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. Mengisi permohonan Izin bermaterai 6000.

. Fotocopy KTP Pemohon

. Fotocopy PBB Terakhir dan bukti PBB terakhir
. Pas Photo 3 x 4 (2 Lembar)

. Fotocopy NPWP/NPWPD

. Pertimbangan Teknis dari Kantor Pertanahan Kota Dumai
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. Informasi Peruntukkan Kawasan dari Dinas PUPR Kota Dumai

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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. Pelaku Usaha datang ke loket informasi dengan membawa berkas yang diperlukan

Petugas informasi memberikan blanko surat permohonan dan mengarahkan Pelaku Usaha ke petugas
loket pendaftaran. Petugas loket pendaftaran memverifikasi dan menginput berkas permohonan izin
kemudian meneruskannya ke kepala Bidang PKPL. Petugas loket pendaftaran dapat mengembalikan
berkas permohonan kepada kepada pelaku usaha melalui petugas informasi apabila tidak memenuhi

persyaratan untuk dilengkapi kembali

Kepala bidang PKPL menerima berkas dari petugas loket pendaftaran dan memverifikasinya.
Selanjutnya menyerahkan ke Kasi Perizinan. Kepala bidang PKPL dapat mengembalikan berkas
permohonan kepada petugas loket pendaftaran apabila tidak memenuhi persyaratan untuk dilengkapi

kembali

Kepala Seksi perizinan menerima berkas permohonan dari Kabid PKPL. Selanjutnya menghubungi tim

teknis perizinan terkait untuk melaksanakan verifikasi faktual ke pelaku usaha

. Tim teknis perizinan terkait bersama dengan kasi perizinan melakukan verifikasi faktual atas berkas

permohonan pelaku usaha. Selanjutnya menerbitkan BAP dan Surat Rekomendasi Teknis dan
menyerahkannya ke kasi perizinan. Jika hasil verifikasi faktual tidak memenuhi syarat, tim teknis
perizinan terkait bersama dengan kasi perizinan dapat menyerahkan kembali berkas permohonan ke

pelaku usaha.

Kasi perizinan menerima BAP dan Surat Rekomendasi Teknis. Selanjutnya mencetak draf surat izin dan

menyerahkannya ke Kabid Perizinan bersama BAP, Surat Rekomendasi Teknis dan berkas perizinan.

Kepala Bidang perizinan menerima dan memverifikasi draf surat izin. Selanjutnya Kepala bidang
perizinan menyerahkan draf surat izin ke Sekretaris. Kepala bidang perizinan dapat mengembalikan

draf surat izin kepada kepala seksi perizinan apabila ada kesalahan untuk diperbaiki kembali

. Sekretaris menerima dan memverifikasi draf surat izin. Selanjutnya Sekretaris menyerahkan ke Kepala

Dinas. Sekretaris dapat mengembalikan draf surat izin kepada kepala bidang perizinan apabila ada

kesalahan untuk diperbaiki kembali

Kepala Dinas memeriksa dan menandatangani surat izin. Selanjutnya menyerahkan kepada petugas
penyerahan izin. Kepala dinas dapat mengembalikan draf surat izin kepada sekretaris apabila ada

kesalahan untuk diperbaiki kembali
Petugas penyerahan izin menerima surat izin. Kemudian menyerahkannya ke Pelaku Usaha

Pelaku Usaha menerima Surat izin dan menandatangani daftar penyerahan izin

Waktu Penyelesaian
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3 Hari

* Input Data, Verifikasi 1 hari
® Verifikasi faktural di lapangan 1 hari

® Validasi, cetak & Penandatanganan 1 hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Izin Perubahan Penggunaan Tanah
Pengaduan Layanan

Website : dpmptsp.dumaikota.go.id

* Email  : dpmptspkotadumai@gmail.com
®* Telepon :0765-31222
® Fax : 0765-36909
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