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SOP KEPROTOKOLAN DAN HUMAS

Dasar Hukum : Cara Mengatasi :
1 Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Jika dalam pelaksanaan atau penanganan terjadi hal-hal yang tidak diharapkan,
Nomor PM.27 Tahun 2012 Tentang Keprotokolan di maka pelaksana atau yang menangani (protokoler) segera melakukan koordinasi
Lingkungan Kementerian Perhubungan. dengan instansi terkait dan melaporkan kepada pimpinan

2  Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia
Nomor PM.50 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Perhubungan.

Peraturan Gubernur Bali Nomor 41 Tahun 2016 Tetang
3 Pedoman Penggunaan VIP Room Bandara Internasional |
Gusti Ngurah Rai

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

1 Protokoler Kementerian 1. Laptop/Komputer 6. Transportasi

. 2 Protokoler Dirjenud 2. Alat komunikasi 7. Akomodasi
3 Protokoler Gubernur 3. ATK 8. Nota dinas
4 Protokoler PT. Angkasa Pura 4. Jadual Kegiatan 9. Makanan dan Minuman
5 Pangkalan TNI AU 5. Odner 10. Form Pelaksanaan Tugas
6 POLRI
7 Airline

8 Ground handling
9 Jasa penyedia makanan
10 Kantor Immigrasi
11 Kantor Bea dan Cukai
12 Kantor Karantina Hewan dan Tumbuhan
13 Kantor Kesehatan Pelabuhan
14 UPT Kemenhub

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pelaksanan

Mutu Baku

No | Uraian Jenis Kegiatan

Helengkapan Waktu | Output |Eeterangan




Mutu Baku

No.|Uraian jenis kegiatan Pejabat Atasan Atasan Pejabat
Petugas Protokoler Petugas Protokoler Protokoler Kelengkapan | Waktu Output Ket
Nota Dinas,
Perintah
Menerima surat tugas / 5 Menit Lisan
1. |disposisi / tugas -—»E:l Nota Dinas | s/d1 | (telepon,
langsung/ hari short
message ,
whatsapp)
Memeriksa dan | .
Menyiapkan 5 menit
2 I Nota Dinas | s/d 1 | Nota Dinas
perlengkapan pelayanan hari
protokoler
A 4
1jam | Dokumen
3 Memproses surat tugas ;| L Nota Di s/d 1 Surat
atasan L .
hari balasan
30
Memeriksa kelengkapan l | . menit .
4 protokoler Nota Dinas s/d1 Nota Dinas
hari
r
Form 1iam Form
5 |Melaksanakan tugas ‘r—'j Pelaksanaan ; /a | Pelaksanaan
keprotokolan g Tugas celesai | TRE2S Terisi
Protokol Data
6 Membuat laporan I_' | Komputer, 3iam Dokumen
kegiatan protokoler ATK ] Laporan
10
7 |Mendokumentasikan ‘ Otner menit | Dokumen




