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1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur penerimaan tamu di lingkungan FISIP Universitas
Andalas dapat berjalan tertib, efisien dan efektif.

2. DEFINISI

Penerimaan tamu adalah prosedur mengatur pelaksanaan penerimaan tamu pimpinan
FISIP Universitas Andalas.

3. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mengatur penyelenggaraan tamu di lingkungan FISIP Universitas Andalas

4. PROSEDUR

1. Front officer mempersiapkan buku tamu sebagai dokumentasi kunjungan ke FISIP
Universitas Andalas

2. Front officer memberikan senyum, mengucapkan salam dan menanyakan
kepentingan kedatangan serta memberikan informasi yang diperlukan

3. Apabila tamu mengirimkan surat sebelum kunjungan, surat tersebut diproses dan
ditindaklanjuti

4. Apabila tamu tidak melakukan registrasi, maka front officer tidak dapat
mempersilahkan tamu tersebut mengunjungi unit yang dituju
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