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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAH TENTANG PENGAMANAN ACARA

Pelaksana Mutu Baku
No Tahap Kegiatan Kepala Biro Kasubbag Keterangan
Umum Kabag Arsip Pengaman Satpam Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengarahkan Perintah Pengamanan Acara Q Disposisi 15 menit giast::)as?si
2 [Menindak lanjuti arahan Kepala Biro Umum I ] Disposisi 15 menit Surat Perintah
4
3 |Memerintahkan Pelaksanaan Pengamanan | I| Surat Perintah 15 menit Surat Perintah
4 | a. Melaksanakan Pengamanan | I . . Disesuaikan
Buku Mu'tasn. 180 menit Buku Mutasi, dengan lamanya
Surat Perintah Laporan
b. Membuat laporan acara
\
Menerima laporan dan mengoreksi untuk disampaikan | l .
5 ke Kepala bagian Arsip Laporan 15 menit Laporan
Menerima laporan dan mengkompilasi menjadi laporan Nota Dinas, .
6 Bagian Arsip (: Laporan 15 menit

Norma Waktu : 225 menit






