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PANDUAN PETUGAs PENERIMA TAMU

1口  BILA ADA TAMu DATANG sAMBUT DENGAN BERDlRI.

2. ⅢENΥAMBUT DENGAN3s(sENΥ UM,sALAM,sAPA).

3■  MEMINTA κARTU IDENTITAs (KTP, sIM ATAU KARTU

IDENTITAs ΥANG LAIN冫

4. MENGIsI BUKU TAMU.

5. MENUKAR KARTuIDENTITAs DENGAN KARTu TAMu¤

6. MENΥIMPAN KARTU lDENTlTAs DENGAN BAlK.

7.JIKA  TAMU  MENGHENDAKI  PENJELAsAN,  DIBERI

PENJELAsAN sEPERLUNYA.

8. MENGANTAR TAMU KE TEMPAT YANG DIMAκsUD.

9. sETELAH KEPERLUAN TAMU sELEsAI, KARTU TAMU

DIMINTA DAN KARTU IDENTI丁 As DIKEMBALIKAN KEPADA

ΥANG BERsANGKUTAN.

10臼 APABILA ADA PERGANTIAN PETUGAs PIKET AGAR

DIsAMPAIKAN TENTANG PENΥ IMPANAN KARTU IDEN丁ITAs

KEPADA PENGGANTINYA.
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