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Per syaratan

1. membawa kartu identitas diri (KTP, SIM)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pelaksana { Mutu Baku Keterangan |
No Aktivitas
Petugas Staf Persyaratan /
PTSP Bidang Vak Qutgut ‘
[l z 3 4 5 3 7 |
1| Memberikan senyum sapa. salam Petugas 1
" PTSP
opade tw Penampitan rapi 3 Menit Boeshag, |
| o \
2 Menanyakan keperiuan lamu v
‘ Q catatan 3 Menit catatan |
|
3 | Meminta kartu identitas tamu |
| Kanu identias R Kanu identitas
| tamy tamu dterima |
| ] |
2 | Mempersilahkan tamu untuk mengis: 1
| buku tamu (petugas melayani dengan - Buku tamy 5 Menit Data tamu |
| menggunakan buku tamu elelaronik) - Riat tulis. tercatat |
5 Membenkan landa pengenal lamu Tanda
| Tanda pengena! 30 Menit pengenal
[ tamu tamu
ciberika
5| Mempersiankan tamu ke ruang lunggu Tamu
| Ruang tunggu 30 Menit menunggu di \
| Ruang lunggu
7| Menunggu konfimas: dan bidang atau Apabia dalam wakta 15|
| e Tamu mentt tidak ada
| Telepon 5 Menit menunggu konfirmasi, petugas PTSP |
| konfirmas: mengkonfirmas: secara |
| langsung |
[& | Menanyanan kesediaan Kasi atau |
| Kasubsi atau Jaksa Fungsional untuk Informasi apakah sk “’ma'“;’“
menerima lamu dan meng "klik" Tenma tujuan tamu 5 Menit Somicah tojumn
‘ atau Tolak pada Aplikasi E-Persuratan bersedia atau ‘a"r:u o i -
| (SIMPALI) tidak e lmi‘“
| |
e Mengantar tamu ke tujuan jika ditenma
Tamu bertemu
‘ D Tamu bertemu 1 Menit dengan
tyuannya
|

1. Memberikan senyum, sapa, salam kepada tamu
. Menanyakan keperluan tamu.

. Meminta kartu identitas tamu

A W N

. Mempersilahkan tamu untuk mengisi buku tamu (petugas melayani dengan menggunakan buku tamu
Digital

. Memberikan tanda pengenal tamu
Mempersilahkan tamu ke ruang tunggu

Menunggu konfirmas? dar? bidang atau seksi masing-masing

© N o W

Menanyakan kesediaan Kas? atau Kasubsi atau Jaksa Fungsional untuk menerima tamu dan meng
"klik" Terima atau Tolak pada Aplikasi Buku Tamu Digital

9. Mengantar tamu ke tujuan jika diterima

Waktu Penyelesaian

0

5 sampai 10 Menit untuk 1 Layanan dalam 1 hari kerja

Biaya/ Tarif
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Produk Pelayanan

1. Penerimaan tamu dan pelayanan PTSP

Pengaduan Layanan

1. Disediakan Kotak Pengaduan di Ruangan PTSP; atau
2. Melalui Hotline Center dengan Nomor : 082281794613; atau

3. Melalui Email : kejaripali02@gmail.com
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