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Sub Bagian Umum & Keuangan 

 

PELAKSANAAN KEHUMASAN DAN KEPROTOKOLAN 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 
Undang-undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan 

Undang-undang Nomor 50 tahun 2009 

1 . Memahami tentang proses penerimaan tamu 

2 Memiliki kemampuan dalam penerimaan tamu 

3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait. 
2 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 

143/KMNSKNlll/2007 tentang 

Pemberlakuan Buku I Mahkamah Agung RI 

3 
Peraturan  Mahkamah Agung  Nomor 7 tahun 2015  tentang 

Organisasi  dan tata kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

4 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan 

5 
Peraturan Sekretaris MARI Nomor 2 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusun SOP di Lingkungan Mahkamah Agung 

dan Badan Peradilan Agama yang ada dibawahnya 

6 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi RI Nomor 90 Tahun 2021 tentang 

Pembangunan Zona Integritas Menuju WBK dan WBBM di 

Instansi Pemerintah 

7 

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia No.01 

Tahun 2025 tentang Perubahan ke enam atas Perma No.7 

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kepaniteraan dan Kesekretariatan  

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Manual Mutu Data-data pendukung, alat tulis kantor 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penrimaan tamu tidak dapat 

berjalan dengan baik 

Buku tamu 

 
 
 
 
 

mailto:selongpa@gmail.com
http://www.pa-selong.go.id


 
 
 
 
 
A.​ Naskah Surat Masuk 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Ket. 

Kasub Umum Petugas 
Protokoler 

Pengemudi 
 Kelengkapan Waktu 

(menit) Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. 

Membuat draft jadwal 

kedatangan dan jaadwal 

acara tamu 

 

  
Komputer, 

jadwal, acara 
60 

Jadwal 

kedatangan 

dan jadwal 

acara tamu 

 

2. Memerintahkan petugas 

protokoler dan pengemudi 
 

 
 

Komputer, 

jadwal, acara 
60 

Draft jadwal 

dan petugas 
 

3. 
Mempersiapkan kendaraan 

untuk penjemputan 
 

 

 Kendaraan 30 Kendaraan  

4. 
Mempersiapkan tempat 

uuntuk menerima tamu di 

kantor 

 

  Ruangan 60 
Tempat 

acara 
 

5. 

Menjemput dan menyambut 

tamu di terminal, stasiun, 

bandara, dan Pelabuhan 

 

 

 Kendaraan 120 
Pelayanan 

tamu kantor 
 

6. Mengantarkan tamu sesuai 

kebutuhan 
   Kendaraan 240 

Pelayanan 

tamu kantor 
 

7. 
Menerima tamuu di kantor  

 
 Ruangan 240 

Pelayanan 

tamu kantor 
 

8. Menyediakan jamuan untuk 

tamu 
   

Snack/ 

Makanan besar 
60 

Pelayanan 

tamu kantor 
 

9. Mengantarkan tamu kembali 

ke terminal, stasiun, 

bandara, pelabuhan 

  
 

Kendaraan 120 
Pelayanan 

tamu kantor 
 

Waktu yang diperlukan : 14 jam 30 menit 

 
 

B.​ Surat Keluar 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Tamu 

Petugas 
Meja 

Resepsionis 
Humas 

Ketua/ 
Wakil 
ketua 

Keleng- 
kapan 

Waktu 
(menit) Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 



1. Tamu menghadap ke 

petugas meja resepsionis 
 

 
   15  

 

2. 

Tamu mencatat identitas 

dan keperluan dalam 

buku tamu 

 
 

 

 
Buku 

tamu 
15 

Tercatatnya 

identitas dan 

keperluan 

tamu dalam 

buku tamu 

 

3. 
Petugas resepsionis 

membawa buku tamu 

kepada petugas humas 

 

 

  
Buku 

tamu 
15 

Tersampaika

nnya 

informasi ke 

humas 

 

4. Humas menerima tamu 

dan menanyakan 

keperluannya 

 

  

 

  60 

Terlayaninya 

tamu oleh 

humas 

 

5. 
Humas mencatat 

keperluan/pengaduan 

tamu dalam register yang 

sudah disediakan 

   

 

Buku 

kendali 

humas 

30 

Tercatatnya 

keperluan 

tamu 

 

6. 
Humas 

mengkonsultasikan 

kepada ketua atau wakil 

ketua 

 
 

   60 
Konsep 

jawaban 

 

7. 
Humas memberikan 

jawaban kepada tamu 
 

    30 

Terjawabnya 

pertanyaan 

tamu 

 

Waktu yang diperlukan : 3 jam 45 menit 

 


