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1. 1. SMA Sederajat

2. 2. Memahami aturan tentang pengelolaan tata naskah

3.

4.

5.

1. SK
2. SPMT
3. SPMU

1. 3 8 9
a.

b.

a. 

b.

a. 

b.

PERINGATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, hak pegawai tidak terpenuhi -

PENCATATAN DAN PENDATAAN

2 4 5 6 7

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output

MUTU BAKU

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PP No. 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan 
Buku I

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan 
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan

Buku I dan Buku IV

4

5

UU No. 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.

STAF 
Pelaksana

2

3

SEKRETARIS

PELAKSANAAN

NO AKTIVITAS

1

- 

Kasub Bag. 
Kepegawaian 

dan Ortala
Ketua

Mempersipakan bahan (SK 
Pelantikan dan SK Jabatan

Meneliti / mengkonsep/ membuat 
SPMT dan SPMJ

Konsep, Pelantikan, 
SPMT, SPMJ

Konsep, Pelantikan, 
SPMT, SPMJ

Mencatat dan mengendalikan 
data yang dimasud

Mengkonsep dan mengetik jadi 
tata naskah dan menyerahkan 
pada Ketua melalui Sekretaris 
untuk ditandatangani

Konsep, Pelantikan, 
SPMT, SPMJ
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SOP PENGELOLAAN TATA NASKAH DINAS

10 menit SPMT, SPMJ

20 menit

20 menit

20 menit

20 menit SPMT, SPMJ

PelantikanSK

SPMT, SPMJ

SPMT, SPMJ

SPMT, SPMJ

Menerima konsep usulan permohonan 
dan memberikan koreksi serta 
memberikan paraf

Mengetik konsep usulan permohonan

Menerima dan menandatangani tata 
naskah tersebut kecuali untuk Jabatan 
Ketua

Melakukan monitoring terhadap seluruh 
rangkaian penyelenggaraan tata naskah

6

7

SPMT, SPMJ

Menyiapkan tata naskah yang 
telah jadi pada map khusus

Mendistribusikan tata naskah 
yang telah selesai ditandatangani 
sesuai dengan ketentuan

10 menit SPMT, SPMJ

SPMT, SPMJ 10 menit File Pegawai



Ttd. Ttd.

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda

Bontang, 20 Maret 2023

PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN DIREKTORAT JENDERAL PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG 


	COVER
	SOP
	PENGESAHAN

