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Pengertian Penerimaan Tamu adalah kegiatan menerima dan melayani tamu yang
bertujUan untuk bertemu dengan Manajemen rumah sakit.

Tujuan 1, Memberikan pelayanan prima kepada tamu.
2. Meningkatkan kepuasan dan kenyamanan tamu

Kebr.lakan Peraturan Direktur RS. Mata Undaan Nomor :

0868/PEB/DIR/BSMU/I/2O19 Tanggal t7 Januari 2019 tentang
Kebijakan Pelayanan Rumah Sakit Mata Undaan Surabaya.

lerosedur
Persiapan:
Alat :

1. Handy Talkte,

2. Buku Saku;
3 Jurnaltamu;
4. ATK;

5 lD CardTamu:
6. Buku Penyimpanan tdentitas.

Waktu : Setiap Hari

Petugas : Security cuard Leader Of Dutydan Site Coordinator
Tempat:Posl (Lobby)

Pelaksanaan

L Sambut tamu dengan sikap tangan kanan memegang bagian dada
kiri atas.

2. Berikan senyum kepada tamu.
3. Ucapkan sapa dan salam "serarnat pagi/ sianEtl Matam Bapal</ tbu,

ade yang bisa Saya Bantu?"
4, Tanyakan keperluan tamu.
5. Tanyakan identitas tamu.
6. Konfirmasi keperluan tamu ke bagian/ unit yang dituju.
7. lsijurnal tamu.
8. Minta identitas (KTP/ SIM/ lD CaA tamu untuk ditukar dengan /,

oaro I amu.
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9. Arahkan tamu dengan sikap tangan kanan menunjuk sesuai dengan
IUJUan.

10. Kembafikan identitas (KTP/ SIM/ lD Card tamu dan tukar dengan /,
Cardf amu, aDabila telah selesai.

1 i , Ucapkan "7an:ma Kasih 4* Kunhmqannya, Senpqa Sehat Selalu',,
Instalasi Terkait l. Secu y

Seluruh Bagian/ Instalasi/ Unit


