
Prosedur Pelayanan Pengelolaan Surat Masuk
No. SK : W6-U7/442/KP.1.2/I/2023

Persyaratan

1. Surat

2. Tanda terima surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menerima dan membuka surat, memberi stempel, menscan dokumen / surat, mengklasifikasikan surat 

sesuai pembagian tugas dan wewenang antara ketua dan wakil ketua, menginput pada aplikasi PTSP 

(Register Surat Masuk), mengisi lembar pengantar surat, kecuali surat dengan kode R (rahasi) / SR 

(sangat rahasi) pada amplop langsung diserahkan kesekertaris

2. Membaca dan mendisposisi surat masuk pada apliaksi PTSP

3. Mendisposisi surat sesuai instruksi ketua / wakil ketua

4. Mengecek surat yang telah didisposisi dari panitera dan / atau sekretaris pada aplikasi PTSP, 

mendistribusikan dokumen surat asli kemasing-masing sub bagian serta meminta tanda tangan 

penerima pada lembar pengantar surat

Waktu Penyelesaian

40 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat masuk diterima / disposisi / distribusikan, dan dilaksanakan kepihak yang dituju

Pengaduan Layanan

Pengadilan Negeri Sekayu

Jl. Merdeka No.485, Serasan Jaya, Sekayu, Kabupaten Musi Banyuasin, 

Sumatera Selatan 30711 0714321281 

http://www.pn-sekayu.go.id/
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1. Melalui aplikasi SIWAS

2. Melalu nomor Telp. BAWAS: (021) 255 783 003

3. Melalui nomor Telp. Pengadilan Tinggi Palembang: (0711) 311 666

4. Melalui nomor Telp. Pengadilan Negeri Sekayu: (0714) 321 281
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