
SOP KUNJUNGAN KE PONTIVE CENTER

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemohon Admin Sekretariat Kadis Kelengkapan Waktu Output

1 10 Menit

2 10 Menit

3 10 Menit

4 10 Menit Disposisi Surat

5 15 menit Disposisi Surat

6 15 menit

7 15 menit

8 15 Menit

Kabid. 
TKPBET

Seksi.        
PK & AI

Admin 
Pontive 
Center

Pemohon mengajukan permohonan kunjungan ke 
Pontive Center melalui aplikasi Teman Diskominfo Formulir, Surat 

Permohonan
Formulir, Surat 

Permohonan

Admin menerima permohonan kunjungan ke pontive 
dan meneruskan ke Sekretariat Formulir, Surat 

Permohonan
Formulir, Surat 

Permohonan

Sekretariat mencatat surat permohonan sebagai surat 
masuk dan meneruskan ke Kepala Dinas untuk di 
lanjutkan dengan disposisi

Formulir, Surat 
Permohonan

Formulir, Surat 
Permohonan

Kepala Dinas menerima dan mempelajari surat 
permohonan kemudian mendisposisikan ke Kabid 
TKPBET

Formulir, Surat 
Permohonan

Menerima dan mempelajari disposisi Surat dari 
Kepala Dinas perihal kunjungan/peminjaman ruang 
Pontive Center dan mendisposisikan kepada Kepala 
Seksi Pengambangan Kebijakan dan Aplikasi 
Informatika.

Surat, Jadwal 
Kunjungan, 
keterangan 
kegiatan/acara

Menerima dan menelaah surat permohonan 
dilanjutkan dengan melakukan koordinasi dan 
konfirmasi pada pihak peminjam/pengunjung terkait 
penjadwalan penjadwalan. Jika pemesanan 
waktu/jadwal harus diubah karena ruangan dipakai 
mendadak maka dilakukan konfirmasi dan koordinasi 
penentuan ulang jadwal peminjaman/kunjungan.

Surat Disposisi, 
Jadwal 
Kunjungan, 
keterangan 
kegiatan/acara

Jadwal 
Kunjungan ke 
Pontive Center

Menerima disposisi perihal kegiatan 
kunjungan/peminjaman ruangan Pontive Center 
kemudian memasukkan ke dalam jadwal/agenda 
kunjungan/peminjaman

Surat Disposisi, 
Jadwal 
Kunjungan, 
keterangan 
kegiatan/acara

Jadwal 
Kunjungan ke 
Pontive Center

Menerima informasi terkait disetujuinya kegiatan 
kunjungan

Jadwal 
Kunjungan

Jadwal 
Kunjungan ke 
Pontive Center
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