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Nama SOP Penerimaan Tamu

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

{
1. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ‘ 1 Memahami regulasi tentang kearsipan
2. PP Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU ‘ 2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik -
3. Permenpan dan RB RI Nomor 38 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penilaian Kinerja Pelayanan Publik
4. Permenpan dan RB RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
, Administrasi Pemerintahan '
5 Perbup No. 50 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
‘ Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi. Uraian
Tugas Jabatan dan Tata Kerja Inspektorat Kabupaten
Grobogan 5
 Keterkaitan = l Peralatan/Perlengkapan
1. Meja tempat penerimaan tamu
2. Ruang tamu/tunggu
3. Bukutamu
———— e e ——— e e | — i S e i
Peringatan = e ~ Pencatatan dan pendataan -
1.  SOP yang disusun diberlakukan untuk semua tamu i 1. Unit kerja meminta tamu untuk mengisi buku tamu
yang dating di lingkungan Inspektorat Kabupaten | 2. Hal-hal yang harus dicatat di buku tamu antara lain
Grobogan | a Tanggal kedatangan
2. SOP berlaku bila yang dituju berada ditempat dan | b. Waktu kedatangan
berkenan menerima tamu i ¢ Nama
d. Instansi
| e Alamat
i f  Yang akan ditemui
g Keperluan
h

Tanda tangan
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