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PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Memastikan penerapan prosedur pengisian buku tamu.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





APK Sub Koord Kelengkapan Waktu Output

6 Buku agenda 5 menit Catatan di buku 

agenda

5 menit Daftar Laporan

Mencatat dalam Agenda, selesai

5 Menerima laporan penerapan 

prosedur pingisian buku tamu 

dari Sub Koord

Buku Laporan

4 Menerima laporan penerapan 

prosedur pingisian buku tamu 

dari administrator

Buku Laporan 5 menit Daftar Laporan

Data jumlah 

pengunjung, 

jumlah dan 

jenis subjek 

perangkat keras 

yang dicari.

3 Membuat laporan penerapan 

prosedur pingisian buku tamu

Buku tamu 15 menit Daftar Laporan

2 Melihat dan mengamati buku 

tamu yang sudah terisi, untuk 

mengetahui seberapa banyak 

jumlah pengunjung yang datang 

, jumlah  dan jenis subjek 

perangkat keras yang dicari.

Buku tamu 30 menit

Keterangan
Kabid

Memastikan penerapan prosedur pengisian buku tamu.

1 Persiapan memastikan 

penerapan prosedur pengisian 

buku tamu.

Menentukan 

waktu memastikan 

penerapan 

prosedur pengisian 

buku tamu.

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

mulai

selesai
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