K g aksaan Negeri Jepara

JI. Kh. Ahmad Fauzan No.3, Pengkol VI, Pengkol, Kec. Jepara, Kabupaten Jepara, Jawa Tengah
59415 082329356329

https://kejari-jepara.kejaksaan.go.id/

Kejaksaan Agung / Kejaksaan Agung / Kejaksaan Tinggi Jawa Tengah / Kejaksaan
Penerimaannkgmjddath PT SP - Subbagian Pembinaan

No. SK : KEP-34/M .3.32/Cr .5/08/2024

Per syar atan

1. 1. Tamu memakai pakaian sopan

2. 2. Membawa Kartu Identitas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

2. 2. Meminta kartu identitas tamu untuk difotocopy.

3. 3. Mmepersilakan tamu untuk mengisi buku tamu/petugas melayani dengan menggunakan buku tamu

elektronik dan buku tamu manual.
4. 4. Menghubungi tujuan tamu untuk menanyakan kesediaannya untuk menerima tamu.
5. 5. Mepersilakan tamu ke ruang tunggu.

6. 6. Mmepersilakan tamu untuk menyimpan alat komunikasi serta barang yang dibawa ke dalam loker

yang telah ditentukan.
7. 7. Memberikan tanda pengenal tamu.

8. 8. Mengantar tamu ke tujuan.

‘ 1. 1. Memberikan senyum, salam, sapa kepada tamu dan menanyakan keperluan tamu.
I Waktu Penyelesaian

12 Menit

Waktu pelayanan adalah 12 (dua belas) menit.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

. Penerimaan Tamu di PTSP

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
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