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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI NO. SALINAN ‘ |

DOKUMEN TIDAK

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik
PENGADILAN AGAMA KUDUS
Dilarang menggandakan sebagian maupun
secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA KUDUS
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SOP PENGELOLAAN PARKIR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang
keterbukaan informasi publik;

2 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI nomor 2-
144 /KMA/SK/VII/2022 tentang Standar

3 Surat Edaran mahkamah Agung RI nomor 3
tahun 2010 tentang Penerimaan Tamu

4 Surat Keputusan Dirjen Badilag Nomor
1403.b/DjA/SK/OT.01.03/8/2018 Tentang
Pedoman Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Lingkungan Peradilan Agama

1. SMA/SMK Sederajat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Tamu
2. SOP Penerimaan Kiriman Barang

1. Kartu Parkir
2. Komputer
3. Alat Tulis

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi kaidah
kearsipan akan sulit menemukan kembali arsip yang

Register Kendaraan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . Ket.
Tamu Satpam Pegawai Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
A. KENDARAAN MASUK
Kendaraan masuk
1 |area kantor C)
Pengadilan Agama
Memeriksa apakah
kendaraan tercatat
Tercatat
2 |dalam daftar 2 menit
kendaraan =
Dinas/Pegawai g
Menanyakan ke Tamu £ Te;fneéltlziaSl
3 [Maksud dan Tujuan S menit 'y &
berkuniun berkunjung ke
jung kantor
Memeriksa, mencatat Buku Register
Tercatatnya
4 |pomor kendaraan dan Kendaraan, 5 menit tamu van
memberikan Kartu Kartu Parkir Y &
. berkunjung
Parkir
Mengarahkan
5 kend.araan ke tempat I:I 1 menit
parkir yang
disediakan
Meletakkan Tertatanya
6 |kendaraan di tempat S menit kendaraan
parkir dengan rapi
Mengarahkan Tamu
7 |sesuai maksud dan - 2 menit
tujuan

Waktu yang diperlukan : 20 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . Ket.
Tamu Satpam Pegawai Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
B. KENDARAAN KELUAR

Kendaraan keluar
dari tempat parkir
kendaraan

Memeriksa apakah
kendaraan tercatat
dalam daftar
kendaraan
Dinas/Pegawai

Tercatat

Buku Register
Kendaraan

5 menit

Kesesuaian data
Kendaraan yang

dibawa tamu

Mencocokkan nomor
kendaraan dengan
STNK kendaraan

STNK

S5 menit

Kesesuaian data
Kendaraan yang

dibawa tamu

Meminta kartu parkir
kendaraan

Kartu Parkir

2 menit

Mengarahkan
kendaraan ke pintu
keluar kantor
Pengadilan

D D D Tdak'lercatat<>

2 menit

Kendaraan keluar
area kantor
Pengadilan Agama

1 menit

Waktu yang diperlukan : 15 menit
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