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Nama SOP SOP PTSP PENERIMAAN TAMU ]
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. Keputusan Menteri Agama No. 168 tahun 2010 1. Memiliki kemampuan berbicara yang baik dan sopan
tentang  Penyusunan SOP dilingkungan 2. Memahami prosedur penerimaan tamu

Kementerian Agama

2. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 1052 Tahun 2019 Tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Strategis Satuan Kerja
Pada Kementerian Agama Tahun 2020 — 2024

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Keamanan 1. Buku tamu

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila hal ini tidak dilakukan keamanan tidak akan Disimpan sebagai data manual
terjaga dengan baik

Definisi:

Penerimaan tamu diatur sesuai SOP bertujuan untuk mengontrol/mengetahui tamu yang masuk dan menjaga lingkungan
sekolah agar kondusif
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