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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Gubernur Kepulauan Bangka
Belitung Nomor 32 Tahun 2015 tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Publik
(Berita Daerah Provinsi Kepulauan
Bangka Belitung Tahun 2018 Nomor 26
Seri E);

2. Peraturan Gubernur Kepulauan Bangka
Belitung Nomor 69 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Daerah
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung.

1.

SDM yang memiliki perilaku ramah, santun
dan berwawasan budaya pelayanan yang baik
dalam melayani tamu.

SDM memiliki kompetensi berkomunikasi
secara verbal dengan baik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Ruang Tamu Ber-AC dengan pewangi
2. Meja, dan kursi tamu.
3. Buku Registrasi Tamu/Barcode pengisian
buku tamu.
4. Barcode/Kertas untuk pengisian tingkat
kepuasan layanan.
5. Snack/makanan ringan dan minum
6. Jaringan Internet.
7. Pulpen/Pena.
8. Bahan Bacaan, TV
9. CC1v;
10. Asesoris Ruangan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilakukan, maka keamanan
kantor tidak terjamin dan jumlah tamu
yang berkunjung tidak terdata

Dilakukan secara elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No | Kegiatan Penjaga Kasubba Keterangan
& J g./ . & Kelengkapan Waktu Output &
Resepsionis Umum

1 Menerima Tamu Berkunjung - 1 Menit

2 Menanyakan Maksud Kedatangan - 1 Menit Informasi maksud
Tamu kedatangan tamu

3 Meminta Tamu Menunjukkan ldentitas - 2 Menit Informasi
Kependudukan Identitas Tamu

4 Meminta Tamu Mengisi Buku Tamu Barcode pengisian 5 Menit Daftar Kunjungan
Digital A buku tamu Tamu

5 Mengecek Buku Tamu yang Telah Diisi 2 Menit Daftar Kunjungan

g Tamu
Belum Terisi

6 Mempersilahkan Tamu Menunggu di Ruang Tunggu Tamu | 1 Menit Daftar Kunjungan
Ruang Tunggu dan Fasilitasnya Tamu

7 Melaporkan Kunjungan Tamu ke 2 Menit Laporan
Kasubbag Umum Kunjungan Tamu

8 Meminta Resepsionis memanggil ) 1 Menit Penerimaan
Pejabat yang Dituju < - Kunjungan Tamu

9 Meminta Tamu Mengisi Tingkat Barcode pengisian 5 Menit Hasil Survey
Kepuasan Layanan (Digital) _ tingkat kepuasan Kepuasan

Layanan
10 | Mengantar Tamu Keluar A 4 1 Menit Daftar Kunjungan

dan Hasil Survey
Kepuasan




