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No. SK :

Per syar atan

1. Fotocopy KTP atau tanda bukti diri Pemilik dan Penyelenggara

. Surat Pernyataan Kebenaran dan Keabsahan Dokumen bermaterai 6000
. Fotocopy IMB

. Fotocopy akta pendirian (yayasan)

. Fotocopy ijazah pengelola dan pendidik

. Daftar riwayat hidup pengelola dan pendidik

. Struktur sekolah

. Data siswa belajar (by name dan address)

. Surat keterangan izin pendirian dari desa setempat
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. Surat keterangan kelayakan pendirian TK dari pemilik PAUD setempat

N
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. Jadwal KBM

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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KABUPATEN
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. Pemohon rﬁ&@%ﬂk@@?é@%ﬁ%‘éﬂrﬁ%@g%gmﬁ P&Rahaman Modal, Pelayanan Perizinan
Petugas Frone% (81ér‘|ce ?—'85 dgtéjéky Peq%?aﬁggjéeggmgg?ﬁesr%g{sa Ikelengkapan berkas secara

komputerisasi dengan menggunakan format kelengkapan berkas. Dari pemeriksaan berkas, petugas

akan merekomendasikan: c. Berkas lengkap akan mendapatkan bukti penerimaan berkas d. Berkas

tidak lengkap, maka berkas dikembalikan ke pemohon

Berkas yang lengkap dilakukan pemeriksaan verifikasi secara komputerisasi yang dilaksanakan oleh
petugas back office,berkas yang telah terverifikasi dilanjutkan membuat dan menetapkan jadwal survei
sesuai dengan format yang ada, serta membuat surat tugas kepada tim teknis untuk ditetapkan oleh
Kepala DPMNAKERTRANS

Tim Teknis melaksanakan survei lapangan untuk kelayakan lokasi berdasarkan format yang ada. Dari
hasil survei, tim akan merekomendasikan: o Jika lokasi tidak layak, maka tim teknis membuat Berita
Acara Ketidaklayakan lokasi sesuai dengan format yang ada dan diserahkan kepada petugas back
office. Petugas membuat Surat Pemberitahuan Penolakan Izin yang ditandatangani oleh kepala
DPMNAKERTRANS dengan format yang ada dan diberikan kepada pemohon. o Jika lokasi layak, maka
tim teknis membuat Berita Acara Kelayakan sesuai dengan format yang ada dan diserahkan kepada

petugas back office.
Petugas back office membuat Draft Surat Keputusan dan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD).

Draft Surat Keputusan dan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) diperiksa oleh Kasi Pelayanan
Perizinan dan Kabid PTSP, kemudian ditetapkan oleh Kepala DPMNAKERTRANS.

Petugas Fornt Office pada seksi Pelayanan Perizinan menginformasikan kepada pemohon bahwa Surat

Izin sudah selesai dan dapat diambil.

Pemohon melakukan pengambilan surat izin dan menandatangani bukti pengambilan.

Waktu Penyelesaian

4 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

. Izin Lembaga Taman Kanak-Kanak (TK)
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