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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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TanggalRevisi 01-03-2018
TanggalEfektif 0 R

Disahkanoleh ilan Agama Sukabumi

/s s

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 | 1, S-1 Hukum Islam/Syari'ah
Kedua Atas Undang Undang Nomor 14 Tahun 1984
tentang Mahkamah Agung RI

2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang | 2. S-1 Hukum
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 tahun
1989 tentang Peradilan Agama

3. Peraturan Presiden Rl Nomor 13 Tahun 2005 tentang [ 3.  S-1 Manajemen
Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia

4, Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor : | 4, D-3 Manajemen
143/KMA/SK/VIN2007  tentang Buku | - Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah
Agung RI

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 5. SLTA {SMA/SMU/MAN/SMK/Sedel‘ajat)
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan di bawahnya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN




1 SOP Pengarsipan Naskah Dinas

Komputer, Scanner, Printer, Jaringan Intemntet, Buku Referensi, Buku

Ekspedisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan
persuratan kedinasan tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas
pada penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Pencatatan identitas surat dinas yang dikonsep sebagai Surat Keluar ke Buku
Agenda Surat Keluar, Pencatatan surat keluar pada Sistem Informasi Aplikasi
Persuratan; Pemindaian (scaner) surat keluar menjadi e-document; Pencatatan
pengelola pada Lembar Disposisi dan Kartu Kendali Arsip




PROSEDUR PENANGANAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Ket.
g Staf Kasubag/ | Sekretaris/ Wakii Kelengka | |, aktu | Output
Pelaksana Panmud Panitera pan
—_— R Disposisi Disposisi
Menerima disposisi dan surat ( ) dansurnd 5 | dansumat
masuk masuk Ll masuk
2. E L Disposisi 1 Konsep
Menindaklanjutl disposisi dan dan surat 5H surat
membuat konsep surat dinas i men dinas
(balasan/tindaklanjut) i § i :
3 | Mengetk  surat  dinas . Konsep surat 10 Surat
(balasan/tindakianjut) « dinas menit dinas
4, Memeriksa  surat  dinas Konsep surat
: d / 5 Surat
(balasanftindaklanjut) ,\> dan. Surat Stk dinas
dinas
5. Membubuhkan  paraf gada L ! . 5 Surat
surat dinas Surat dinas ik s
(balasanttindakianjut) ¥
: iksa t dinas | :
o= "y e 4é . 10 Surat
(balasan/tindaklanjut) Surat dinas . :
menit dinas
T Membubuhkan paraf pada 5 Surat
surat dinas Surat dinas y i
(balasan/tindaklanjut) £ l r ent dnas
8. Memerksa  surat  dinas
(balasanfindaldanjul) Suatdnas | 10| Sue
menit dinas
9. Menandatangani surat dinas 5 s
(balasanfindakianju) Surat dinas . vt
menit dinas
Meneruskan surat dinas &
10.. | (balasanftindaklanjut) untuk
diberi nomor, digandakan, Surat di 5 Surat
diberi  stempel dinas, urRlANaS | menit | dinas
didistribusikan dan diarsipkan
1. Memberi nomor surat dinas 2 Surat
(balasan/tindakianjut) Sumtdinas | o | dinas
12 g,
Menggandakan surat dinas Surat dinas 4 7 S'urat
(balasantindaklanjut) ment 1 ek
13. | Memberi stempel dinas J
r
Surat dinas . s
menit dinas
i N— =
14, | Pemindaian (scaner) surat -
dinas  (balasan/tindakianjut) Surat dinas . surat
menjadi e-document e tines
15. | Mendistribusikan surat dinas :
(balasanftindaklanjut)  baik , 30 Surat
melalui POS maupun secara Surat dinas menit dinas
elektronik melalui e-mail
16. | Mengarsipkan surat dinas
(balasanftindaklanjut)  baik ) 5 Surat
hardcopy  maupun  e- ) Surstoinas | oot | dines
document

Waktu yang diperlukan : 121 menit / 2 jam 1 menit




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI
JI. Taman Bahagia No. 19 Sukabumi

Tip. (0266) 213790

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

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENANGANAN SURAT MASUK
Nomor : SOP/AS/17B
TanggalPembuatan 26-10-2017
TanggalRevisi 01-03-2018
TanggalEfektif
Disahkanoleh )

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 RI

1.

S-1 Hukum Islam/Syari'ah

2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang | 2 S-1 Hukum
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor 7 tahun
1989 tentang Peradilan Agama

3 Peraturan Presiden RI Nomor 13 Tahun 2005 tentang | 3, S-1 Manajemen

Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
143/KMA/SK/VININ2007 tentang Buku | - Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah
Agung RI

D-3 Manajemen/ Tehnik Informatika

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

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




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
, , | Komputer, Scanner, Printer, Jaringan Interntet, Buku Agenda Surat
1. SOP P Naskah Dinas : - s
i i Masuk, Lembar Disposisi, Buku Kendali Surat

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

_ ) ) Pencatatan identitas surat dinas yang masuk berdasar jenis dan sifat surat dalam
1 | Yika SOP tdak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan | gyjy Agenda Surat Masuk; Pencatatan surat yang sudah didentiikasi dalam

persuratan kedinasan tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas | Buku Kendali, Pemindaian (scaner) surat masuk menjadi e-document,

pada penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku | Pencatatan surat dalam Lembar Dispasisi




PROSEDUR PENANGANAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Staf Sekretaris / Ketugn‘
4 Pelaksa Kasubag.. | Kasubag Panitera Wakil Kelengia Waktu | Output
Umum | /Panmud pan
na =y Ketua _
| T e o TR e ol ki Pk o) oL
1. | Mmenerima surat (via
Pos, Kurir, e-mail, s « § Surat
Faximile) urat masu menit asull
2, Meneliti kebenaran
alamat surat :
(Jika Alamat Salah : . 5 Surat
Menyampaikan / urat masuk ;
mengembali kan surat L Lo
yang salah alamat ke
alamat Pengirim)
3 Mensortir dan
memisahkan surat 5 Surat
kedalam kelompok Surat masuk it "
Surat Dinas dan Surat e e
Pribadi
4. Menyampaikan semua
surat yang telah 5 Surat
disortir kepada Kepala Surat masuk it "
Sub Bagian Umum oens Mast
selaku Pengarah Surat
5. Membuka, membaca 0 8
dan meneliti urat
kelengkapan surat Surat masuk menit masuk
6. Mengarahkan surat
masuk dengan
menentukan kualifikasi
surat (Biasa/Penting/ Surat yang
RHS), mencantumkan 10 telah
?gqa Py{;;tging}m Surtmasik | ot diberi
lasa kod
(Rahasia) pada sudut ¢
kanan atas surat dg
pensil
7. g_l:nh:ljt_buhkan imr Surat yang 5 Surat dan
surat Biasa/Penting/ teiah diber menit [embar
RHS kode disposisi
8. Mencatat surat pada
Buku Agenda Surat Surat dan 10 Surat dan
Masuk Biasa/Penting lembar it lembar
Sy gmne S disposisi i disposisi
9. Mengisi lembar
disposisi dan memberi Surat dan 10 Surat dan
nomor urut surat lembar it lembar
masuk dengan disposisi e disposisi
numerator
Memindai (scan) Surat
10.. | Penting dan Surat
Biasa menjadi  e-
Document dalam
bentuk PDF yang telah Surat dan 10 Surat dan
diberi identitas/ nama lembar lembar
fle (Sifat Surat - disposisi menit disposisi
Indeks Surat - No.
Urut - Tahun)
11. | Meneruskan surat
dlsenﬂi ) lembar Sl.ll'a[ dan Surat dan
dlqusnsu (hardcopy & lembar 5 ) lembar
e-arsip) kepada disposisi frest disposisi
Kasubag,Umum




12.

Mengisi Wr Surat dan Surat dan
disposisi (manual dan laitiiaF 5 . st

elektronik) dan disposisi mans disposisi
meneruskan surat ke

Sekretaris/Panitera

13. | Membaca surat dan
mengisi lembar
disposisi (manual dan
elektronik),(meneruska ’<> sm 10 S:‘:ﬁ"
n kepada Ketua/Wakil disposisl menit el
Ketua jika  surat
memerlukan
kebijakan)

1 m’;ﬁ s”'alzmt’: Y Surat dan W Surat dan
el lembar : lembar
disposisi (manual dan disposis] menit s
elektronik)

15. | Mengembalikan surat o
kepada Sekretaris | h 4 Surat dan 5 Surat dan
Panitera untuk lembar R lembar
ditindaklanjuti / disposisi disposisi
dipedomani

16. | Melaksanakan arahan
disposisi Ketua / Wakil Surat dan 10 Surat dan
Ketua, mengisi lembar < lembar ! lembar
disposisi (manual dan disposisi disposisi
elektronik)

17. | Melaksanakan arahan
disposisi, mempelajari 1 2
surat, mencabut < Surat dan 10 L

; i . embar
lembar 1 disposisi lembar menit disposisi
untuk dikembalikan ke disposisi
pencatal surat dan
mengarsipkan surat

18. | Menerima lembar 1
disposisi_ dan Lembar 5 Lembar
Megopian s disposisi menit | disposisi
sesuai kategori surat

Waktu yang diperlukan : 135 menit/ 2 jam 15 menit




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

AGENDA SURAT MASUK

Kode Dokumen
FM/AS/17/01

Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

REGISTER SURAT MASUK

No. Ié?;j: 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 Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AS/17/02 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
Indeks berkas : Tgl. M/K | Kode
No. Urut :
Isi Ringkas :
Lampiran :
Dari :
Kepada :
Tgl. Surat: No. Surat :
Pengolah : Paraf :

Catatan :




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

LEMBAR DISPOSISI

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AS/17/03 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018

LEMBAR DISPOSISI

Indeks RSP PPSRPNS Kode e
Berkas PSP Nomor L e ettteteeererererer————————————————————————————.
Tanggal/Nomor PP PO P PR PPTPP
Asal T T PO PP
Isi Ringkas e
Diterima Tanggal e

Tanggal Penyelesaian

Isi Disposisi Diteruskan Kepada :
1.
2.
3.

Sesudah digunakan harap segera dikembalikan :

[T 0= o - RPN




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

PENGANTAR SURAT BIASA

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AS/17/04 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
SURAT PENGANTAR
Nomor : W10-A12/ / 120
Kepada
Yth. o
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. o,
Tembusan :

Yth. Ketua Pengadilan Agama Sukabumi (sebagai laporan)




PENGADILAN AGAMA SUKABUMI

AGENDA SURAT KELUAR

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efektif
FM/AS/17/05 26/10/2017 01/03/2018 01/03/2018
Kode Nomor | Tanggal . Surat Surat
Klasifikasi || Urut Surat Kepada Isi Surat Terdahulu Kemudian Keterangan
1 2 3 4 5 6 7 8




