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II.

PROGRAM KERJA BAGIAN PENERIMAAN TAMU OSPM
MASA BAKTT: 2025-2026

Personalia:

1. Hania Almaira Wilda

2. Antika Putri Sahrial Isma

3. Nazwa Salsabila

Definisi

Bagian penerimaan tamu adalah bagian yang bertanggung jawab atas seluruh tamu yang datang dan menjadi peran penting dalam
menciptakan kesan positif terhadap Pondok Pesantren Assa’adah.

Tugas Pokok dan Fungsi

1. Menyambut dengan ramah serta mendampingi tamu yang datang di Pondok Pesantren Modern Assa’adah.
2. Memberikan panduan kepada tamu tentang prosedur dan aturan yang berlaku.

3. Mendata dan menerima tamu dan paket yang datang ke Pondok Pesantren Modern Assa’adah.

4. Mengevaluasi bagian penerimaan tamu dengan pembimbing bagian penerimaan tamu.

5. Membuat laporan pertanggungjawaban di akhir masa jabatan.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Sekretaris

Ketua Bagian Penerimaan Tamu

r's

Hahnia Almaira Wilda Azkia Elvira‘Angila

Mengetahui,
Pembimbing
Usth. Tiar@wan
Menyetujui,

Kabag. Pengasuhan Putri

Usth. Anis Ytlignti, S.Sos
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