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PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP AP

1. Mampu melayani tamu individu baik yang sudah membuat janji ataupun
yang datang dadakan tanpa janii

KMA No. 1688 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan |2, Mampu melayani semua tamu yang datang ke MAN Insan cendekia Serpong
SOP di Lingkungan Kementerian Agama 3. Terpantaunya tamu vanq masuk ke area madrasah dari pos security sebagai garda terdepan
3. Pemmenag 42-2017 tentang organisasi dan tata kelola MAN IC
4. SK Dijen Pendis 4263-2019 tentang Juknis Pengelolaan
MAN Insan Cendekia
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP penenmaan tamu dinas/ lembaga madrasah 1. Thermogun
2. Hand sanitizer
3. masker
4. Brosur madrasah
Peringatan Pencatatan/ Pendataan
Satpam selalu stand by di pos Kunjungan tamu pada MAN Insan Cendekia Serpong




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Aktivitas Tim Tim | Keeala [ o
Kelengkapan Waktu Output
Satpam | PTSP MadPrLasa Humas e .
Tamu datan 5 menit Tamu sudah cek suhu dan
Satpam melakukan protokol kesehatan awal (cek suhu dan A ;
. i memakai HZ
memakai hand sanitizer) i .
| 1
‘ 5 menit |Hasil tes swab tamu dicek
Tamu memperlihatkan surat hasil tes swab negatif Covid (untuk i Tamu delang
tamu dari luar kota) |
i Tamu datang 5 menit Data tamu sudah terekam
Menanyakan tujuan tamu, mencatat jumlah tamu -
|
T : . : $ Tamu datang 5 menit Tamu mendapat informasi
Jika tngak perlu masuk ke area madrasah, memberikan informasi sesual Rebutkan
sesuai keperluan tamu
Meminta tamu yang akan masuk lingkungan madrasah untuk v Tamu datang 5 menit Identitas tamu ditinggalkan
meninggalkan identitas yang berlaku (KTP/ SIM) - di pos satpam
i
i Tamu datang 5 menit |Kendaraan tamu sudah di
Mengarahkan kendaraan tamu ke tempat yang sudah disediakan tempat parkir yang
disediakan
v Tamu datang 5 menit Tamu sudah berada di
Mengarahkan tamu ke PTSP B Gedung Adm (PTSP)
v Tamu keluar 5 menit  |Tamu di pos satpam untuk
Menyapa tamu yang keluar dari area madrasah - madrasah keluar madrasah
¥ Tamu keluar 5 menit  |ldentitas tamu sudah
Mengembalikan kartu identitas madrasah dikembalikan




