URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU
Anggota Kaba Jabatan Fungsional | Staf Jabatan Fungsional
NO. KEGIATAN DPRD / = Pranata Hubungan Pranata Hubungan
) Umum & A ) Kelengkapan Waktu Output
Sekretaris Keuangan Masyarakat Ahli Masyarakat Ahli Muda
DPRD & Muda (Resepsionis)
Tamu yang datang ke Sekretariat DPRD dan
DPRD diteri leh R ioni
1 terima ofe esepélonls vang 1 Formulir Tamu 13 menit |[Formulir Tamu
merupakan Jabatan Fungsional Pranata
Hubungan Masyarakat Ahli Muda
\
R ioni diakan f lir t F lirt
5 esepsll.o_nls menyediakan formulir tamu yang 5 ormL.l ir tamu, 3 menit  |Formulir Tamu
akan diisi oleh tamu yang datang ke DPRD bolpoin
Resepsionis menyampaikan formulir tamu / Formulir tamu
3 |kepada Jabatan Fungsional Pranata Hubungan 3 bolboin ! 5 menit |Formulir Tamu
Masyarakat Ahli Muda untuk berkoordinasi P
Menyampaikan formulir tamu kepada Kepala .
) ) Formulir tamu, . .
4 |Bagian Umum & Keuangan agar mengetahui 1\ bolboin 5 menit |Formulir Tamu
setiap tamu yang datang |_4_| P
Memberikan kembali surat dinas kepada |
Jabatan Fungsional Pranata Hubungan \l, .
! Formulir tamu, . .
5 |Masyarakat Ahli Muda agar tamu yang datang 5 bolboin 5 menit  |Formulir Tamu
bertemu dengan Anggota DPRD / Sekretariat P
DPRD yang dituju
\
Men ikan f lir t kepada A t F lirt , .
6 yampaikan .ormu ir tamu t.epa. a Anggota S 6 orml,.l irtamu 5 menit  |Formulir Tamu
DPRD / Sekretariat DPRD yang dituju bolpoin
Anggota DPRD / Sekretariat DPRD yang dituju T
tuj lak untuk bert F lirt
7 setuju / mer.\o ak untu ‘ber emu dan 7\ ormg ir tamu, 5 menit | Formulir Tamu
mengembalikan formulir tamu kepada Kepala / bolpoin
Sub Bagian Tata Usaha & Kepegawaian Y
Memberikan formulir tamu kepada Formulir tamu
8 [Resepsionis untuk disampaikan kepada pihak >|_|8 I bolboin ’ 5 menit |Formulir Tamu
terkait / pihak yang dituju P
Tamu yang datang bertemu dengan pihak yan P .
9 uyang & ! gan pihakyang ( 9 }\ Surat Dinas -

dituju







Keterangan




