
Petugas memberikan salam kepada tamu,
menanyakan identitas tamu, menanyakan

maksud dan tujuan tamu dan meminta
tamu mengisi buku tamu

Tamu menyampaikan
pengaduan yang disampaikan

Petugas mencatat pengaduan
yang disampaikan

Petugas mempersilahkan tamu
untuk menunggu di ruang tunggu

Petugas menghubungi
orang/bagian yang dimaksud
dalam pengaduan tersebut

Petugas mengarahkan atau
mengantarkan tamu ke orang/bagian

yang dimaksud

Setelah urusan tamu selesai,
Tamu mengembalikan kartu tamu ke

Unit Layanan

 Petugas mengantar
tamu keluar

SOP PENGADUAN LANGSUNGSOP PENGADUAN LANGSUNG

Petugas mengucapkan salam dan
menanyakan maksud dan tujuan

Petugas mengantarkan
tamu ke Unit Layanan

11 22 33

445566

77 88 99

1010


