DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA PADANG PANJANG

Nomor SOP

SOP/ 04 IDUKCAPIL-PP/XII-2019

Tgl. Pengesahan

Mei 2019

Tgl. Revisl

U Desember 2019

Disahkan oleh

S5y

Dra. MAINI, MM
~NIP. 18640505 199003 2 007

NAMA SOP

: PENERIMAAN TAMU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Pemenpan & RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP - AP

1 Mampu berkomunikasi dengan baik
2 Mampu dan memahami petunjuk teknis protokoler

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penerimaan Tamu

1 Buku Tamu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP penerimaan tamu tidak dijalankan dengan baik maka tamu
tidak terlayani dengan baik

1 Buku tamu

2 Badge Name Tamu

3 Laporan Penerimaan Tamu
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SOP PENERIMAAN TAMU

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Customer Kasubbag Bldang yang Keterangan
T
I Servis Umpeg bersangkutan Kelangkapan Waktu Output
Melapor dan mengisi buku tamu yang ‘ ’ ) )
T ltersedia di meja customer servis. Buku Tamu 5 Menit Identitas tamu
Menanyakan maksud dan tujuan
serta mengarahkan tamu, dan
. |mengantarkan tamu ke tempat tujuan ) . )
2 | dan mempersilshkan untuk | | Identitas tamu 5 Menit Identitas tamu
menunggu serta memberitahukan ke
kasubbagUmpeg.
Memtasilitasi tamu dan mengarahkan SPPD/
3 |ke masing-masing bidang kalau ada > Identitas tamu 5Menit | 1 tuhan lainya
yang berhubungan dengan bidang Y
4 |Memfasilitasi tamu ( ) hasil 10 Menit Hasil
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