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Penerimaan Tamu Eksternal Dengan Perjanjian
No. SK :

Persyaratan

1. Mengirimkan surat undangan/permohan kunjungan ke Poltekkes Kemenkes Jakarta II melalui email

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Surat permohonan kunjungan atau undangan dikirimkan melalui email Poltekkes Kemenkes Jakarta II

2. Bagian Humas Menerima Disposisi surat permohonan kunjungan atau undangan

3. Humas melakukan koordinasi dengan narahubung yang tercantum didalam surat 

permohonan/undangan

4. Humas melakukan koordinasi dengan pihak internal yang terkait untuk mempersiapkan penyambutan 

tamu

5. Humas melakukan konfirmasi kepada pihak eksternal yang akan berkunjung

6. Membuat surat jawaban atas permohonan kunjungan/undangan

7. Memastikan kesiapan menjelang kehadiran tamu

8. Menerima tamu

Waktu Penyelesaian

5 Hari kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. MENERIMA TAMU EKSTERNAL DENGAN PERJANJIAN/UNDANGAN

Pengaduan Layanan

Apabila melebihi waktu layanan kami akan melakukan konfirmasikepada pengguna layanan melalui email
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