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1. Pelaksana 

Tim Kerja Informasi dan Jasa Produksi 

2. Peralatan / bahan yang disiapkan 

2.1 Alat Tulis Kantor 

2.2 Komputer dan Printer 

2.3 Kertas 

2.4 Handpone 

2.5 Mobil angkutan peserta 

3. Pencatatan hasil kerja 

3.1 Rekap Kunjungan Eduwisata (P.01.01.01-IJP) 

3.2 Buku Pemesanan Produk Online (P.01.02.01-IJP) 

 

4. Langkah kerja 

Kunjungan Eduwisata 

No Bagian Aktivitas Infodok 

1 Pemohon Melakukan pendaftaran melalui whatsapp/ 

website/ email / datang langsung/ dan lain 

– lain. 

Buku Pemesanan 

Produk Online 

2. Pengelola 

Humas 

Meneruskan surat permohonan kepada 

Sekretariat BPTU-HPT Pelaihari  

 

3. 

 

Sekretariat  Mendokumentasikan surat dan 

menyampaikan kepada Kepala Balai untuk 

didisposisikan 

 

4. Kepala Balai Mendisposisikan surat dan tindak lanjut 

kepada Ketua Tim Kerja IJP 

 

5. Ketua Tim 

Kerja Informasi 

Jasa Produksi 

Menerima surat disposisi dan meminta 

pengelola humas membalas surat 

kunjungan 

 

6. Pemohon a. Mendapatkan surat balasan 

b. Melakukan kunjungan  

c. Melakukan pembayaran sesuai 

dengan prosedur yang ditetapkan 

 

7. Ketua Tim 

Kerja Informasi 

Jasa Produksi 

Memfasilitasi kunjungan dan berkoordinasi 

dengan Ketua Tim Kerja Yantek 

Rekap Kunjungan 

Eduwisata  

  Selesai  

 


