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Nama SOP  SOP PENERIMAAN TAMU DI KELURAHAN 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

      

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 35 Tahun 
2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

2. Peraturan   Daerah   Kota   Palangka   Raya   Nomor   7   Tahun   2013   tentang Transparansi 
Penyelenggaraan     Pemerintah     dan    Partisipasi     Masyarakat (Lembaran  Daerah Kota 
Palangka Raya Tahun 2013 Nomor  1) 

3. Peraturan Daerah Kota Palangka Raya Nomor 2 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka 
Menengah Daerah Kota Palangka Raya Tahun 2018-2023 (Lembaran Daerah Kota Palangka Raya 
Tahun 2019 Nomor 2);  

4. Peraturan Daerah Kota Palangka Raya Nomor 6 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah Kota Palangka Raya (Lembaran Daerah Kota Palangka Raya Tahun 2019 Nomor 
6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Palangka Raya Nomor 2); 

5. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 61 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Palangka Raya. 

 

 
1. Petugas memiliki Kemampuan komunikasi yang baik 
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
3. Memiliki kemampuan dalam bidang protokoler 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

1. SOP Penerimaan Surat MAsuk 
2. SOP Penerimaan Kunjungan Kerja dari Luar Wilayah 
 

 Sarana dan Prasarana Penerimaan Kunjungan, Buku Tamu dan Alat Tulis 
Kantor 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

SOP ini harus dilaksanakan untuk memudahkan dan memberikan petunjuk dalam penerimaan tamu - Arsip 
- Dokumentasi 



 


