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Disahkan Oleh  
Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana : 

1.

Keterkaitan :
1. 1. ATK
2. 

Peraturan Menter Keuangan Republik Indonesia Menimbang Mengingat Nomor 
49 / Pmk. 02/20 17 Tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2018 SLTA

2. Handphone

2019

3. Peralatan pendukung lainnya
SOP Surat Masuk 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pelayanan dan penjamuan tamu
Peringatan :

PEMERINTAHAN PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG                                                                                                                                                   
                                                                                                                                       
     BIRO UMUM SETDA PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Pencatatan dan pendataan

Kepala Biro Umum Setda Provinsi Kep. Babel
Penjamuan Makan Minum Tamu

Dokumentasi 

Peralatan / Perlengkapan :

Dasar Hukum :

SOP Penerimaan Kunjungan Tamu



KASUBBAG KABAG KARO PERSYARATAN / 
PERLENGKAPAN

WAKTU (dalam 
menit) OUTPUT KET

1. Menerima Draft dan Permohonan Bantuan 
Fasilitas Makan Minum Dari Instansi Terkait Surat Masuk 5 Menit Disposisi

2. Koordinasi dengan Pimpinan Disposisi 5 Menit Disposisi

3. Koordinasi dengan Instansi Terkait Disposisi 10 Menit Disposisi

4. Persiapan Jamuan Makan Minum Disposisi 1 Jam Makanan selesai 
dipesan

5. Pengecekan Jamuan Makan Minum Makanan yang sudah 
disajikan 15 Menit Makanan yang sudah 

disajikan

6. Pelaporan Dengan Pimpinan (Karo Umum) 
Tentang Persiapan Kegiatan Handphone 5 Menit Arahan Atasan 

7. Dokumentasi Hasil kegiatan Kamera / Handphone 5 Menit Dokumentasi

NO URAIAN KEGIATAN
MUTU BAKUPELAKSANA
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