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Nomor SOP

SOP/AP/84

Tanggal Pembuatan

29 Oktober 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

29 Oktober 2018

Aceh Tamiang 24476

Disahkan Oleh

Ketua

Pelaksanaan Hakim Pengawas

Judul SOP dan Pengamat
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Petugas | Panmud Haki Persyaratan/
; ; akim Ketua Waktu Output
Register | Jinayat Perlengkapan
1 Ketua Menetapkan - Alat Tulis Kantor Penetapan
Hakim Pengawas dan (ATK) 1 Hari | Hakim
Pengamat 1 ) Pengawas dan
Pengamat
2 Pamud Jinayat Menerima
Penetapan Hakim
Pengawas dan <
Pengamat ]
1 Hari
3 Pamud Jinayat - Alat Tulis Kantor
Menyerahkan penetapan (ATK)
kepada Hakim Wasmat g
menetapkan waktu
Pelaksanaan Wasmat
4 Mempersiapkan Konsep - Alat Tulis Kantor
Kuisioner/daftar (ATK)
pertanyaan untuk < < Laptop/Komputer
pelaksanaan Wasmat — Tidak | dan
-Printer 1 Hari
5 Mengecek Konsep - Alat Tulis Kantor Daftar
Kuisioner/daftar (ATK) Kusioner/
Pertanyaan / Laptop/Komputer Pertanyaan
dan
Ya -Printer
6 Pelaksanaan Wasmat ke - Alat Tulis Kantor
Rutan/Lapas v l v (ATK)
| | | | | | -Kendaraan Dinas
1 Hari
7 Membuat Laporan Hasil - Alat Tulis Kantor Laporan
Wasmat v (ATK) Wasmat
] Laptop/Komputer
dan
-Printer 1 Hari
8. Penandatanganan v - Alat Tulis Kantor Surat
Laporan Wasmat M (ATK) Pengantar
9. | Membuat Surat -Daft Surat Surat
Pengantar Pengiriman Pengantar Pengantar
Laporan Wasmat v Laporan Wasmat Laporan
D -ATK Wasmat
-Komputer 1 hari
-Printer
\ 4
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10. | Penandatangan surat - Alat Tulis Kantor Ditandatangan
pengatar laporan (ATK) inya surat
Wasmat pengantar

laporan
Wasmat

11. | Mengirimkan laporan ke -Laporan Wasmat Terkirimnya

Dirjen dan MA A -Surat Pengantar laporan
:I -Buku ekspedisi 1 hari | wasmat

- Alat Tulis Kantor

(ATK)
12 | Mengisi Register - Alat Tulis Kantor Terisinya

v (ATK) dengan
:I 1 hari | lengkap
register
wasmat

13 | Mengarsipkan surat y -laporan wasmat Tersimpanya
penetapan perpanjangan -Box file 1 hari penetapan
penahanan perpanjangan

penahanan
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