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PENGADILAN NEGERI TEGAL  
KELAS I A 

Jl. Mayjend. Sutoyo SM. No. 9 
Tegal – 52113 Jawa Tengah 
Telp. (0283) 356091 – 356093 

Faks. (0283) 352813 

Nomor SOP 02/SOP-PNTgl/UM/05/2017 

Tanggal Pembuatan 23 Juni 2016 

Tanggal Revisi 
1 Februari 2018 

Revisi ke 3 

Tanggal Efektif 
1 Februari 2018 

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Tegal 

SOP PENANGANAN SURAT KELUAR 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan 
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang 
Mahkamah Agung RI 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan 
Publik 

4. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan 

Kedua Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan 
Umum 

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang 

Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan 
Peradilan 

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 

2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur  
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya 

7. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum 

Mahkamah Agung RI No.77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang 
Pedoman Standar Pelayanan Terpadu satu Pintu (PTSP) pada 
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri 

 
1. S1 - Hukum 

2. SMA  

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Kepaniteraan Perdata 
2. SOP kepaniteraan Pidana 
3. SOP Kepaniteraan Hukum 

4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan 
Pelaporan 

5. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 

1. Peralatan Komputer  

2. Buku Register 
3. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar akan 
terhambat 

Pencatatan surat keluar pada buku register 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 

PTSP Sub 

Bagian 
Umum 

dan 
Keuangan 

Ka Sub 
Bag / 

Panmud 

Panitera /  

Sekretaris 

KPN / 

WKPN 

Persyarat
an / 

Perlengka
pan 

Waktu Output 

1 

Kepala Sub Bagian 
atau Panitera 
Muda membuat 
konsep surat 

keluar 

    
Konsep 
surat 
keluar 

15  

Menit 

Konsep 

surat keluar 

 

2 

Kepala Sub Bagian 
atau Panitera 
Muda 
menyerahkan 

konsep surat 
keluar kepada 
Panitera / 
Sekretaris untuk 

diperiksa, dikoreksi 
dan diparaf 

    

Konsep 
surat 
keluar 

10  
Menit 

Diserahkan 
nya konsep 
surat keluar 
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No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Sub Bag 
Umum & 

Keuangan 

Ka Sub 
Bag / 

Panmud 

Panitera /  
Sekretaris 

KPN / 
WKPN 

Persyarat
an / 

Perlengka
pan 

Waktu Output 

3 

Setelah diperiksa, 

dikoreksi dan 
diparaf, Panitera / 
Sekretaris 
meneruskan 

konsep surat 
keluar kepada KPN 
/ WKPN untuk 
mendapatkan 

persetujuan dan 
ditanda tangani 

   

 

 

Konsep 

surat 
keluar 

15  
Menit 

Diserahkan 
nya konsep 
surat keluar 

yang sudah 
diperiksa, 
dikoreksi 

dan diparaf  

 

4 

KPN / WKPN 
menelaah konsep 
surat keluar 

tersebut dan 
memberikan 
persetujuan 
dengan tanda 

tangan kemudian 
diserahkan kepada 
Kepala Sub Bagian 
atau Panitera 

Muda yang 
bersangkutan 

    

Diserahkan 

nya konsep 
surat 
keluar 
yang 

sudah 
diperiksa, 
dikoreksi 

dan diparaf  

15  
Menit 

Surat keluar 
yang sudah 
disetujui dan 

ditanda 
tangani 

 

5 

Kepala Sub Bagian 
atau Panitera 
Muda menerima 

surat keluar yang 
sudah ditanda 
tangani dan 
meneruskannya ke 

Sub Bagian Umum 
dan Keuangan 
untuk dibubuhi 
stempel, diregister 

dan dikirim 

    

Surat 

keluar 
yang 
sudah 

disetujui 

dan 
ditanda 
tangani 

10  
Menit 

Diterimanya 
surat keluar 
yang sudah 
disetujui dan 

ditanda 
tangani 

 

6 

Sub Bagian Umum 

& Keuangan 
menerima surat 
keluar yang sudah 
ditanda tangani 

untuk dibubuhi 
stempel, diregister 
dan dikirim 

    Diterima 
nya surat 

keluar 

yang 
sudah 

disetujui 
dan 

ditanda 
tangani 

30  
Menit 

Dibubuhi 
stempel, 
diregister, 

dan 

dikirmnya 
surat keluar 

 

7 

Sub Bagian Umum 
& Keuangan 
menyimpan arsip 

surat keluar sesuai 
dengan klasifikasi 
surat dan 
memasukkan surat 

keluar kedalam 
Aplikasi PTSP 

    

Arsip surat 
keluar 

10  
Menit 

Tersimpan 
nya arsip 

surat keluar 

 

  

  

 

 

 

 

 

Ya 
Tidak 

Ya 

Tidak 
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STATUS REVISI 

NO. REVISI 
NO. 

HALAMAN 
BAGIAN/ SUB BAGIAN 

 YANG DIREVISI 
DISETUJUI 

OLEH 
TANGGAL 

1 1 Nomor Dokumen 
Ketua 

Penjaminan 
Mutu 

29 Mei 2017 

2 1 Dasar Hukum 
Ketua 

Penjaminan 
Mutu 

26 Februari 
2018 

3 1 Alur SOP 
Ketua 

Penjaminan 
Mutu 

1 Februari 
2018 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


