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Pelayanan Kunjungan Tamu Perjalanan Dinas
No. SK : 1305/B-01/HK /2021

Per syar atan

. Surat permohonan Kunjungan

2. Telahaan staf yang telah di ACC oleh atasan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

untuk dikaji/telahaan

2. mengkaji permohonan kunjungan serta berkoordinasi dengan Pimpinan DPRD, lanjut hunjuk hasil
kajian kepada pimpinan
3. pimpinan mengintruksikan langkah atau tindak lanjut yang dilakukan

4. Kasubag menindaklanjuti arahan atasan, mempersiapkan tempat, koordinasi dengan pejabat/anggota
DPRD yang bertindak sebagai Pejabat Penerima kunjungan serta membuat dokumen kelengkapan

kunjungan

. Menerima surat permohonan kunjungan perjalanana dinas dari instansi/lembaga pemerintah/swasta
. tanda tangan SPPD kepada Pimpinan

Waktu Penyelesaian

7 Hari kerja

1. Menerima surat permohonan kunjungan perjalanana dinas dari instansi/lembaga pemerintah/swasta
untuk dikaji/telahaan

2. mengkaji permohonan kunjungan serta berkoordinasi dengan Pimpinan DPRD, lanjut hunjuk hasil
kajian kepada pimpinan

3. pimpinan mengintruksikan langkah atau tindak lanjut yang dilakukan

4. Kasubag menindaklanjuti arahan atasan, mempersiapkan tempat, koordinasi dengan pejabat/anggota
DPRD yang bertindak sebagai Pejabat Penerima kunjungan serta membuat dokumen kelengkapan
kunjungan

5. tanda tangan SPPD kepada Pimpinan
Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Dokumen SPPD yang sudah ditandatangani

Pengaduan Layanan

1. Telepon: 0361 (943143) Ex. Sub Bagian Humas, Protokol dan Publikasi
2. Website : http://lapor.go.id
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