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| zin Survei/Riset/PKL/KKN
No. SK :
Per syaratan

1. a. Data Identitas Pemohon, Malampirkan salinan/ foto copy KTP atau SIM peneliti/ penanggung jawab/
ketua/ koordinator peneliti b. Membuat proposal terdiri (latar belakang masalah, maksud dan tujuan,
ruang lingkup, jangka waktu penelitian, nama peneliti, sasaran/target penelitian, metode penelitian,
lokasi penelitian dan hasil yang diharapkan dari penelitian). c. Fotokopi Akte Pendirian Perusahaan
(bagi Badan Hukum), Untuk kelompok harus menunjuk kordinator yang dibuktikan dengan surat
pengantar dari Fakultas yang bersangkutan; dan Peneliti wajib memberikan laporan hasil penelitian

kepada OPD yang menerbitkan rekomendasi penelitian.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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. Pemohon mengajukan pengurusan izin ke Petugas Front Office DPMPTSP dan NAKER.

Petugas FO DPMPTSP dan NAKER melakukan KSWP ( Konfirmasi Status Wajib Pajak), apabila valid akan

diberikan Pelayanan kepada Pemohon dan jika tidak valid maka ditolak.
Pemohon melengkapi berkas dan menyerahkan ke Petugas Front Office DPMPTSP dan NAKER

Petugas FO DPMPTSP dan NAKER melakukan verifikasi kelengkapan berkas-berkas pemohon dan
memutuskan; a. Jika lengkap diteruskan ke Back Office untuk dilakukan validasi, serta mencetak

Nomor Pendaftaran atau b. Jika tidak lengkap dikembalikan ke pemohon.

Petugas Back Office melakukan verifikasi ulang terhadap Kelengkapan Berkas Perizinan dan
memutuskan: a. Jika lengkap, berkas persyaratan di scan dan diteruskan ke Ka.UPTD untuk divalidasi,

atau b. Jika tidak lengkap dikembalikan ke front office.

Ka.UPTD memberikan validasi kelengkapan berkas, dan jika sdh sesuai menginstruksikan ke Petugas

Back Office untuk mencetak draft Surat Izin, jika tidak sesuai maka akan dikembalikan ke Pemohon
Petugas Back Office melakukan Pencetakan Surat Izin Rangkap 3

Cetakan Surat Izin diserahkan ke Ka.UPTD untuk dicek ulang: a. Jika benar dan lengkap, Surat Izin
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Waktu Penyelesaian

5 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Izin

Pengaduan Layanan
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