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SOP PENGELOLAAN TATA NASKAH DINAS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

PP No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
KMA No. 581 Tahun 2006 tentang Penetapan
Koordinator Penyelesaian Tindak Lanjut Hasil
Pengawasan di Lingkungan Mahkamah Agung

1. S-1

Keterkaitan

1.

SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas

Peringatan

Peralatan/Perlengkapan

Peralatan computer, dan buku-buku referensi

Pencatatan dan pendataan:

Tata Naskah Dinas

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas
Pengolah Bag

Umum

Kasubag

Panitera

Sekretaris/
Ketua

Persyaratan/

Perlengkapan Waktu

Output

Surat masuk
diterima oleh Kasub
bagian dan

C

selanjutnya A

dibuatkan
surat jawaban

konsep

Konsep surat,
Komputer dan
referensi terkait

Terkonsepnya surat

20 menit )
jawaban

diserahkan
pada kepada
Sekretaris untuk
dikoreksi dan diparaf

Surat

Dokumen

5 menit
surat masuk

Konsep surat
dikoreksi oleh
Pimpinan, apabila
konsep disetujui,
maka diparaf oleh

Y
tidak

yang berwenang
menandatangani

Surat telah disetujui
dan ditandatangani
Pimpinan

Dokumen

surat masuk 10 menit

Konsep surat yang
sudah disetujui oleh
pimpinan diserahkan

kepada unit
Pengolah utk diketik
selanjutnya ditanda
tangani Pimpinan

ya

Dibuatnya surat

15 menit .
jawaban

Surat diberi Nomor
dan tanggal, v
selanjutnya
diserahkan  kepada (
bagian  pengiriman
dan Unit Pengolah
untuk arsip

Terkirimnya surat

10 menit Keluar

Surat
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