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Nama SOP Penerimaan Tamu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
2.
3.

Peraturan Menteri Negara Pendayaguna Aparatur Negara nomor : 35 tahun 2012
tentang pedoman penyusunan SOP administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 52 tahun 2011 tentang standar oprasional
prosedur di lingkungan pemerintah Provinsi dan Kabupaten

Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 97 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan

Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 94 Tahun 2017 Tentang Organisasi
Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Data Dan Informasi Pembangunan Daerah
Pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan
Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 95 Tahun 2017 Tentang Organisasi
Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pengendalian Dan Evaluasi Pembangunan
Pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan

1. Minimal SMA setara
2. Memahami administrasi perkantoran

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1.

SOP ini tidak terkait dengan SOP lainnya

1. Buku Tamu
2. Kartu Tanda Pengenal/ Kartu Tamu

Peringatan
Apabila pelaksanaan ini tidak sesuai dengan SOP, maka akan berpengaruh pada

penerimaan tamu

Pencatatan dan Pendataan

1. Buku Tamu
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_Felaksana h Baks Mutu
No Aktivitas Tamu Penerima | Unlit/ Pegawal Persyaratan/ Waktu Output Ket.
Tamu yang ditemul _@_I_e_ggkapan
1jTamu datang R
2 Petugas Penerima Tamu mengucapkany informasi tamu 2 menit Buku Tamu
salam dan menanyakan keperluan
r
Petugas Penerima Tamu mempersilahkan| Ej
3 Jtamu mengisi Buku Tamu, mengecek kartu identitas 5 menit Kartu Tamu dipakai oleh tamu
identitas tamu dan memberi Kartu Tamu
4
Petugas Penerima Tamu mengarahkan| :
4 Tamu ke tempat tujuan E] Kartu Tamu 2 menit Kartu Tamu
5iUnit / Pegawai dimaksud menerima tamu *1 I Kartu Tamu -I;feiliuk an Kartu Tarmu
Jika selesal Tamu menuju Tempat Penerima | __Ilz
5 JTamu untuk mengembalikan Kartu Tanda Kartu Tamu 2 Maenit Kartu Tamu
IPengenaI
Petugas Penerima Tamu mengembalikan| d Kartu ~tamu  dikembalkan,
6 fKartu ldentitas Tamu dan meminta Kartu Kartu Tamu 2 menit Kartu identitas diserahkan Kartu identitas milik
Tanda Pengenal tamu




