- SMP
'NEGERI

o TAMU .
HARAP LAPO!

DI POS SATPAM / d
& resepsionts |

e Tamu / pengunjung datang ke pos resepsionis/
ruang tamu.

e Layanan penerimaan tamu.

e Mengisi buku tamu (identitas diri dan tujuan kunjungan). e Buku tamu (data pengunjung).

e Menunjukkan surat tugas (jika ada).
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o Tamu datang dan melapor di pos resepsionis. 6. PENANGANAN PENGADUAN, -
Petugas mencatat identitas dan tujuan kunjungan SARAN DAN MASUKAN

e Pengarahan menuju tujuan kunjungan. '_

pada buku tamu.

Petugas mengarahkan tamu ke tujuan (kepala sekolah/ Email : smp2madiun@yahoo.com
guru/pegawai) atau ruang tunggu.
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mengisi buku tamu keluar.
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4. BIAYA / TARIF

Tidak dipungut biaya /
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