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Terima Telepon

Persyaratan/
Kelengkapan

1. Menerima telp masuk/pengirim 
fex

@ 1 menit

2. Menjawab keperluan penelpon 
mau bicara dengan siapa. Identitas @ 2 menit

3. Menyambungkan telp lwt 
pesawat sesuai kode tombol 
masing-masing ruang sesuai 
yang dituju.

@ 10 menit

4. Mentransferkan ke tombol yang 
dituju sesuai nomor pesawat 
apabila salah sambung @ 2 menit

5. Meletakan telp setelah 
tersambung dengan yang dituju

@ 1 menit

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

Ket
Operator Pejabat 

Struktural/Staf Kepala Waktu Output
No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
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