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SOP KEHUMASAN NS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008;
2. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009;
3. SK KetuaMahkamahAgung RI Nomor 1-

144/KMA/SK/1/2011; 1. S.1
4. PeraturanKomisilnformasiNomor 1 Tahun 2010; 2. SM
5. SKDirjenBadilag MARI Nomor 3. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

0017/DjA/SK/VII/2011.

Peralatan/Perlengkapan

1. 1. BukuTamu
2. ReferensiPenunjang

Pencatatan dan Pendataan

DokumenKegiatan

Keterkaitan Peringatan
1. SOP Kepaniteraan Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas

2. SOP SubbagPerencanaan, Tl danPelaporan kedinasan Pimpinan/ Pegawai tidak berjalan dengan baik
3. SOP SubbagKepegawaianOrtala dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi
4. SOP SubbagUmumdanKeuangan sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Prosedur




SOP KEHUMASAN

PELAKSANA / AUTOR MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN SUBSAG | SEKRE WAKIL KET
HUMAS DAN TARIS PANITERA KETUA KETUA | PEGAWAI | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEUANGAN
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10) (11) (12) (13)

1 | Menunjuk Hakim P ‘ Perangkatkomput SuratPenunjuka
sebagaiHumasPengadilan Agama ( )‘ erdan ATK n/SK
MuaralLabuh

2 | Mempersiapkansaranadanprasaran R JadwalKegiatanda SaranadanPras
ankehumasan [ nlainnya aranaKehumas

an

3 | Mempersiapkaninformasitentangke ‘(/ Berkaskegiatan Informasidanpe
bijakandanpermasalahanPengadilan rmasalahan
Agama Muaralabuh

4 | Memberikaninformasikepada yang Tamuataupencarii 1 . Informasidanpe

i \ 4 ) Hari

membutuhkandenganmemperhatika nformasi rmasalahan
nkodeetikkehumasan [_j

5 | Mendampingipimpinandalammelaya | Petugas Kegiatanpimpin
nitamudanataujumpapers, Kehumasan an
wawancaradanaudiensidenganpejab _Lr——]
at/instansiterkait — |

6 | Melakukankoordinasidengan Tim | Petugas
Teknologilnformasipadasetiappemb Q Kehumasan
eritaanpenting




