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L ayanan Penerimaan Tamu

No. SK : HK02.03/1/05041/2021

Per syar atan

1. Kartu ldentitas Tamu (KTP/SIM)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Satpam menerima tamu yang datang dengan memberi salam dan meminta kartu identitas tamu.
2. Memberikan kartu tanda tamu kepada tamu dan mengarahkan menuju ke resepsionis.

3. Resepsionis memberi salam dan menanyakan keperluan tamu yang datang dan meminta tamu untuk

mengisi buku tamu.

4. Resepsionis memberikan kartu kunjungan dan mempersilakan tamu untuk duduk di kursi yang telah

tersedia.
5. Resepsionis menghubungi pimpinan atau pegawai yang ingin ditemui oleh tamu.

6. Resepsionis mengantarkan tamu menuju ke ruangan yang telah ditentukan oleh pimpinan/ pegawai

penerima jika tempat penerimaan tamu dilakukan di tempat lain.

7. Pimpinan/ Pegawai menemui tamu dan melayani keperluan yang dimaksud serta menandatangani

kartu kunjungan tamu.
8. Resepsionis meminta kembali kartu kunjungan dan mencatat waktu tamu meninggalkan kantor.

9. Satpam meminta kembali kartu tanda tamu dan menyerahkan kartu identitas kepada tamu.

Waktu Penyelesaian

45 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

. Buku kunjungan tamu

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
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