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Nomor

: 000.8.3.3 /014/BAKESBANGPOL.01/2023

Tanggal Ditetapkan

: 15 September 2023

Standar Operasional Prosedur:

SOP PENERIMAAN TAMU

Waktu Pelaksanaan

240 menit

Kualifikasi Pelaksana

Kasubag Umum dan Kepegawaian:
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat)
bidang Manajemen/ Administrasi Negara/
Publik atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Walikota No. 89 Tahun 2021 tentang Pengelolaan Tamu Dinas

Prosedur:

1. Menerima disposisi surat permohonan kunjungan dari instansi tamu melalui bagian umum dan

protokol
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. Mendisposisi surat ke bidang sesuai topik yang akan dibahas

. Melakukan koordinasi dengan Bagian umum dan protokol terkait Jamuan, Souvenir dan Rundown Acara

. Melakukan peminjaman tempat di siRapat, mempersiapkan jamuan, penandatangan SPPD dan dokumentasi

. Mengirim kembali Rundown yang sudah ditandatangani pimpinan rombongan tamu ke Bagian Umum Protokol
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Revisi tanggal:




