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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Menguasai Aplikasi Surat keluar
Informias! Publik
2 Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor ;
144/KMANII2007 tentang Keterbukaan Informasi di Pengadilan.
3 Surat Keputusan Menteri Kehakiman dan HAM RI Nomor A-
01.UM.02.01 Tahun 2004 tentang Jadwal Retensi Arsip Fasiiitatif
4 Peraturan Menten Hukum dan HAM RI Nomor M.0Z2-UM.04.10
Tahun 2007 fentang Jadwal Retensi Arsip Substantif dan Prosedur
Penyusutan Arsip Departemen Hukum dan HAM R
5 Paraturan Menteri Hukum dan HAM RI Nomor 5 Tahun 2012
tentang Naskah Dinas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP Pengeiolaan Surat Komputer, jaringan internat, alal tulis
2
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Surat Keluar setelah dikoreksl atasan segera dikinm ke tujuan, Draft Surat, Tanggal Nomar Surat, Tujuan,
2.
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1| Membual konsep - ATK Konsep sural
surat keluar C}‘ L ikt
2 | Mengoreksi dan - ATK Konsep surat
menyerahkan ke telah diperiksa
Panitera atou "<>‘ 2menit | pimpinan tiap
Sekretaris v T T .
31 | Memeriksa konsep = Kunsep suril Konsep sural
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4 | Penuncatenganan = Konsep surat 5 eonit Surat telah
suri r ditandatangani
5 | Memberikan nomor é) - Surat Surut terkirim
dun menginm serat = Daftar surat 5 menit




