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SERAZaN seKONANC

Tanda Daft &erpesetriukebsityar dRmitn ([Bings Beveasrop Kerat ddndisi #ahenk
(TDPUD-Bafeaelu Satu Pintu Kabupaten Muara Enim

No. SK :

Per syar atan

1. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) dan NPWP

2. Surat Kuasa di atas materai Rp. 6000 dan Fotocopy KTP bagi yang dikuasakan
3. Fotocopy Akte pendirian Perusahaan

4. Fotocopy NIB dan SIUP
5

. Tanda Lunas PBB tahun berjalan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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anan

1. 1. Pemohon mendapat formulir dan penjelasan di Front office / Pelayanan 2. Pemohon melengkapi
formulir beserta persyaratan kemudian menyerahkan ke Front ofice / Pelayanan; 3. Font office
memverifikasi kelengkapan permohonan, jika lengkap diteruskan ke Kasi Pelayanan Perizinan; 4. Kasi
Pelayanan perizinan dan non perizinan memvefifikasi ulang kelengkapan permohonan serta
pembuatan Nota untuk diteruskan dan do verifikasi oleh Kasi Admninistrasi perizinan; 5. Selanjutnya
Verifikator dan Kasi AP memeriksa kembali keabsahan dan kelengkapan permohonan dan apabila
kelenkapan belum memenuhi persyaratan berkas permohonan dikembalikan untuk dilengkapi, jika
permohonan perlu peninjauan lapangan maka Kasi AP membuat srat kepada Kasi. PTP melalui Kabid
PTSP; 6. Pemohon melakukan pembayaran retribusi di Bank Sumsel babel atau bendahara

nformasi pRidyapih BN 'SEstaMae AgaFperDHBaRE R ARsE N UK pet PROMOHEY i te AheEh et 7 RABIE PRSP d&H

Kasi PTP memerintahkan petugas untuk melakukan jadual tinjau lapang bersama Instansi Teknis untuk
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Waktu PenyelBeangfintah Kab. Muara Enim / Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muara Enim
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7 Hari kerja Pemerintah Kab. Muara Enim / Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

, Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muara Enim
hari pertama

1. pemohon mendaftarkan berkas ke FO
2. FO memverifikasi kelengkapan permohonan jika lengkap diteruskan ke kasi pelayanan perizinan

3. kasi pelayanan perizinan dan non perizinan memverifikasi ulang kelengkapan permohonan serta

pembuatan nota untuk diteruskan dan diverifikasi oleh kasi administrasi perizinan

4, verifikator dan kasi AP memerikasa kembali ke absahan dan kelengkapan permohonan dan apabila
kelengkapan belum memenuhi persyaratan berkas permohonan dikembalikan untuk dilengkapi, jika

permohonan perlu peninjauan lapangan maka Kasi AP membuat surat kepada Kasi PTP melalui Kabid PTSP
hari ke dua

1. Kabid PTSP dan Kasi PTP memerintahkan petugas untuk melakukan jadwal tinjau lapangan bersama

instansi teknis untuk permohonan izin yang memerlukan tinjau lapangan melalui surat tugas
hari ke tiga

1. Tim teknis melakukan pemeriksaan administrasi dan lapangan, menyampaikan hal-hal yang perlu
dilakukan oleh pemohon termasuk kekurangan persyaratan teknis serta menuangkan hasil pemeriksaan
dalam BAP

hari ke empat

1. Koordinator tim teknis melaporkan hasil tinjau lapangan dan menyerahkan berkas permohonan yang
sudah lengkap ke Kabid PTSP dan FO untuk pembuatan SK proses dan pemarafan pada SK proses

tersebut.
hari ke lima

1. SK proses diteruskan ke kabid PTSP untuk dilakukan penandatanganan SK proses dan menyerakan

kepada sekretaris

2. sekretaris melalui staff sekretariat memberikan penomoran registrasi pada permohonan dan

dikembalikan kepada kasi AP untuk cetak sertifikat permohonan izin

hari ke enam

nf rmas eIa nan blik i |d|a bil dari si npan.go.id pada 1 Dec 2 2 pukul,16:33. KI i sini untuk eI|h t halaman asli.
? 4fan cﬂl'ak kan‘oleh 9%5?% 5h daffekretarie ter adap Serti erm an untuk
ditanda tangani oleh kepala DPMPTSP
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Biaya/ Tarif Pemerintah Kab. Muara Enim / Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

_ . Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muara Enim
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Tanda Daftar Pelaku Usaha Distribusi Barang Kebutuhan Pokok (TDPUD-Bapok)

Pengaduan Layanan
. melalui konsultasi langsung
. kotak saran dan pengaduan

. call center

. email

1
2
3
4. short massage service (SMS)
5
6. aplikasi sms gate way

7

. aplikasi website
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