
Penerimaan Tamu dan Pelayanan PTSP
No. SK :

Persyaratan

1. membawa kartu identitas diri (KTP, SIM)

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Memberikan senyum, sapa, salam kepada tamu

2. Menanyakan keperluan tamu.

3. Meminta kartu identitas tamu

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

Digital

5. Memberikan tanda pengenal tamu

6. Mempersilahkan tamu ke ruang tunggu

7. Menunggu konfirmas? dar? bidang atau seksi masing-masing

8. 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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Tidak dipungut biaya

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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