,.«.“

/ GANA ﬁ\

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 ,,v / so%q%7 Sept. 2020

Disahkan Ol

SOP PEMBERIAN INFORMASI

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;

4. SK DirjenBadilag MARI Nomor
0017/DjA/SK/VII/2011.

5. Persekma Nomor 002 Tahun 2012.

1. S1
2. SM
3. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMHK/Sederajat)

Peralatan/Perlengkapan

1. BukuTamu
2. Referensi Penunjang

Pencatatan dan Pendataan

DokumenKegiatan

Keterkaitan

Peringatan

1. SOP Kepaniteraan

2. SOP Subbag Perencanaan, Tl danPelaporan
3. SOP Subbag Kepegawaian - Ortala

4. SOP Subbag Umum dan Keuangan

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




SOP PEMBERIAN INFORMASI

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/Pegawai sebagai Perangkat Surat
Petugas Pemberi Informasi pada < ( ) Komputer dan Penunjukan/SK
Pengadilan Agama MuaralLabuh ATK

2 | Mempersiapkan sarana dan R Kelengkapan Sarana dan
prasarana informasi pemberian Prasarana

informasi Informasi

3 | Mempersiapkan informasi tentang A~ Berkas kegiatan Informas idan
kebijakan dan permasalahan permasalahan
Pengadilan Agama Muara Labuh

4 | Memberikan informasi kepada yang Tamu ataupencari 1 Informasi dan
membutuhkan dengan v informasi Hari permasalahan
memperhatikan kode etik Ej
pemberian informasi

5 | Mendampingj pimpinan dalam v Petugas Informasi Kegiatan
melayani tamu dan atau jumpapers, pimpinan
wawancara dana udiensi dengan E =;j
pejabat/instansiterkait

6 | Melakukan koordinasi dengan Tim @ Petugas Informasi

Teknologi Informasi pada setiap
pemberitaan penting




