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SOP PELAKSANAAN KEHUMASAN DAN KEPROTOKOLAN

Dasar Hukum : Kuatifikasi Pefaksanaan:
1. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan L 5-1
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 2. SMA

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di Peralatan/PerIengkapan:

bawahnya
3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang 1 Peralatan Komputer
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan 2. Buku Register Tamu
4. Undang - undang Nomor : 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan 3. Alat Tulis Kantor

Keterkaitan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan Pencatatan / Pendataan :

Pencatatan kegiatan keprotokoleran dan tamu yang

- berkunjung
Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat masuk akan terhambat
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SOP PELAKSANAAN KEHUMASAN DAN KEPROTOKOLAN

Pelaksana Mutu baku
Kasubag
NO KEGIATAN Pet P t Ket
Umum dan elugas Pengemudi ersyaratan/ Waktu Output
Protokoler Perlengkapan
keuangan
Membuat draft jadwal kedatangan dan Komputer, jadwal Jadwefﬂ kedatangan
1. X dan jadwal acara
jadwal acara tamu acara tamu
) Memerintahkan petugas protokoler Komputer, jadwal Draft jadwal dan
’ dan pengemudi acara petugas
M ipakan kend tuk |i|
3. emper5|pa an kendaraan untu Kendaraan Kendaraan
penjemputan
4 Mempersiapkan tempat untuk | | Ruangan Tempat acara
’ menerima tamu kantor
v 3 Hari
5. Menyambut/menjemput tamu le Kendaraan Pelayanan tamu
I« kantor
6. Mengantarkan tamu sesuai kebutuhan |— Kendaraan :::]at\c/::nan tamu
Pel t
7. Menerima tamu di kantor &l Ruangan k:nalz/)?nan amu
A
8. Menyediakan jamuan untuk tamu I:I Snack/makan besar IF(’eIayanan tamu
- antor
M tarkan t | i Pelayanan tamu
9. engan ar an tamu pulang sesuai E) Kendaraan
dengan tujuan kantor

Halaman 2 dari 2



