
      

 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 
JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU  

  

SOLOK SELATAN 

 

 Nomor SOP SOP/AS/16.1   

  Tanggal 
Pembuatan 

: 01 Maret  2018  

  Tanggal Revisi : 31 Agustus 2020  

  Tanggal Efektif  : 31 Agustus 2020                                        

  

Disahkan Oleh 

Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 

                                                       

 

 

Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 

NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

      

 SOP PENGELOLAAN TATA NASKAH DINAS  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang 

Kenaikan Pangkat PNS; 
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor  143 

/KMA/SK/VIII/2007 tentang  Pemberlakuan Buku I. 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor  145 

/KMA/SK/VIII/2007 tentang  Pemberlakuan Buku IV. 

5. Buku I dan Buku IV. 

 

 

1. S-1-Hukum Islam/Syari’ah 

2. S-1 Hukum 

3. S-1 Tarbiyah 

4. D-3 Manajemen 

5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Agenda Surat Masuk 
2. Aplikasi Persuratan 

3. Printer 

4. Jaringan Internet 

5. Buku Pedoman 
6. Alat Tulis Kantor 

7. Media Penyimpanan/Flashdisk 

8. Lemari Arsip 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Tata Naskah  

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

Lintas Satuan Kerja 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 

dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 
sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

 Prosedur    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mutu Baku 

 

Pengelola 

Administrasi 

Kasubbag 

Kepeg. 

Ortala 

Sekretaris 

 

Ketua 

 

Pengawas 

Bidang Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. - Mempersiapkan bahan     
Pelantikan  

- Meneliti/mengonsep/ 
membuat SP Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ dan 
SPMMJ. 

- Menyiapkan bahan-
bahan lain terkait 
dengan pelantikan dan 
pengambilan sumpah. 

 

 

     
SK 

 
30  

menit 

 
Pelantikan 

 

2. Menerima konsep usulan 
mengoreksi dan 
memaraf   

 

 

     
Konsep bahan 
pelantikan, SP 

Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ 
dan SPMMJ. 

 
20 

 menit 

 
SP 

Pelantikan, 
SPMT, 

SPTMJ dan 
SPMMJ  

 

3. Menerima konsep usulan 
mengoreksi dan 
memaraf   

 

 

     
Konsep bahan 
pelantikan, SP 

Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ 
dan SPMMJ. 

 
20 

 menit 

 
SP 

Pelantikan, 
SPMT, 

SPTMJ dan 
SPMMJ  

 

4. -  Mencata dan 
mengendalikan data 
dimaksud 

-  Mengonsep dan 
mengetik tata naskah 
dan menyerahkan 
kepada Ketua melalui 
Sekretaris untuk 
ditanda tangani 

 

  

     
Konsep bahan 
pelantikan, SP 

Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ 
dan SPMMJ. 

 
10  

menit 

 
SP 

Pelantikan, 
SPMT, 

SPTMJ dan 
SPMMJ  

 

5. Menerima berkas usulan 
dan menanda tangani, 
kecuali untuk jabatan 
Ketua. 

 

 

      
Konsep bahan 
pelantikan, SP 

Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ 
dan SPMMJ. 

 
10 

 menit 

 
SP 

Pelantikan, 
SPMT, 

SPTMJ dan 
SPMMJ  

 

6. - Mendistribusikan SP 
Pelantikan, SPMT, 
SPTMJ dan SPMMJ 
sesuai ketentuan. 

- Menempatkan naskah 
yang telah jadi pada 
Map yang telah 
disediakan 

- Menyempurnakan 
penanda tanganan tata 
naskah dinas 

- Mendistribusikan 
naskah yang telah 
ditandatangani sesuai 
ketentuan 

     Konsep bahan 
pelantikan, SP 

Pelantikan, 
SPMT, SPTMJ 

dan SPMMJ 

10 
 menit 

SP 
Pelantikan, 

SPMT, 
SPTMJ dan 

SPMMJ  

 

7. Melakukan menitoring 
terhadap seluruh 
rangkaian 
penyelenggaraan 
pelantikan 

         

8. Melakukan control dan 
evaluasi terhadap 
pelaksanaan penanganan 
tata naskah dinas 

         

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

  

MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 
JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU  

  

SOLOK SELATAN 

 

 Nomor SOP SOP/AS/16.2   

  Tanggal 
Pembuatan 

: 01 Maret  2018  

  Tanggal Revisi :  31 Agustus 2020  

  Tanggal Efektif  : 31 Agustus 2020                                        

  

Disahkan Oleh 

Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 

                                                       

 

 

Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 

NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

      

 SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK  

      

 B. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 6. Undang Undang Nomor 1 Tahun 1971 tentang Pokok-

Pokok Kdrasipan; 

7. Keputusan Kepala Karsipan Nasional RI Nomor 03 

Tahun 2004 tentang Pedoman Kerasipan; 
8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor  143 

/KMA/SK/VIII/2007 tentang  Pemberlakuan Buku I. 

 

 

1. S-1-Hukum Islam/Syari’ah 

2. S-1 Hukum 

3. S-1 Tarbiyah 

4. D-3 Manajemen 

5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Agenda Surat Masuk 
2. Aplikasi Persuratan 

3. Printer 

4. Jaringan Internet 

5. Buku Pedoman 
6. Alat Tulis Kantor 

7. Media Penyimpanan/Flashdisk 

8. Lemari Arsip 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  2. Penomoran Surat Masuk 

3. Pencatatan Surat Masuk 
 

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

Lintas Satuan Kerja 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 

dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 
sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

 Prosedur    

      



 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 

Mutu Baku 

 

Pengelola 

Surat 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Sekretaris 

 

Ketua 

 

Pengirim 

Surat 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Setiap surat masuk 
diterima dan dibuka oleh 
petugas pengelola surat 
untuk diklarifikasi, 
diberi lembar disposisi 
dan diagendakan.  

 

 

     
Buku Agenda 
dan Lembar 

Disposisi 

 
15 menit 

 
Surat 

masuk yang 
dilampiri 
lembar 

disposisi 

 

2. Kasubbag Umum 
memberi disposisi dan 
mengembalikan kepada 
petugas pengelola surat 
untuk diteruskan kepada 
Sekrearis dan Ketua   

 

 

     
Surat Masuk 
dan Lembar 

Disposisi 

 
10 menit 

 
Surat 

Masuk  
 

 

 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 

Mutu Baku 

 

Pengelola 

Surat 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Sekretaris 

 

Ketua/ 

Pejabat 

berwenang 

 

Petugas/ 

Arsiparis Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

3. Petugas pengelola surat 
kepada Sekretaris untuk 
didisposisi yang 
kemudian diteruskan 
kepada Ketua 

 

 

     
 

Surat Masuk 
dan Lembar 

Disposisi 

 
 

15 menit 

 
 

Surat 
Masuk 

 

4. Surat masuk yang perlu 
dibalas atau ditindak 
lanjuti dikembalikan 
kepada pengelola surat 
terkait seuai disposisi 
untuk dibalas/ditindak 
lanjuti 

 

 

     
 
 

Surat Keluar 

 
 
 

10 menit 

 
 
 

Surat 
Masuk 

 

5. Surat masuk yang tidak 
perlu dibalas atau 
ditindak lanjuti 
diserahkan kepada 
arsiparis melalui 
pengelola surat 
disimpan/diarsipkan 
sesuai kelompok surat. 

 

 

     
 

Surat Keluar 

 
 

10 menit 

 
 

Surat 
Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 
JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU  

  

SOLOK SELATAN 

 

 Nomor SOP SOP/AS/16.3   

  Tanggal 
Pembuatan 

: 01 Maret  2018  

  Tanggal Revisi : 31 Agustus 2020  

  Tanggal Efektif  : 31 Agustus 2020                                        

  Disahkan Oleh Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 

                                                       

 

 

Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 

NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

      

 SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR  

      

 C. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 1 Tahun 1971 tentang Pokok-

Pokok Kdrasipan; 

2. Keputusan Kepala Karsipan Nasional RI Nomor 03 

Tahun 2004 tentang Pedoman Kerasipan; 
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor  143 

/KMA/SK/VIII/2007 tentang  Pemberlakuan Buku I. 

 

 

4. S-1-Hukum Islam/Syari’ah 

5. S-1 Hukum 

6. S-1 Tarbiyah 

7. D-3 Manajemen 

8. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  9. Agenda Surat Keluar 
10. Aplikasi Persuratan 

11. Printer 

12. Jaringan Internet 

13. Buku Pedoman 
14. Alat Tulis Kantor 

15. Media Penyimpanan/Flashdisk 

16. Lemari Arsip 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  4. Penomoran Surat Keluar 

5. Pencatatan Surat Keluar 
 

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

Lintas Satuan Kerja 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 

dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 
sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

 Prosedur    

      



 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 

Mutu Baku 

 

Pengelola 

Surat 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Sekretaris 

 

Ketua 

 

Pengirim 

Surat 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Sekretaris mengintruksi 
kan untuk membuat/ 
membalas surat ke pada 
pihak yang dituju.  

 

 

    Instruksi dan 
ATK/ alat 

pengolah data 

 
15 menit 

 
Konsep 

surat keluar 

 

2. Konsep surat keluar 
yang telah dibuat ditin 
daklanjuti Kasubbag  

 

 

    Konsep surat 
keluar 

 
10 menit 

 
Konsep 

surat keluar 

 

3. Konsep surat keluar 
diteruskan kepada para 
pejabat untuk dikoreksi  

 

 

    Konsep surat 
keluar 

 
15 menit 

 
Konsep 

surat keluar 

 

 

 

No 

 

Uraian Kegiatan 

                   
    Pelaksanaan 

 

 
Mutu Baku 

 

Pengelola 

Surat 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Sekretaris 

 

Ketua/ 

Pejabat 

berwenang 

 

Pengirim 

Surat 
Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

4. Konsep surat keluar 
yang telah disetujui 
digandakan/cetak oleh 
petugas dan beri nomor 

 

 

     
 

Surat Keluar 

 
 

15 menit 

 
 

Surat 
Keluar 

 

5. Surat keluar yang sudah 
digandakan/cetak oleh 
petugas disampaikan 
kepada para pejabat 
untuk diparaf dan 
ditanda tangani 

 

 

     
 
 

Surat Keluar 

 
 
 

15 menit 

 
 
 

Surat 
Keluar 

 

6. Surat keluar yang sudah 
ditanda tangani ketua/ 
pejabat berwenang 
distempel dan diamplop 
dan catat pada buku 
ekspedisi untuk dikirim/ 
didistribusikan sesuai 
alamat/ tujun. 

 

 

     
 

Surat Keluar 

 
 

10 menit 

 
 

Surat 
Keluar  

 

7. Petugas pengirim surat/ 
pramu kantor mengirim 
kan/ mendistribusikan 
kepada alamat/tujuan 
surat 

 

 

     
 

Surat Keluar 

 
 

Sesuai 
kebutuhan 

Surat 
Keluar 
dalam 

amplop dan 
tercatat 

pada buku 
ekspedisi 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

   

 

 


