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PETUGAS RESEPSIONIS KANTOR



: SOP/AS/19
: 02 Januari 2018
: 20 Maret 2023
: 20 Maret 2023
:

A. D. 

B. E.

C. F.

Mutu Baku

Semua informasi melalui telepon dicatat dalam Buku Penerimaan

Pejabat Yang 
Dituju

SK Penetapan 
Petugas 

Receptionis 
Kantor

1 Hari Juklak 
Resepsionis

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output

Telepone dan 
Faximile 1 Hari Kegiatan

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG

Buku IV

SOP PETUGAS RESCEPSIONIS KANTOR

Pelaksana

SK 1 Hari Petugas di SK 
kan

Petugas 
Receptionis

Penetapan petugas Receptionis

PPK
No. Aktivitas

1

KUALIFIKASI PELAKSANA

PERINGATAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

G. ALUR PROSES

1.

Apabila Pelayanan Receptionist terabaikan dapat menimbulkan hambatan 
informasi

Memiliki Kemampuan Komunikasi yang Baik

KETERKAITAN

DASAR HUKUM

Minimal Berpendidikan SMAKeputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 145/KMA/SK/VIII/2007 
tentang memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan 2.

 - Meja Receptionist, Telephone

1.

2.

Laporan 
ditandatangani1 HariLaporan

Kasubag Umum dan Keuangan 
melaporkan hasil Pelayanan petugas 
Receptionis kantor kepada PPK

5

Buku Catatan 1 Hari Terpenuhinya 
Informasi

Petugas Receptionis kantor melaporkan 
hasil kerjanya selama menjaga 
keamanan kantor kepada
Kasubbag umum dan keuangan

4

2

3

Pengarahan tindak lanjut tentang 
penugasan kepada petugas
Receptionis lingkungan kantor

Petugas Receptionis kantor
menyampaikan informasi kepada
yang dituju baik langsung atau
melalui Telepone, dan Faximile

Kasub Bag. 
Umum dan 
Keuangan

Sekretaris Mahkamah Agung RI

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh



Ttd. Ttd.

Bontang, 20 Maret 2023

PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN DIREKTORAT JENDERAL PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda
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