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Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
tentang Mahkamah Agung;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik;

Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989
tentang Peradilan Agama:

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 6 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 5
Tahun 2020 tentang Protoko! Persidangan dan Keamanan Dalam Lingkungan Peradilan:

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2025 tentang Perubahan Keenam atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanitieraan dan Kesekretariatan Peradilan;

Surat Edaran Mahkamah Agung Momor 3 Tahun 2010 tentang Penarimaan Tamu;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 143/ KMA/SKAII2007 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Bidang Pota Kelembagaan Peradilan, Adminisirasi Kepegawaian Peradilan. Tata
Kearsipan dan Administrasi Keprolokolan, Kehumasan dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Prototype
Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas. dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung Republik Indenesia;

Keputusan Sekretans Mahkamah Agung Noemor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
QOperasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 811/ SEK/SK/VII/2021 tentang Pedoman Pengelolaan Pegawai
Pemerintah Non Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya:

Surat Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Nomor 070/DJA/OT .01 3/1/2020 tentang Penerapan Buku Tamu Elektronik,

1. 81 Sederajat
2.03
2. SMA Sederajat

Katerkaitan

lPeraIatan | perlengkapan

SOP Pemeliharaan Lingkungan dan Keamanan (SOP/AS/21)
SOP Pelaksanaan Kehumasan / Keprotokolan (SOP/AS/22)

Buku tamu elektronik, nametag tamu, dan mesin
antrean

Peringatan IPencatatan dan pendataan
Arsip Bagian U K
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan penerimaan tamu tidak berjalan dengan baik dan kedatangan tamu rsip Bagian Umum dan Keuangan
tidak dapat dimonitoring
A. |TAMU KEDINASAN
Mutu Baku
Pejabat
No. Aktivitas Satpam Resepsionis Humas Terkait Kelangkapan Waktu Output
1 [Mengarahkan tamu menuju ke resepsionis - 5menit [Tamu ke
( ) resepsionis
2 [Menerima tamu, menanyakan identitas dan Buku tamu 10 menit |Register buku
tujuan bertamu, memberikan nametag elektronik, tamu
tamu untuk dipakai, serta mengarahkan nametag tamu
tamu mengisi buku tamu elektronik
3 |Mempersilahkan tamu menunggu di ruang Buku tamu 5 menit |Register buku
tamu elektronik, tamu
nametag tamu
4 [Menghubungi humas atau pejabat terkait $ Pesawalt telepon 5 menit |Register buku
sesuai tujuan tamu antar ruang tamu
5 |Menerima tamu dan memberikan Data / informasi 1jam |Data /informasi
penjelasan sesuai tujuan tamu (humas dan tersampaikan
pejabat terkait dapat berkolaborasi saat
memberikan informasi)
6 |Menerima pengembalian nametag tamu : Nametag tamu 5 menit {Tamu pulang




B. |TAMU KONSULTASI/ INFORMASI PERKARA / PENGADUAN
Palaksana Mutu Baku
N o Petugas
0. vitas Petugas Informasi
Satpam Tamu Antrean dan Kelengkapan Waktu Output
Pengaduan
1 |Mengarahkan tamu menuju ke ruang - 5 menit |Tamu ke ruang
tunggu pengunjung untuk menemui ( } tunggu
Petugas Antrean pengunjung
2 |Menerima tamu, menanyakan tujuan dan Nametag tamu, 5 menit [Nametag tamu,

memberkan nametag sesuai tujuan tamuy,
serta mengarahkan tamu mengamobil
nomor antrian

mesin antrean

mesin antrean

3 [Mengambil nomor antrian layanan Nametag tamu, 10 menit [Nomor antrean
konsultasi/ informasi perkara/ pengaduan mesin antrean
dan menunggu di ruang tunggu PTSP

4 |Memanggil tamu yang akan konsultasi Nomor antrean, 1 menit |Konsultasi /
atau memperoleh informasi perkara atau formulir informasi / informasi /
pengaduan sesuai nomor antrian 1 pengaduan pengaduan

5 |Menyampaikan konsul atau informasi Formulir informasi 1jam jKonsultasi/
perkara atau menerima pengaduan dan / pengaduan informasi /
tarmu pengaduan

6 |Memperoleh hasil konsultasi atau informasi Formulir informasi | 5 menit |Konsultasi /
perkara atau konfirmasi terkait pengaduan { pengaduan informasi /

pengaduan
7 |Sebelum pulang tamu mengembalikan Nametag tamu 5 menit |Tamu pulang

nametag kepada petugas




