BRMP BerAKHLAK 250858, %

TANAH DAN PUPUK sl onep ettt 81 8 baNgsp

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Ketua Tim Tim Kerja Keterangan
Tamu Ka. Balai Kerja LPH LPH Kelengkapan Waktu Output
1 Mengirim surat permintaan kunjungan ke Balai Surat pemintaan 1 Miticsi [EEasgss
Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk kunjungan 99 ;
v

2 Menerima surat permintaan kunjungan -—l 1 han

Menugaskan staf Pelayanan jasa untuk membuat dan
membalas surat permintaan kunjungan

2 jam |surat balasan

4 |Membalas surat kunjungan Surat balasan 1 han |surat balasan

Menugaskan staf Pelayanan jasa untuk
5 |mempersiapkan ruangan, peralatan, surat undangan 1 jam
dan pemandu

Penugasan Kesiapan
2 jam |ruangan,surat undangan,
peralatan

Melakukan persiapan ruangan, peralatan, surat Ruangan, Alat tulis
undangan, dan pemandu kantor (ATK)

7 |Menerima dan melayani kunjungan tamu

Melakukan penjelasan tentang intitusi Balai Perakitan
dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Perangkat komputer,
9 |Menayangkan Video dan diskusi LCD proyektor, Alat 1 jam
tulis kantor (ATK)

Melayani dan mengantar tamu berkunjung ke Lab.
Kimia, KP Taman Bogo atau RK Laladon

A
11 |Kunjungan selesai | fta

2 jam




	PROSEDUR KUNJUNGAN TAMU

