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PEMERINTAH KOTA TANGERANG

DINAS KETAHANAN PANGAN

STANDAR OPERASTONAL PROSEDUR (SOpl

Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu Dari Luar Daerah



KOTA PEMERINTAH KOTA TANGERANG
DINAS KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

Nomor SOP : 065/KEP.30.6-DKP / 2oL7

Tanggal SOP : 3O DESEMBER 2oll
Tanggal Revisi : 1 Juli 2Ol7 I

Tanggal Pengesahan : 18 Juli 2Ol7 I

Disa}kan Oleh Kepala Pangan

Dm.

Pembina Utama Muda

NIP. t958t2291977031001
Narna SOP Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu Dari Luar Daerah

Dasar Huhum Kualilikasl Pelakrana

1 Peraturan Walikota No 75 Tahun 2OL4 tentang SOTK Dinas Ketahanan Pangan dan Pertanian

2 Aturan Keprotokolan
1 D3 / 51 semua Jurusan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1

2

3

4

5

1 ATK

2 Komputer

3 Buku Tamu/Daftar hadir

4 Karnera

5 Proyektor

6 Sound System

7 Perlengkapan untuk jamuan makan dan minum

8 Data/bahan yang diperlukan tamu

Perlngatan dan Pendataan

1 SOP harus selalu diterapkan agar pelayan€ur prima dapat diterima oleh tarnu L Surat dan jadwal kunjungan

2 Disposisi surat

3 Pesanan jarnuan

4MC
5 Dokumentasi



soP : Mekanleme Pelayanan KunJungan Tamu Darl Luar naerah

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

KetPPTK & Staff
Umum

Bendahara
Pengeluaran

Subag Umum &
Kepegawaian

PPr( I
Kacubag

Keuangan

Sekretaris
SKPD Kepala SI(PD Persyaratan I

Kelengkapan
Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

I
Menerima tamu / surat permohonan
kunjungan ke Dinas Ketahanan Pangan
Dan Pertanian Kota Tangerang

Surat
pemberitahuan
kunjungan &
lembar disposisi

2 Jam Surat tercatat

2 Perintah untuk m empersiapkan Disposisi surat 1 Jam

Tempat, perlengkapan,
tempat, panitia dan
jamuan tamu yang
disiapkan

3 Membuat daftar hadir dan notulen -J
Surat rencana
kunjungan 20 Menit

Format daftar hadir
dan notulen

4 Membuat Dokumentasi (Poto) Kamera 2O Menit Foto Dokumentasi

5 Arsip

JUMIITH 3.Iam 40
Menlt

-J


