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

Persyaratan

1. Surat untuk arsip

2. Tanda terima surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menerima dan menscan dokumen / surat, menginput surat ke dalam aplikasi PTSP (Register surat 

keluar)

2. Memeriksa kelengkapan surat keluar, mengamplopkan serta mengumpulkan surat keluar yang dikirm 

s/d jam 12.00 WITA

3. Menggolongkan surat keluarke dalam pengirim dalam atau luar kota mencatatanya ke buku ekspedisi

4. Mengirim surat sesuai dengan alamat tujuan

5. Mengarispkan salinan / fotocopy surat keluar

Waktu Penyelesaian

170 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat keluar dicatat dan dikirimke alamat yang dituju, arsipnya ditatarapi

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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