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Judul SOP Menerima Tamu
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Perbup Nomor 52 tahun 2016 tentang
1 Kedudukan, susunan organisasi, tugas dan Koordinasi

fungsi, tata kerja dan perincian tugas

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 Tugas Kedinasan

1. Buku Tamu

2. Buku Agenda

3. Lembar Kartu Kendali
4. Stopmap

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Petugas tamu ramah dan sopan




Menerima Tamu

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur j Ket
Petugas Caraka Pejabat Kepala Persyaratan/ Waktu Output
Struktural Kelengkapan
1. @ 2 menit
Mempersilahkan tamu yang
datang untuk masuk ke ruang
tamu
2. |[Menanya tamu mau ketemu Surat Tugas @ 5 menit | kedatangan
dengan siapa tamu
\
3. |Memanggilkan Pejabat yang N @ 5 menit
dimaksud untuk ketemu
dengan tamu
4. |Pejabat menemui tamu sesuai @ 60 menit
kebutuhan
> —>
5. |[Menyajikan hidangan serta @ 10 menit
mempersilahkan mengisi buku
tamu
|
6 [Mengantar Tamu sampai \/ @ 5 menit | penerima
Depan tamu
]

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil
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