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NAMA SOP PROTOKOLER

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan.

Peraturan Menteri Hukum Dan Hak Asasi Manusia Nomor 24 Tahun 2018 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Menteri Hukum

1. Menguasai tata cara keprotokoleran

. . Memiliki k ke ikasi ik
2 Dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kementerian Hukum Dan Hak Asasi Manusia 2. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang bai
3. Peraturan. Menteri Hukum Dan Hak. Asasi Manuma Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2018 Tentang Keprotokolan Di Lingkungan 3. Memiliki ketelitian dan kepekaan

Kementerian Hukum Dan Hak Asasi Manusia
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Komunikasi
2. Headset
3. ATK
4. Kendaraan dinas
5. Sarana/prasarana ruang pertemuan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan penyelenggaraan kegiatan Keprotokolan di lingkungan kantor wilayah akan berjalan tidak tertib.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PROTOKOLER
PELAKSANA MUTU BAKU
Kabag
Kegiatan KETERANGAN
el Kakanwil Kadivmin Program dan Kl-:ls;l;lfl?lg Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Humas
Menugaskan Kepala Divisi Administrasi untuk Undangan . L.
. . A . . Disposisi Kepala
1 |melaksanakan keprotokolan kegiatan di MULAI Kegiatan/Rencana 30 menit .
. . . Kantor Wilayah
lingkungan kantor wilayah Kegiatan
Menerima disposisi dan menugaskan Kabag_ Disposisi Kepala Kantor . Disposisi Kepala
2 |Program dan Humas untuk melakukan persiapan . 30 menit . .
. Wilayah Administrasi
penyelenggaraan keprotokolan kegiatan
3 Menugaskan Kasubag HRBTI untuk melakukan Disposisi Kepala 30 menit Disposisi Kepala
persiapan protokoler kegiatan Administrasi Bagian
Memberikan arahan kepada pelaksana untuk N .
. Memberikan arahan
mempersiapkan bahan, sarana & prasarana serta . L. . . .
4 X . . . R Disposisi Kepala Bagian 30 menit untuk persiapan
berkoordinasi dengan pihak terkait persiapan
. protokoler
protokoler kegiatan ,
Menyiapkan konsep , sarana & prasarana serta arahan untuk persiapan konsep persiapan
5 |berkoordinasi dengan pihak terkait T ﬁ Y tLI( lpe stap! 1 jam protokol yang telah di
penyelenggaraan keprotokolan kegiatan protoxoler koordinasikan
Memeriksa persiapan yang dilaksanakan untuk & konsep persiapan konsep persiapan
6 [persiapan protokol yang telah dikoordinasikan dan - protokol yang telah di 30 menit protokol yang telah di
melaporkan kepada Kabag Y koordinasikan koordinasikan
Memverifikasi laporan dan mengkoordinasikan I Y
bawahan dalam menyelenggarakan keprotokolan konsep persiapan jangka waktu penyelenggaraan
. L h . penyelenggaraan R R
7 |pada kegiatan di lingkungan kantor wilayah dan protokol yang telah di keprotokolan disesuaikan dengan
5 . B keprotokolan .
memerintahkan Kasubbag menyusun laporan koordinasikan waktu kegiatan
pelaksanaan kegiatan
Memberikan arahan kepada pelaksana untuk
8 mengumpulkan data dan bahan dalam i penyelenggaraan 30 menit arahan penyusunan
penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan keprotokolan laporan
keprotokolan
Mengumpulkan dan mengolah data dan menyusun arahan penyusunan . data dan konsep
9 R 1 hari
konsep laporan pelaksanaan kegiatan keprotokolan T | laporan laporan
M ksi ke It jik j .
10 engore SI, onsep laporan, dan jika setuju > < data dan konsep laporan 30 menit draft laporan
menyampaikan kepada Kabag v
M Ksi ki 1 jik j ' Y
11 engore SI, onsep aporan,A dal? jika setuju T draft laporan 30 menit draft laporan
menyampaikan kepada Kadivmin V
12 Menerima (.ian menyetujui laporan, selal?_]utnya . Y draft laporan 30 menit laporan
menyampaikan laporan kepada Kakanwil v
Y
13 |Menerima laporan dan memberikan arahan & SELESAI "’ laporan 30 menit arahan




