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Per syar atan

1. Mengisi formulir/Buku tamu

2. Foto Copy KTP

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Keterkaitan Peralatan,/Perlengkapan
1. 50F Bidang Teknis - Perangkat Komputer - Meja [nformasi
- Printer/Scanner/Fotocopy - Register Buku Tamu
- Internet - ATK
- Kamera
Apabile SOF Pemerimean Tamu dif Pelayenmen Terpadu Sgtu Pintu (PTSF) ini tidok 1. Disimpan sebagai Bank Data pada Aplikasi BUKU TAMU
dilaksanakan, maka Cabang Kejoksaan Negeri Bulukumba di Kojang akan 2. Disimpan dan diarsipkan sebagai Data Manual
mendapatkan respon yang kurang memuaskan dan kemungkinan akan terjadi hal yang
tidak diingir
. Felaksana Hutu Buku
Yo Kegiatan Fatugas TSP Helengkapan Walda Output Ket
1 | Memberikan senyum, salam, dan = Fenampilan rapi 3 Menit = Petugas dan Tamu
sapa kepada Tamu @ bersikap ramah
2 | Menanyakan keperluan Tamu = Catatan E Menit = Catatan
= Buku Tamu
3 | Meminta kartu identitas Tamu = Hartu ldentitas E Menit = Fotocopy kartu
untuk di fotecopy Tamu identitas Tamu
= Fotocopy disimpan
4 | Mempersilahkan Tamu untuk = Buku Tamu Manual | 10 Menit = Data Tamu tercatat
mengisi Buku Tamu manual dan ATE dalam Buku Tamu
dibantu oleh Petugas untuk D « Bukun Tamu ‘baik yang manual
mengisi Buku Tamu Elektronik Elektronik ‘maupun elektronik
|
5 | Menghubungi tujuan Tamu untuk = Telepon / Whatsapp | 3 Menit »  Mengetahui Jika tidak bersedia,
menanyakan kesedizannya kesediaan penerima | petugas
menerima Tamu Tamu menyampaikan
kepada Tamu
6 | Memperszilahkan Tamu ke ruang v Ruang Tunggu 15-30 Tamu menunggu di
tunggu H Menit TUENEg tunggu
7 | Mempersilahkan Tamu untuk Loker 10 Menit Alat komunikasi
menyimpan alat komunikasi serta dan barang Tamu
‘barang yang dibawa untuk disimpan ke dalam
disimpan ke dalam loker yang Loker
telah ditentukan
B ikan tanda L] Tanda Pengenal £ Menit « Tanda pengenal
Tamu | | Tamu Tamu diberikan
9 | Mengantar Tamu ke Tujuan 1 Informasi kesedizan | 3 Menit = Tamu bertamu
tujuan Tamu sesuai dengan
tujuan yang
diinginkan

1. Memberikan senyum, salam, dan sapa kepada Tamu
Menanyakan keperluan Tamu

Meminta kartu identitas Tamu untuk di fotocopy

A W

Mempersilahkan Tamu untuk mengisi Buku Tamu manual dan dibantu oleh Petugas untuk mengisi

Buku Tamu Elektronik

v

Menghubungi tujuan Tamu untuk menanyakan kesediaannya menerima Tamu
6. Mempersilahkan Tamu ke ruang tunggu

7. Mempersilahkan Tamu untuk menyimpan alat komunikasi serta barang yang dibawa untuk disimpan

ke dalam loker yang telah ditentukan
8. Memberikan tanda pengenal Tamu

9. Mengantar Tamu ke Tujuan
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Waktu Penyelesaian

0

Sesuai Kebutuhan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Konsultasi Hukum, Bertamu, Informasi Hukum dan Informasi Penanganan Perkara

Pengaduan Layanan

- Instagram : @cabjari.pompanua
- Facebook : cabjari.pompanua

- Email : cabjari_pompanua@yahoo.com
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