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PENGADILAN TINGGI AGAMA

BANDAR LAMPUNG
JI. Basuki Rahmat No. 24
Bandar Lampung

Nomor SOP

SOP/AS/8

Tanggal Pembuatan

2 Januari 2016

Tanggal Revisi

4 November 2025

Tanggal Efektif

17 November 2025

Disahkan oleh

Ketua PTA Bandar Lampung

SOP PEMBUATAN UCAPAN BELASUNGKAWA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VIII/2022 tentang Standar Pelayanan

Informasi Publik di Pengadilan

S.1

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1 SOP Pengelolaan TI
2 SOP Pengusulan Pensiun

Komputer/Laptop, Printer, Peraturan-peraturan terkait

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan maka publikasi terkait duka cita

tidak berjalan dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
ifi Pranata Kasubba Peren-
No Aktifitas Komputer/ 9 Sekre- Persyaratan/
Kepeg- [canaan & . Humas Waktu Output
Pelaksana ) taris Perlengkapan
T awaian & TI| Kepeg-
awaian
1 |Menerima informasi duka cita, Informasi 30 [Konsep ucapan
dan membuat konsep ucapan ( J Duka Cita Menit |duka cita
duka cita
2 |Meneliti dan mengoreksi serta oreks| Konsep 5 |Konsep ucapan
meneruskan secara hirarki ucapan duka | Menit |duka cita
koreksi cita
3 [Meneliti dan mengoreksi serta tidal ada . Konsep 5 |Konsep ucapan
meneruskan secara hirarki koteksi koreksi ucapan duka | Menit [duka cita
cita
4 [Meneliti dan mengoreksi serta tidakfada Kbreksi |Konsep 5  [Konsep ucapan
meneruskan secara hirarki korgksi ucapan duka | Menit |duka cita
cita
5 |Meneliti dan mengoreksi serta tidak ada Konsep 15 |Ucapan duka
meneruskan secara hirarki kereksi| | ucapan duka | menit |cita telah
cita disetujui
6 |Menerima konsep ucapan duka | Ucapan duka 10 |Ucapan duka
cita yang telah disetujui \|/ tidak ada cita yang telah | Menit |cita siap untuk
koreksi disetujui diposting
7 |Memposting ucapan duka cita Ucapan duka 10 |Ucapan duka
di Website dan Media Sosial cita, login akun| Menit |cita telah
(Instagram dan Facebook) media sosial diposting
(Instagram
dan




