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Fasilitas Penerimaan Tamu Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah
No. SK :

Per syaratan

1. Surat permohonan / permintaan

2. Perintah langsung Atasan / Pimpinan (Via SMS / Telpon / WA dll')

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

£
i STANDART PELAYANAN PUBLIK PENERIMAAN TAMU
N ALUR PELAYANAN PUBLIK
g,: 1., Persyaratan Penerimaan Tamu / PENERIMAAN TAMU

¢

k‘ 1. Tamu memakai pakaian yang sopan dan memakai masker (prokes SM). ~ [ —
A 2. Membawa Kartu Identitas.

G G Suvu T dan mangerahan o Gocung PTSP.

12
Petugas. ucurny Bagian P’!P Dmmy-hn um ¢
tang kas

') 2.Prosedur / Alur Pelayanan

1. Tamu yang berkunjung wajib lapor ke pos security
untuk dilakukan pemeriksaan kemudian oleh security
diarahkan ke ruang PTSP Kejaksaan Negeri Kota
Semarang. 3 proses

2. Petugas Security PTSP maksud tamu Petugas Penerima Tamu pada PTSP Mengubungi Pegawai
dan diambilkan nomor antrian kemudian tamu dipersilahkan ‘_ T a1
menunggu di ruang tunggu PTSP dan kartu i i 4

3. Petugas penenma tamu di PTSP memanggil tamu sesuai nomor
antrian inta kartu i itas tamu untuk dicatat dalam
buku tamu berikut tujuan kedatangan tamu.

4. Petugas Penerima Tamu di PTSP menghubungi
pegawai Kej Negeri Kota yang berkaitan
dengan tujuan kedatangan tamu dan tamu
dipersilahkan kembali menunggu di ruang tamu PTSP.

5. Pegawai yang berkaitan dengan tujuan kedatangan
tamu memberikan pelayanan kepada tamu di ruang
koordinasi PTSP.

Pogawai dan

ALUR PENGADUAN
Kurang lebih selama 10 (sepuluh) menit. 4. Blaya Tarif :
Tidak dipungut Biaya

5. Produk
i np
6. Pengelolaan Pengaduan
1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan
melalui :
- Datang langsung
- Kotak saran/pengaduan
- Surat yang ditujukan kepada Kejaksaan Negeri Kota Semarang
- Aplikasi Curhat Mas Adhi (media sosial, whataspp,
website)
2. Petugas Pengaduan/Pengelola Pengaduan
- Pemeriksa dan Petugas Unit Penerimaan Pengaduan

Kejaksaan Negeri Kota Semarang
- Lokasi : Ruang inasi PTSP Negeri Kota

1. Menyampaikan surat permohonan / permintaan
2. Menerima konfirmasi terkait Persetujuan Kunjungan

3. Tamu diterima Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah / yang Mewakili

Waktu Penyelesaian

2 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Fasilitasi penerimaan tamu Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah
Pengaduan Layanan

- Kabag Rumah Tangga dan Perlengkapan
- Pejabat pengelola pengaduan : Abdul Gani, S.IP

- Melalui kotak saran
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