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NOMOR SOP
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DISAHKAN OLEH

.I TGL. EFEKTIF

SOP PROTOKOLER ACARA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah beberapa 1. Memahami Undang-Undang Tentang Keprotokolan
kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 2. Memahami Peraturan tentang Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat Daerah
2. UU No. 09 Tahun 2010 tentang Keprotokolan 3. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang 3. Memiliki kemampuan menerapkan Undang-Undang Keprotokolan
Keprotokolan 4. Memiliki kemampuan sebagai MC
3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2018 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Keprotokolan 5. Memiliki kemampuan sebagai dirigen
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2020 tentang Pedoman Protokol Resmi 6. Memiliki kemampuan sebagai petugas protokol
5. Peraturan terkait lainnya yang berlaku dalam lingkup kedinasan
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :
SOP Mempersiapkan dan Mengatur Acara yang Dilaksanakan Oleh Poltekkes Kemenkes Banjarmasin 1. Komputer lengkap 4. Nota Dinas
2. Mixer dan Soundsystem 5. Alat Komunikasi
3. Surat permintaan bantuan dari Unit
terkait
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan sesuai ketentuan, maka dapat memperlambat penugasan staf sebagai 1. Naskah MC
petugas keprotokolan (MC, dirigen, dan petugas protokol), acara tidak berjalan tertib dan lancer. 2. Nota Dinas Laporan Hasil Kegiatan




Pelaksana

No Kegiatan Staff Kasubbag Katim Petugas Keterangan
Pemohon ADUM ADUM Humas Keprotokolan Kelengkapan | Waktu Output
Pemohon, mengirimkan surat / nota Surat/Nota Suart
1 dinas permintaan bantuan ke Bagian | l Dinas 5 menit tersampaikan ke
Umum Bagian Umum
2 _yang . ’ < ADUM dan 5 menit sudah diberi
Meregister dan memberi lembar . X ..
di e Nota Dinas lembar disposisi
isposisi
Kasubbag ADUM menerima surat/nota
dinas permintaan bantuan petugas Kualifikasi Surat/Nota
3 protokol dan MC, selanjutnya di N Kasubag 10 menit Dinas yang
disposisi kepada bagian humas yang ADUM dan telah di-
menangani Nota Dinas disposisi
Ketua Tim humas memverifikasi Terpilihnva
surat/nota dinas, kemudian Ya Tidak Kualifikasi Petl? as y
4 mendisposisi surat kepada staf yang — Ketua Tim 10 menit Protc?kol dan
akan bertugas sebagai petugas protokol / Humas MC
dan MC
P_etuga_s_ Keprgtokolan menerima Kualifikasi
disposisi dari Kasubag dan Petugas
5 berko_ordinasi dengan unit pemohon > Protokol dan 1 Jam Rundown Acara
terkait rundown acara MC
Tugas sebagai
6 Petugas Keprotokolan melaksanakan l l Rundown Acara | Tentatif | petugas
tugas sebagai petugas protokol dan MC keprotokolan




