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Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu Dari Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Walikota Nomor 55 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Sekretariat Daerah
2. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

- Memahami pengetahuan tentang keprotokolan
- memahami tentang penyediaan Makan dan Minum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Tamu Negara/Daerah/Tokoh Masyarakat/ Instansi Swasta
2. SOP Upacara / Acara Resmi

- Komputer -ATK - Kamera

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tamu merasa kecewa
- SOP harus selalu berjalan agar pelayanan prima dapat diterima oleh tamu

- Buku jadwal kunjungan
- Foto kegiatan

Hal. 1




