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Persyaratan

1. Mengamankan area kantor dan lingkungannya

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Memeriksa setiap kendaraan yang masuk dan keluar (koordinasi dengan parkir)

2. Memeriksa setiap kendaraan yang masuk dan keluar (koordinasi dengan parkir) tugas 7. Ikut serta dan 

menjadi bagian dalam menjalankan serta menegakkan aturan yang telah ditetapkan oleh manajemen 

dimana termasuk melakukan pengawasan terhadap karyawan selama kegiatan operasional 8. 

Melakukan pengecekan cek dan ricek terhadap fasilitas yang ada 9. Melakukan pengecekan terhadap 

pintu-pintu selama aktifitas dan menyalakan lampu-lampu juga mematikannya

3. Melakukan pendataan tamu kantor pada buku tamu yang telah disediakan

4. Mengantar tamu pada tempat tujuan apabila sudah mendapat izin untuk bertemu

5. Melakukan pencacatatan pada buku mutasi mengenai kejadian dan situasi

6. Menggunakan perilaku SENYUM, SAPA, SALAM, SOPAN, SANTUN, SIGAP, SABAR (7S) dalam menjalankan

Waktu Penyelesaian
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5 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. satpam

Pengaduan Layanan

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd6hMONk8BV8tWysZK1U_JGL3MF7XZQX-

g1XvRlhVvKNKrkmA/viewform
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