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Tanggal Revisi
BADAN KESATUAN BANGSA DAN PDLI'I:IK Tanggal AKtlf =
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Disahkan Qleh
Nama SOP Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu dari Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Aturan Keprotokolan

- Keputusan Wallkota Tangerang No.54 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan QOrganisasi, Tugasdan
Fungs! serta Tata Kerja badan Kesatuan Bangsa dan Politik

D3/51 Semua Jurusan

Keterkalitan dengan SOP Lain

Peralatan dan Perlengkapan

Peringatan

ATK

Komputer

Buku Tamu/Daftar Hadir

Kamera

Proyektor

Sound System

Perlengkapan untuk Jamuan makan dan minum
Data/Bahan yang diperlukan Tamu

Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

SOP harus selalu diterapkan agar pelayanan prima dapat diterima oleh tamu

Surat dan Jadwal Kunjungan
Disposisl surat

Pesanan Jamuan

MC

Dokumentasi

Scanned with CamScanner




Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas PPTK & Staff Bendahara | Subbag Umum dan Sekretaris Kepala Persyaratan / Waktu Outout
Bagian Umum | Pengeluaran Kepegawaian Badan Badan Kelengkapan P
Menerima surat .
. Surat pemberitahuan )
1 |permohonan kunjungan ke } 5 Menit |Surat tercatat
kunjungan
Badan Kesbangpol
y . .
— Surat Pemberitahuan Surat Pemberitahuan
2 |Mengagendakan surat | | i 4 Menit i
kunjungan kunjungan
A 4 Surat pemberitahuan
Membuatkan arahan pada
3 kunjungan & lembar 15 Menit |Surat Pemberitahuan
lembar disposisi Ej u 1 'g'
disposisi
; . . . . |Tempat, perlengkapan,
4 |Persiapan kunjungan D_ < Disposisi surat 30 Menit .
P Jung _: P tempat, dan panitia
A 4
5 |Membuatkan daftar hadir | | Surat rencana kunjungan 4 Menit |Daftar hadir
Y
. 3Jam 30 [Jamuan tamu yang
6 |Menerima tam Makan & Snack
: u E:l Menit  |disiapkan
Membuat notulen dan Y Surat rencana kunjungan . |[Notulen dan foto
7 . 30 Menit .
dokumentasi & Kamera dokumentasi
8 |Pengarsipan Filling Cabinet, Box Arsip 5 Menit [Foto Dokumentasi
JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN 5 Jam 8 Menit




