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-

Sekuriti

Menyambut keperluan pelanggan
dengan membuka pintu

A4
Sekurit

Menanyakan keperuan pelanggan,
memberikan informasi nomor lcket
dan memberi nomor antrian

!

Sekuriti

- Nomor Antrian

Mem persilahkan pelanggan untuk
menunggu nomor antrian dipanggil

L 4
Petugas Loket ]
Memanggil nomorantrian I

-

Petugas Loket

Mempersilahkan pelanggan duduk
dan meminta nomor antrian

-

Petugas Loket

Menanyakan maksud dan tujuan
pelanggan

-

-Form checklist
[ Petugas Loket

kelengkapan berkas
Memeriksa kelengkapan berkas

dengan mengisi form check list
kelengkapanberkas

Lengkap
Tidak

Ya

-Senyum

-Salam

-Sapa

-Pemahaman
Pengoperasian alat

-Permohonan loket
layanan

-Senyum
-Salam
-Sapa

-Mesin

-Intonasi suara

-Senyum
-Salam
-Sapa

-Pemahaman

kelengkapan
berkas

-Kecermatan

-Pemahaman tata cara
pembayaran
-Pengetahuan biaya
pendaftaran izin




Petugas Loket

Memberikan form SSBP,
menjelaskan tata cara pembayaran
dan besar biayva pendaftaranijin

-

Petugas Loket

Merapikan berkas dan membuat
laporanm harian penerimaan berkas

perijinan loket

Petugas Loket

Membuattanda terima berkas dan
menyerahkan ke pelanggan

-

Petugas Loket

Menginformasikan ke pelanggan
bahwa berkas akan diselesaikan
dalam S (Lima) hari kerja terhitung
dari semua berkas persyaratan vang

diminta lengkap

Petugas Loket

Petugas loket mengucapkan terima
kasih, berdiri danmn mengucapkan

salam

[ Petugas Loket

Membawaberkas ke ruang back
office Direktorat Bina Produksi dan
Distribusi Kefarmasian

+

Petugs as Loket

Memonitor berkas yvangsedang in

Process
+

Petugas Loket

Menerima berkas izin yang telah

selesai

Petusas Lloket

Menyerahkan sertifilkatijin yvans
telah seles=ai kepad= pelanssan

-Laporan harian
penerimaan
berkas izin
IT/IP/ET/EP

-Tabel izin yang telah
selesai

-Tanda terima

-Sikap berdiri
-Senyum
-Salam

-Kelengkapan syarat
pengambilan izin

-Pengisian tabel tanda
terima

-Proses max 7 hari




