
Pelayanan Tamu Pimpinan
No. SK : 470/206/DUKCAPIL/2021

Persyaratan

1. nama, alamat, dan orang yang akan ditemua

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. 1. memberi salam dan menyapa tamu yang datang 2. mempersilahkan tamu untuk masuk ke dalam 3. 

meminta tamu untuk buku tamu 4. mempersilahkan tamu untuk duduk diruangan yang telah 

disediakan 5. menyediakan makanan dan minuman ringan 6. menghubungi kedatangan tamu kepada 

pimpinan 7. menyampaikan pesan kepada tamu bahwa pimpinana bersedia ditemua atau tidak 8. 

mempertemukan tamu dengan pimpinan 9. mengantar tamu menuju ruang pimpinan 10. 

mempersilahkan tamu untuk masuk keruangan pimpinan' 11. meninggalkan tamu dan pimpinan untuk 

kembali keruangan 12. mengantar tamu 13. apabila urusan tamu dengan pimpinan sudah selesai, 

tamu diantar sampai keluar kantor 14. mengucapkan terima kasih atas kunjungan tamu

Waktu Penyelesaian
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15 Menit

1. memberi salam dan menyapa tamu yang datang

2. mempersilahkan tamu untuk masuk ke dalam

3. meminta tamu untuk buku tamu

4. mempersilahkan tamu untuk duduk diruangan yang telah disediakan

5. menyediakan makanan dan minuman ringan

6. menghubungi kedatangan tamu kepada pimpinan

7. menyampaikan pesan kepada tamu bahwa pimpinana bersedia ditemua atau tidak

8. mempertemukan tamu dengan pimpinan

9. mengantar tamu menuju ruang pimpinan

10. mempersilahkan tamu untuk masuk keruangan pimpinan'

11. meninggalkan tamu dan pimpinan untuk kembali keruangan

12. mengantar tamu

13. apabila urusan tamu dengan pimpinan sudah selesai, tamu diantar sampai keluar kantor

14. mengucapkan terima kasih atas kunjungan tamu

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. informasi, jasa layanan dan pengaduan

Pengaduan Layanan
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di tangani oleh tim pengaduan
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