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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

1. Bisa menyeleksi surat

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor -
144/KMANVIII/2007 tentang Keterbukaan Informasi di Pengadilan.
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Suratl Keputusan Manteri Kehakiman dan HAM RI Nomor A-
01.UM.02.01 Tahun 2004 tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif

Peraturan Menteri Hukum dan HAM RI Nomaor M.02-UM.04.10
Tahun 2007 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Prosedur
Penyusutan Arsip Departemen Hukum dan HAMRI
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Peraluran Menteri Hukum dan HAM RI Nomor 5 Tahun 2012
tentang Naskah Dinas

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1

S0P Pengelodaan Surat

L

Computer/Aplikasi persuratan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Memperhatikan setiap surat masuk agar segera di disposisi ke
pimpinan.

Aplikasi Surat Masuk, Buku Agenda Surat Masuk,
Disposisi
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I | Menenma surat - Sural mosuk Tercatal dalam
misuk, memberikan - Kartu kendali Tegister
kartu kendall, dan - Lembar disposisi 2 wivesiil
lembar disposisi sera - Buku register surat
mencatal dalam buku rrasuk
register
2 | Diserahkan ke Kasub - Surat misuk -msnit Terklasifikasi
untuk diklasifikasi
3 | Menyerahkan surat q:l = Surm masuk Surat sampai ke
ke Ketua 1 menit Kefua
4 | Disposisi kepads - Surat masuk Surat telah
Panitern atas !:] |_‘_|. - Lembar disposisi 2menit | didisposisi
Sekretaris
5 | Mendistribuzikan - Sural masuk Surnt
surnt yang telah I“‘I- - Lembar disposisi terdistribusi
didisposisi aleh 2 menit
Pimpinan ke baginn
Mmusing-masisg
6 | Menerima surat D - Sural masuk Surat diterima
musuk Smenit | oleh bagian yang
berkepentingnn.




