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No

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1.  Dokumen Kepegawaian

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.Komputer/laptop
2.Printer
3.AlatTulisKantor(ATK)

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1.SARJANA HUKUM
2.SARJANA EKONOMI

TUJUAN:
1.   Menginvertarisir Surat Masuk agar terareip dengan aman dan tertata
DASAR HUKUM:
1.Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
2.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
3.Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1979
4.KeputusanKMARINo.137/KMA/SK/X/2013
5.Per SEKMANo.2 tahun 2012
6.PermaNo. 7 Tahun 2015

KETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat keluar

PERINGATAN:
1.   Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat masuk

tidak berjalan dengan baik

S.O.P PENGELOLAAN SURAT MASUK

965090^4450211

Ketua PN Bantul

15 Februari2021

15Februari2021

20Februari2017

W13.U5 / 491 /SOP/ll/2017

Disahkan Oleh

Tgl. Efektif

Tgl. Revisi

Tgl. Pembuatan

No.SOP

PENGADILAN NEGERIBANTUL KELAS IB

Jl. Prof. Dr. SOEPOMO, S.H. No. 4 BANTUL-DIY 55711

Tetp/Faks: 0274 - 367348, Laman: www.pn-bantul.go.id

Pos-el: surat@pn_bantul.go.id
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FORM BUKU SURAT MASUK MENGGUNAKAN APLIKASI

S.O.P PENGELOLAAN S

PENGADILAN NEGERIBANTUL KELAS IB

Jl. Prof. Dr. SOEPOMO, S.H. No. 4 BANTUL-DIY 55711

Telp/Faks: 0274 - 367348, Ionian: www.pn-bantul.go.id

Pos-el: surat@pn_bantul.go.id



PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1.  Dokumen Kepegawaian

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.Komputer/Laptop
2.Printer
3.AlatTulisKantor(ATK)

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1.SARJANA HUKUM
2.SARJANA EKONOMI

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat
Keluar tidak berjalan dengan baik

TUJUAN:
1.  Menginventarisir Surat Keluar agar tersimpan dengan rapi jika

suatu saat dibutuhkan
DASAR HUKUM:
1.Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
2.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
3.Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1979
4.KeputusanKMARINo.137/KMA/SK/X/2013
5.Per SEKMANo.2 tahun 2012
6.Pertna No. 7 Tahun 2015
KETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

S.O.P PENGELOLAAN SURAT KELUAR

.

15Februari2021

15Februari2021
20Februari2017
W13.U5/491/SOP/II/2017

Disahkan Oleh

Tgl. Efektif

Tgl. Revisi
Tgl. Pembuatan

No.SOP

PENGADELAN NEGERIBANTUL KELAS IB
Jl. Prof. Dr. SOEPOMO. S.M. No. 4 BANTUL - DIY 55711

Telp/Faks: 0274 - 367348, Laman: www.pn-bantul.go.id

Pos-el: surat@pn^bantui.go.id



KET.PERIHAL SURATTUJUAN SURATNOMOR SURAT
KELUAR

TANGGAL
SURAT KELUARNO

FORM BUKU SURAT KELUAR

S.O.P PENGELOLAAN SURAT KELUAR

NIP. 196^D90^eS'021003

Ketua PN Bantil

aminud^n.s.h.^hl

15 Februari 2021

15 Februari 2021
20 Februari 2017
W13.U5/491 /SOP/H/2017

Disahkan Oleh

Tgl. Efektif

Tgl. Revisi
Tgl. Pembuatan
No.SOP

Pos-el: surat@pn bantui.go.id

PENGADILAN NEGERIBANTUL KELAS IB
Jl. Prof. Dr. SOEPOMO, S.H. No. 4 BANTUL-DIY 55711

Tetp/Faks: 0274-367348, Laman: www.pn-bantul.go.id


