
SOP/AS/20

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

A

1 Menunjuk Hakim

sebagai Humas

Pengadilan

SK penunjukan 

Humas

2

Mempersiapkan 

sarana dan prasarana

ruang humas

Kelengkapan 

sarana dan 

prasaran

3

Menyiapkan informasi

tentang kebijakan dan

permasalahan-

permasalahan 

pengadilan

Informasi

4

Memberikan informasi

kepada yang

membutuhkan 

dengan berpedoman

kepada kode etik

Informasi

5 Mendampingi 

pimpinan dalam

jumpa pers,

wawancara dan

audiensi dengan

pejabat/ instansi

terkait

Informasi

6

Melakukan koordinasi

dengan Tim IT dalam

setiap pemberitaan

penting

Berita

Berita 15 menit

Kelengkapan 

sarana dan 

prasaran
1 hari

Informasi 1 jam

Informasi

Informasi

1 hari

15 menit

Kehumasan

1 jam

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubag Umum dan 

Keuangan
Humas Sekretaris Ketua

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan 

ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 143/KMA/SK/VIII/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. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di 

lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;                                             

5. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi  Pemerintah;                                                                                                                                                                                                           

6. PERSEKMA No.002 Tahun2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Pengadilan yang berada dibawahnya;                                                          

7. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

1. SMA Sederajat

2. S1 Ilmu Hukum

3. S1 Teknik

4. S1 Ilmu Komputer

Keterkaitan :

1. Alat Kebersihan

2. CCTV

3. Metal Detector

1. Buku tamu1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kehumasan dan keprotokolan tidak dapat berjalan dengan baik

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 04 September 2017

Disahkan oleh Ketua

Pelaksanaan Kehumasan dan Keprotokolan

MAHKAMAH SYAR'IYAH KUALASIMPANG 
 

Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh Tamiang 



B

1 Menyiapkan jadwal

kegiatan pimpinan

Jadwal

2 Mendampingin 

pimpinan dalam acara

kedinasan

Perlengkapan 

protokoler

3

Melakukan konsultasi

dengan pejabat untuk

kegiatan pimpinan

Jadwal kegiatan

4 Menerima dan

mengarahkan tamu

pimpina

Perlengkapan 

protokoler

Jadwal kegiatan 30 menit

Perlengkapan 

protokoler
5 menit

Perlengkapan 

protokoler
1 jam

Kasubag Umum 

dan Keuangan 
Sekretaris Ketua

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu

Keprotokolan

Jadwal
1 jam

Output

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ajuda


