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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TIDAK TERKEN DALI

DOKUMEN KADALUARSA

DASAR HUKUM KUALIFIKA$I PEI.AKSANA

Surat Keputusan Mahkamah Aguag Nomoi
143/I(MA/SK/VtrI/2007

1. S-1 Hukum

2. BuLu tr Di{en Badan Peradilan Agama 2. S-1 Ekonomi

3. S-1 Tehnik

4_ 4. SMA

KETERKAITAN P ERA LATAN/PERLENGAPAN

1 SOP Bidang Umum i GyLwy
- Scrpir
- Kendmaan
- Tempat dan ruangan

I
SOP Pelavanm Informasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP iidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas protokoler

dan k*rumasan tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas
pada penilaian kinerj

Tasusunnya tugas protokoler dan kehumasan



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PROTOKOLER

No. Aktivitas

PELAKSANA MUTU BAKU

Kasub Umun PetuEas
Protokoler Pengemudi Pers)Eratan 1

Perlengkapan Waktu Output

ket

1 Membuat draftiadwal
kedatangan dan ladwal
acara tamu s Komputer, jadwal

acara
1 jan

)adwal
edatangan dan

iadwal acara
[2 mu

2

Memeriittahkan petugas
protokoler dan

_Le[g9l']-q{' ___,_
t- Konputer, iadwal

acara
1 jam Draft jadwal dan

petugas

Mempersiapkan
kendaraan [ntrk Rendaraan 30 Menit I(eldaraan

4
Mempersiapkan tempat
untuk menerima tamu di
kantor

Ruanga n 1 jam Tempat acara

5

Meniemput dan
menyambut tamu di
terminal, statsiur\
bandara, pelabuhan.

q: Kendaraan 2 jam Pelayanan tamu
kantor

6
Mengantarkan tnmu
sesuai kebutuhan Kendaraan 4lam

Pelayanan tamu
kantor'

7 Menerima tamu dikanior
{ _l Ruanga0 2 lam

Pelayanan tamu
kantor

B
Menyediakan jamuan
untuk tarnu

Ir 1 iam
Pelayanan tanu
ka nto r

l

l

9

Mengantarkan tamu
kembali ke terminal,
statsiurt bandara
pelabuhan.

Kendaraa n 2 )an
Pelayanan tanlu
kantor

WaKu yang diperlukan : 14 jam 30 menityyaKu yang otperruKan : 14jam 3u mentt 
l

B. ST

t-l
ANDAR OPERASIONAL PROSEDTIR HUMAS

PELAKSANA

Aktivitas

MTITU BAKU

Tamu menghadap ke
petugas meja
resepsioonis

'l'anru mencatat
identitas dan keperluan
dalam buku tamu

Petugas resepsionis
mebawa buku tamu

l{umas menerima tamu
dan menanyakan
keperluannya

Hunt a s

mengko0sultasikaf,
kepada ketua atau wakil

Waktu yang diperlukan : 3 jam 45 menit


