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C. F.

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Surat Dirjen Badilum No 1127/DJU/HM02.3/11/2017 tentang Rilis Aplikasi PTSP

DASAR HUKUM

SOP Bagian Hukum
SOP Bagian Kepegawaian
SOP Bagian Umum dan Keuangan

Perpres RI Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu 
Satu Pintu

Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan

KETERKAITAN

Output

Mutu Baku

 -  Komputer / Laptop
 -  ATK
 -  Printer
 -  Stempel

Diterimanya Surat 
Keluar

5

G. ALUR PROSES

PETUG
AS 

PTSP

PPK

PERINGATAN

2

Pola Klasifikasi surat MA-RI ( Buku I )

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 02 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

• ATK
• Surat Keluar
• Buku Ekspedisi 
Eksternal

Menerima surat dari bagian Pidana, 
Perdata, Hukum, Kepegawaian,
Umum dan Keuangan, Perencanaan

SOP Bagian Perencanaan, TI dan Pelaporan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka administrasi Persuratan 
tidak akan terlaksana dengan baik dan akan menghambat SOP bagian 
Kesekretariatan dan Kepaniteraan.

Kasub Bag. 
Um

um
 dan 

Keuangan

PerMenPan dan RB RI nomor 80 tahun 2012 tentang Pedoman Tata naskah dinas 
Instansi Pemerintah.

SOP Bagian Pidana
SOP Bagian Perdata

 -  Buku Agenda Surat Keluar
 -  Kertas Kerja Surat Keluar
 -  Buku Ekspedisi Internal

Waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

STAF/PETUG
ASNo. Aktivitas

1

Persyaratan/ 
Perlengkapan

• ATK
• Surat keluar
• Buku ekspedisi 
eksternal

Jika surat diantar langsung diagendakan 
ke dalam buku ekspedisi

Mencatat surat keluar ke dalam buku 
agenda surat keluar, mengentri register 
surat keluar pada aplikasi PTSP dan 
memberi nomor serta cap pada surat 
keluar

Mengelompokan surat apakah 
pengirimannya melaui jasa POS atau 
dikirm ke alamat masing-masing instansi 
yang dituju

Jika surat dikirim melalui Jasa Kantor Pos 
diagendakan kedalam buku ekspedisi dan 
Membuat rincian biaya pengiriman surat 
keluar

4

3

Surat Keluar

Pelaksana

• ATK
• Surat keluar
• Agenda surat keluar
• Komputer
• Internet dan aplikasi 
PTSP
• Stempel

Surat Keluar

BENDAHARA

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

KUALIFIKASI PELAKSANAAN
 - SI Ekonomi

 - SLTA

Ditandatangani nya 
dan diketahuinya 
rincian biaya surat 
kelua oleh Kasub 
Bag Umum dan 
Keuangan

1 Jam

5 Menit

Tercattnya surat ke 
dalam buku 
ekspedisi dan 
adanya perincian 
biaya pengiriman

5 Menit 

10 Menit 

5 Menit

5 Menit

Tercatatnya surat ke 
dalam buku 
ekspedisi dan 
diterimanya surat

Tercatatnya surat 
keluar ke dalam 
buku agenda surat 
keluar, teregisternya 
surat keluar pada 
aplikasi PTSP dan 
penomoran serta 
cap pada surat 
keluar

Dikelompokannya 
surat berdasarkan 
ekspedisi dalam kota 
atau luar kota (POS)

• ATK
• Surat keluar

7 Mengajukan persetujuan biaya
pengiriman (kelompok surat POS)

• ATK
• Surat keluar

Memeriksa atau meneliti rincian biaya 
pengiriman surat keluar

6

1 Jam

Disetujuinya oleh 
PPK rincian biaya 
pengiriman surat 
keluar



Menyerahkan bukti print out pembayaran

Mengarsipkan surat
Keluar

8

9

10

11

Mengeluarkan biaya
Pengiriman

Mengirim surat keluar

• ATK
• Surat Keluar 5 Menit Diarsipkannya surat 

keluar

• ATK
• Buku Tanda terima 
Uang

• ATK
• Surat Keluar
• Buku Ekspedisi
• Print out bukti 
pembayaran

• Print out bukti 
pembayaran

5 Menit
Dikeluarkannya
biaya
Pengiriman

1 Jam

Diterimanya surat 
dan ditanda tangani 
serta dicapnya buku 
ekpedisi oleh 
petugas kantor pos

5 Menit
Diterimanya print out 
bukti pengiriman 
(resi) oleh bendahara



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
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