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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan
Negeri Depok KELAS IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen
Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa
dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya
Sasaran secara efektif.
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PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Warning!@ Copyright Protection

. Terbitan Prosedur initidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen;
Tim Penjaminan Mutu
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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan | 1. S1 Hukum
Negara 2. SMA

2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 2007 tentang
Pengelolaan Keuangan
3. Permen Keuangan Rl No. 190/PMK.05/2012 tentang

Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara
4. SK Sekretaris Jendral Mahkamah Agung

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP Pengiriman Surat Keluar 1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Agenda Surat Keluar
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat Register Surat Keluar
keluar tidak terlaksana dengan baik
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~ Pelaksana

:
a e s Staf Persyaratan/
Kelengkapan

[ ATK i o= Nomor Surat |
10 menit/surat

1 A | Menerima dan '

memberi nomor surat

keluar @
2. | Menginput surat keluar v - Regist Bpat
R - er ura
di aplikasi e-surat 10 menit/ surat Kel%ar
3. | Semua surat keluar ’
discan dan dimasukan - Komputer Scan surat
dalam aplikasi e-surat - Scaner 15 menit/ surat
5. | Mengarsipk fisik
ikl e - Bindek/ 10 menit/ surat File surat

surat keluar ”
Arsip surat




