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NAMA SOP PENGELOLAAN TAMU

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 30 Tahun 2A14

tentang Ad ministrasi Pemeri ntahan
3. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor 82 Tahun

20 1 2 tentang Penyele ng garaa n Sistem dan Tra nsaksi Elektroni k
4. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Perubahan

Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang
Fengadaan Barang/Jasa Pemerintah.

5. Permen PANRB Nomor 35 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosed ur Ad ministrasi Pemerintahan,

ASN dengan kemampuan penguasaan Komputer dan Jaringan

DASAR HUKUM



2. Jaringan lnternet

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait
perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan sebagai
bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh

I yang
telah dibakukan dan

atas disimpan secaraldentitas Tamu,

KETERKAITAN PERALATA N/PERLENG KAPA N

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Tamu Helpdesk Petugas Persyaratan/
Perlsnqkapan Waktu Output

Mulai

2. Mengisi ldentitas Pada Buku Tamu ___l Kartu Tanda
Penduduk (KfP)

15 Menit Nomor Antrian

3. Mencocokan Data ldentitas Pada Buku
Tamu, Apakah Sudah Sesuai Dengan
KTP? Jika Sesuai, selanjutnya Hubungi
Petugas. Jika Tidak, maka perbaiki Data
ldentitas Tamu I

+

Tidak

Nomor Antrian 15 Menit Data ldentitas Tamu

4. Memperbaiki Data ldentitas Tamu Iya
Data ldentitas Tamu 15 Menit Data ldentitas Tamu

Yartg Telah Diverifikasi

5. Menghubungi Petugas

L
Data ldentitas Tamu
Yang Telah
Diverifikasi

5 Menit Pesan Terkirim

6. Menerima Tamu Pesan Berisi
ldentitas Tamu

5 Menit Ruang Pelayanan

7 Memberikan Pelayanan

t--

Ruang Pelayanan 60 Menit Pelayanan

8. Menanyakan Feed Back Layanan. Apakah
Layanan Yang Diberikan Sudah Cukup?
Jika Ya, Maka Hubungi Helpdesk. Jika
Tidak.Sampaikan Apa Yang Dibutuhkan
Kepada Petuoas

Tidak Telah Menerima
Layanan

15 Menit Feed Back Layanan

I Menghubungi Helpdesk
___l Iya

Kebutuhan Telah
Terpenuhi

5 Menit Petugas Helpdesk

10 Selesai

1.

L


