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SOP PENERIMAAN TAMU

A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Perpres RI Nomor 97 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu - SLTA
Satu Pintu
- S1 Hukum
2. Perma No0.07 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan - S1 Ekonomi
3. PolaKlasifikasi Surat MA-RI (Buku I) - S2 Hukum
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.02 Tahun 2012 tentang Pedoman - Satpam
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya
5. Kep. KMA No. 143/KMA/SK/VI11/2007
6. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2010 tentang
Penerimaan Tamu
B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN
- SOP PTSP - ATK
- SOP URAIAN TUGAS PPNPN - Nomor Antrian
- SOP PENGELOLAAN PARKIR - Tanda Pengenal
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Buku Tamu
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka Layanan Penerimaan tamu
tidak dapat berjalan dengan baik - Aplikasi PTSP
G. ALUR PROSES
Pelaksana Mutu Baku
L Petugas .
No. Aktivitas Pramub s =} t P t
Tamu | Satpam . Meja ejaba /. Ketua ersyaratan/ Waktu Output
akti . Pegawai Perlengkapan
Informasi
1 |Mengisi Buku Tamu dan Memberikan - ATK
Kartu Identitas D"l | Tercatatnya
- Buku Tamu 3 Menit |Pengunjung dalam
daftar tamu
- Kartu Identitas
2 |Menyerahkan tanda pengen;l dan . ¥ - No Antrian o
mengarahkan ke Petugas Meja Informasi _| | 3 Menit Diterimanya
- Tanda Pengenal Pengunjung
1
3 |Menerima tamu dan menanyakan surat - Tanda Pengenal . )
tugas atau keperluannya 5 Menit [Tanda Terima
- Surat Tugas
4 Z/!:enghgbungl Pejabat/Pegawai yang ingin . SuratTugas & venit Konfirmasi dari
itemui I | | 9 Pejabat/Pegawai
5 |Mempersilahkan tamu menunggu di Tamu menunggu di
ruang tamu/tempat yang sudah disediakan | ] .
| 1 | - Tanda Pengenal 5 Menit |tempat yang
disediakan
6 |Tamu dilayani sesuai dengan keperluan ! - Tanda Pengenal
E_I , '
- Surat Tugas Fleksibel Ta_mu dilayani dengan
baik
- Dokumen
7 |[Tamu menyerahkan tanda pengenal dan |
menerima kembali kartu identitasnya.
- Tanda Pengenal 5 Menit Tanda Pengenal

0

dikembalikan




