
      

 
 MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU 
 

SOLOK SELATAN 
 

 Nomor SOP SOP/AS/22.2 – 07 Sept. 2020  

  

 
Disahkan Oleh 

Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 
                                                       
 
 
Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 
NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

   

   

   

   
      

 SOP KEPROTOKOLAN  

      

 Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009; 

2. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009; 

3. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009; 

4. Undang Undang Nomor 9 Tahun 2010; 

5. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012; 

6. PermaNomor 7 Tahun 2015; 

7. Persekma 002 Tahun 2012. 

 

 

1. S.1 

2. SM 

3. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat) 

 

   

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  

1. BukuAgenda SuratKeluar 

2. KendaraanBermotor 

3. ReferensiPenunjang 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  DokumenKegiatan  

 Keterkaitan  Peringatan  

 

1. SOP Kepaniteraan 

2. SOP SubbagUmumdanKeuangan 

 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas 

kedinasan Pimpinan/ Pegawai tidak berjalan dengan baik 

dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 

sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      



NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA / AUTOR MUTU BAKU 

KET 
Protokoler 

SUBBAG 

UMUM 

DAN 

KEUANGAN 

SEKRE 

TARIS 
PANITERA 

WAKIL 

KETUA 
KETUA PEGAWAI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 

1 Menerimainformasikegiatankeproto

kolan 

       PerangkatKomput

erdan ATK 

1 

Hari 

SuratPenunjuka

n/SK 

 

2 Menyesuaikankegiatanperkantoran 

yang memerlukankeprotokolan 

       JadwalKegiatanda

nlainnya 

Kegiatan yang 

memerlukanpro

tokoler 

 

3 Menyiapkansuratkeputusan, 

rapatdenganinstansilain, naskah-

naskah, atribut, tempatupacara, 

saksi-

saksidalampenyumpahansertameng

edarkanundangan 

       Berkaskegiatan Saranadanpras

aranaprotokoler 

 

4 Menyelenggarakankegiatan-

kegiatanpenyumpahan/pelantikan, 

upacaradanlainnya 

       Tamuataupencarii

nformasi 

Kegiatanresmi 

yang 

bersifatnasional 

 

5 Mendampingipimpinandalammelaks

anakankegiatan 

       Protokoler Kegiatanresmi 

yang 

bersifatnasional 

 

6 Melakukankoordinasidengan Tim 

TeknologiInformasipadasetiappemb

eritaanpenting 

       Protokoler   

 

SOP KEPROTOKOLAN 


