PEMERINTAH PROVINSI JAWA TENGAH
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PROVINSI JAWA TENGAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN TAMU

Jalan Ahmad Yani Nomor 160 Semarang




PROVINSI JAWA TENGAH

Nomor SOP : | 487.22/ 0318

Tanggal Pembuatan : | 4 Januari 2022

Tanggal Revisi : | 6 Januari 2022

Tanggal Pengesahan : | 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Provinsi Jawa Tengah

Nama SOP Fasilitasi Keberatan Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 tahun 2012 tentang pelaksanaan undang-
undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik;

A. Kompetensi
1. Memiliki kemampuan untuk menduga/menyimpulkan tujuan tamu
2. Memiliki kemampuan untuk menerima dan melayani tamu
dengan ramah
3. Memiliki kewenangan untuk menerima, mengawasi, dan menolak
tamu
B. Pendidikan
1. Standar Pendidikan minimal D3/S1

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Permohonan Informasi
2. SOP Fasilitasi Keberatan Informasi Publik

1. Komputer layar sentuh

2. Alat pendeteksi suhu tubuh
3. Hand sanitizer

4. Id card “visitor”

5. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Pencapaian SOP dalam keadaan normal

Setiap hari kerja



Modi Maulida
Typewritten text
487.22/ 0318


SOP : PENERIMAAAN TAMU

Datang ke Dinas Kendaraan 10 menit Tamu Sampal di Kantor
Badan Kesatuan Bangsa
dan Politik Provinsi Jawa
Tengah
Membuka Pintu / Portal dan - 15 menit Tamu masuk dengan
membantu proses parkir < resmi
kendaraan pada tempat yang
disediakan
Receptionist berdiri mengucapkan Alat Pendeteksi 5 menit Mengetahui suhu tubuh | Apabila suhu tubuh tamu lebih
salam dan mengecek suhu tubuh Suhu Tubuh dan tamu dari 37,5°c maka dihimbau
tamu & neyarankan tamu untuk . Hand Sanitizer untuk menurunkan suhu atau
menggunakan Hand Sanitizer Kembali saat kondisi sudah fit
Receptionist menanyakan maksud id card “visitor” 30 menit Tamu mendapatkan id
kedatangan tamu dan penukaran card “tamu”
id card dengan id card “visitor”
Receptionist mempersilahkan Ruangan ber AC 10 menit Tamu menunggu dengan
tamu untuk menunggu di ruang nyaman
tunggu, Receptionist
menghubungi  pegawai  yang
terkait
Receptionist mengarahkan tamu & 120 menit Tamu bertemu dengan
ke pegawai/ tempat yang dituju > pegawai yang dituju
Selesai bertemu dengan pegawai ) s 2 menit Tamu selesai

menyelesaikan urusan
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Tamu Menukar id card “visitor” Id card “visitor”, id 2 menit Tamu memukar id card
dengan id card yang dititipkan < card milik tamu “tamu” dengan id card
sebelumnya ke Receptionist yang dititipkan

Tamu mengisi buku tamu dan komputer Layar 15 menit Buku tamu terisi lengkap

penilaian pelayanan

Sentuh, Buku Tamu
Elektronik

dan tamu keluar dari
lingkungan Badan
Kesatuan Bangsa dan
Politik ~ Provinsi ~ Jawa
Tengah

na Utama Muda

00729 199603 1 001



