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Nama SOP

%ONT OFFICE/PENERIMA TAMU

——

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 192 Tahun 2024 Tentang
Kementerian Pertanian

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02 Tahun 2025 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

0 Memiliki kemampuan

berkomunikasi dengan baik

O Memiliki performance fisik yang baik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

e SOP Lingkup Sub Bagian Tata Usaha
SOP Lingkup Tim Kerja Program dan Evaluasi

SOP Lingkup Tim Kerja Diseminasi Standar Instrumen Pertanian

Buku Tamu

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Front Office/Penerimaan Tamu tidak berjalan dengan baik maka akan
terhambatnya informasi dan tupoksi BRMP Lampung

Daftar Tamu




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR FRONT OFFICE/PENERIMA TAMU BPSIP LAMPUNG TAHUN 2025

Mutu Baku
Struktural/
No. Kegiatan Satpam Fungsional/ Keterangan
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima Tamu dari luar ( ) Tanda Pengenal 5 menit
Tamu
> _I\/Iena_myakan kepentingan dan 5 Menit
identitas tamu
3 Mencatat nama tamu pada buku 5 Menit Daftar Tamu
tamu
v
Memberikan informasi kepada tamu
4 | setelah memastikan keberadaan 10 Menit
pegawai/staf yang dituju
- 10 Menit
5 Mendokumentasikan @ Buku Tamu Data




