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SOP KEHUMASAN DAN KEPROTOKOLAN
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[Kualifikasi pelaksana
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2 Undang-Undang Nomor 43 tahun 1999 t p han atas Undang-und:
Kepegawalan

Pokok-Pokok

3 Undang-Undang No. 9 Tahun 2010 Tentang Keprotokolan
4 Peraturan Pemerintah No. 62 Tahun 1990 Tentang Ketentuan Keprotokolan Mengenai Tata Tempat, Tata

Up dan Tata Peng
S5 Surat Key Ketua Mahb h Agung 1-144 tahun 2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

6 PMA No.10 tahun 2012 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Mahkamah Agung
Parma 7 tahun 2015 Tentang Pemisahan Panitera dan Sekretaris
7 KMA 143 tahun 2007 lentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan

8  Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang ped jar op n i dur di lingkung
mhhnﬁw&nmwﬂhnwmmdlhmhm

9 SK Dirjen No. 17 tahun 2011 g Tentang Ped Pelayanan Meja Inf i di Lingkungan Peradil
Agama

10 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung Nomor W13-A11/070/HM.00/SK/1/2017 Tentang
Penunjukan Petugas Kehumasan

11 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama tulungagung Nomor W13-A11/157/HM.01.2/SK/1/2017 Tentang
Petugas Protokoler

12 Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung Nomor W13-A11/6460/HM.00/SK/12/2017 Tentang
Petugas Pelayanan Meja Informasi

13 SNI ISO 9001:2015 Klausul 8.5

14 Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama

1 Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3

g nomor 8 Tahun 1974 tentang

1, 81 Sederajat,

2, SMA Sederajat,

|Keterkaitan

1 SOP Penyusunan Laporan E-Monev dan Laporan Tahunan (SOP/AS/30)

Peralatan/periengkapan
Peralatan Komputer, Scan, Kertas, printer, alat tulis, Peraturan serta
Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

|Peringatan Pencatatan dan pendataan
ip Bagia Dan Keuangan, FM/AS/22/01
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir G B '
Staf /Kasubag | Staf/ Kasubag Mutu Baku
No. Aktivitas Kepegawaian, Umum dan Sekretaris Ketua Persyaratan /
Ortala Keuangan _\.'_hktu !
1IN ] gas keh dan tim SK Meja 60 menit |Draft susunan
keprotokalan Q Informasi, SK petugas
PPID Bezetting Kehumasan, SK
Pegawai, Ketua PA tentang
Kompetensi Tim Keprotokolan
Pegawai
2 |Membuat SK Petugas Humas dan SK Tim| Draft SK Ketua 30 Menit |SK Ketua PA
Keprotokolan PA lentang tentang petugas
Kehumasan, SK
L] Kehumasan, SK Kelua PA lentang
Ketua PA tenlang Tim Keprotokolan
Tim Keprotokolan
3 [Memt h dan)| SK Ketua PA 60 menit |Draf jadwal
keprotokolan tentang petugas kehumasan dan
| _IL" Kehumasan, SK keprotokolan
Ketua PA
tentang Tim
|Keprotokolan
4 (M gi h Draf Jadwal 30 menit | Jadwal kehumasan
dan ksw.ﬂnldan L_L t dan dan keprotokolan
|
I (FMVAS/22/01)
5 |[Melak Tugas Keh dan Kep | Jadwal 365 hari  (Update Informasi
sera updata informasi dan dokumentasi |kehumasan dan dan dokumentasi
Meja Informasi
dan
Dokumentasi, SK
PPID, Update
|Informasi dan
Dokumentasi
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