
Pengelolaan Surat Keluar
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Keluar dari Bagian Kepaniteraan dan Kesekretariatan

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menerima dan meneliti surat keluar /kelengkapan dari Bagian Kepaniteraan dan Bagian 

Kesekretariatan

2. Memberi penomoran pada surat keluar sesuai urutannya

3. Memindai (scan) serta menginput surat keluar ke dalam register secara manual dan elektronik pada 

aplikasi PTSP

4. Mencatat dalam buku ekspedisi Surat Dalam Kota yang dikirim di dalam Kota dan buku Ekspedisi Luar 

Kota untuk pengiriman luar kota

5. Menyerahkan surat/dokumen ke kurir untuk dikirimkan sesuai alamat dan memberikan form 

pengeposan pengiriman surat /dokumen melalui jasa Pos

6. Menginput data laporan pengiriman pada aplikasi PTSP

Waktu Penyelesaian

1 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Dinas

Pengaduan Layanan
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1. Melalui aplikasi SIWAS - https://siwas.mahkamahagung.go.id/

2. Melalui aplikas SISUPER(SKM,SPAK,Survei Harian)- http://esurvey.badilum.mahkamahagung.go.id/

3. Melalui aplikasi LAPOR- https://www.lapor.go.id/

4. Melalui nomor badan pengawasan: 021-255 783 00

5. Melalui nomor Pengadilan Negeri Ende: 0381-21593

6. Melalui nomor Pengadilan Tinggi Kupang: 0380-826216

7. Melalui e-mail: pengadilanende@gmail.com
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