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Per syar atan

. Surat Masuk

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

. 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 (Rahasia) / SR

(Sangat Rahasia) pada amplop langsung diserahkan ke Sekretaris.
. Membaca dan mendisposisi surat masuk pada aplikasi 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 ke masing-masing sub bagian serta meminta tanda tangan

penerima pada lembar pengantar surat

Waktu Penyelesaian

1 Hari

- 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 (Rahasia) / SR

(Sangat Rahasia) pada amplop langsung diserahkan ke Sekretaris : 60 Menit
- Membaca dan mendisposisi surat masuk pada aplikasi PTSP : 180 Menit
- Mendisposisi surat sesuai instruksi Ketua / Wakil Ketua : 180 Menit

- Mengecek surat yang telah didisposisi dari Panitera dan/ atau Sekretaris pada aplikasi PTSP,
mendistribusikan dokumen surat asli ke masing-masing sub bagian serta meminta tanda tangan penerima

pada lembar pengantar surat : 30 Menit
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Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat masuk diterima / disposisi / didistribusikan, dan dilaksanakan ke pihak yang dituju.
Pengaduan Layanan

1. Melalui aplikasi SIWAS

2. Melalui nomor Telp. BAWAS :

(021) 255 783 003

3. Melalui nomor Telp. Pengadilan Tinggi Denpasar :
(0361) 222 952

4. Melalui Nomor Telp. Pengadilan Negeri Denpasar :

(0361) 224327
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