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SOP Protokoler Pimpinan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

Undang-undang No. 09 Tahun 2010 tentang Keprotokolan;
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No: 143/SK/VI11/2007

Memberlakukan Buku |

1 Memahami kehumasan dan keprotokolan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Administrasi Persuratan

1 Komputer
dan printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, pelaksanaan kehumasan dan
keprotokolan tidak dapat terwujud dengan baik

1 Jadwal kegiatan dan kehumasan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Pimpinan Persyaratan Waktu output
Protokol /Perlengkapan o Ko P
Protokoler pimpinan
1 |Menyimpan jadwal kegiatan pimpinan C) Undangan Undangan
15 menit
|
2 |Memberitahu pimpinan terkait jadwal v Undangan Undangan
kegiatan - 10 menit {Undangan
telah
3 |Memerintahkan protokol untuk Undangan Undangan
melakukan  koordinasi  dengan - 15 menit
protokol terkait
4 [Melakukan koordinasi dengan Undangan Undangan
protokol terkait D‘ 30 menit




