor :  ................................................... 

 

Tanggal/Nomor  :  ........................................................................................................................... 

A s a l :  ........................................................................................................................... 

Isi Ringkas :  ........................................................................................................................... 

   ........................................................................................................................... 

Diterima Tanggal :  ........................................................................................................................... 

Tanggal Penyelesaian 

Isi Disposisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diteruskan Kepada : 

1. 

2. 

3. 

Sesudah digunakan harap segera dikembalikan : 

Kepada :  ....................................................................................................................................................... 

Tanggal :  ....................................................................................................................................................... 

 

 



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

PENGANTAR SURAT BIASA 

Kode Dokumen 

FM/AS/17/04 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 
SURAT PENGANTAR 

Nomor : W10-A12/            /            /20 
 
 
Kepada  

Yth. .................................... 

Di 

   ............................... 

     

NO URAIAN Banyaknya KETERANGAN 

1.   Assalamualaikum Wr. Wb. 

Bersama ini kami sampaikan dengan 

hormat data tersebut sebagaimana 

terlampir untuk dipergunakan 

sebagaimana mestinya. Demikian, 

atas perhatiannya kami ucapkan 

terima kasih. 

 

 

 

Wassalam. 

Sukabumi,......................................... 

 

          

     

 

      .............................................. 

      NIP. ...................................... 

 

Tembusan : 

Yth. Ketua Pengadilan Agama Sukabumi (sebagai laporan) 

 



 
 

 
 
PENGADILAN AGAMA SUKABUMI 

 

AGENDA SURAT KELUAR 

Kode Dokumen 

FM/AS/17/05 

Tgl. Pembuatan 

26/10/2017 

Tgl. Revisi 

01/03/2018 

Tgl. Efektif 

01/03/2018 

 

        Kode 

Klasifikasi 

Nomor 

Urut 

Tanggal 

Surat 
Kepada Isi Surat 

Surat 

Terdahulu 

Surat 

Kemudian  
Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 8 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 


