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No. SK :
Per syar atan

1. Surat Permohonan

2. Photo Copy KTP
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PENYEWAAN KIOS PASAR INPRES MUARO

PELAKSANA MUTU BAKU
CALON KEPALA | KASI SARANA
No. KEGIATAN pENyEW | FRONT | BACK |(iorr oind KEPALA | BIDANG | DISTRIBUS! | BENDAHARA | KELENGKAPA | WAKT | ymn i KET.
A OFFICE | OFFICE DINAS |PERDAGANGA |PERDAGANGA | PENERIMA N u
N N
1 |Calon Penyewa Kios Baru/ Surat permohonan  |persiapan

Perpanjangan Mengajukan D Permohonan,
Permohonan Penyewaan Kios KTP

2 |Menerima Berkas Permohonan, Berkas 5 menit |Lembaran _|persiapan
Mengagendakan, dan Memberikan Permohonan Disposisi

Lembaran Disposisi ‘

3 |Menganalisa dan Memberikan Saran Berkas 5 menit Lembaran persiapan
pada Lembaran Disposisi ke Kepala Permohonan Disposisi
Dinas
4 |Menelii dan Memberikan Disposisi ke E Berkas 5 menit |Lembaran |persiapan
Kepala bidang “ Permohonan Disposisi
5 |Meneruskan Berkas Permohonan ‘ /_*7 Lembaran 5 menit Lembaran persiapan
yang telah di disposisikan oleh Kepala Disposisi Disposisi
Dinas ke Bidang L/ ‘
6 |Menerima dan Memeriksa Berkas 15menit|Berkas pelaksanaan
Permohonan dan Mendisposisikan ke Permohonan Permohonan
Kasi
7 |Memeriksa Permohonan dan Berkas 30 menit| Surat persiapan
Membuat Surat Perjanjian Sewa Kios Permohonan Perjanjian
Sewa Kios
8 |Perjanjian Sewa Kios Baru / Surat Perjanjian |10 menit| Surat 1
Perpanjangan ditandatangani oleh Sewa Kios Perjanjian
Kepala Bidang dan Calon Penyewa, [ Sewa Kios
dengan dibubuhi materai Rp10.000 yang telah
ditanda
tangani
9 |Calon Penyewa Kios Baru/ Tanda Terima 10 menit| Tanda Terima |pelaksanaan
Perpanjangan Membayar Sewa Kios
sesuai Perjanjian Sewa yang telah
ditandatangani ke Bendahara
Penerima Dinas Dagperinkop&UKM
10 |Penyewa menempati kios (:}_ | Tanda Terima, | 5 menit | Tanda Terima,
kunci kios kunci kios

. Calon Penyewa Kios Baru / Perpanjangan Mengajukan Permohonan Penyewaan Kios

Menerima Berkas Permohonan, Mengagendakan, dan Memberikan Lembaran Disposisi
Menganalisa dan Memberikan Saran pada Lembaran Disposisi ke Kepala Dinas

Meneliti dan Memberikan Disposisi ke kepala bidang

Meneruskan Berkas Permohonan yang telah di disposisikan oleh Kepala Dinas ke Bidang
Menerima dan Memeriksa Permohonan dan Mendisposisikan ke Kasi

Memeriksa Permohonan dan Membuat Surat Perjanjian Sewa Kios

Perjanjian Sewa Kios Baru / Perpanjangan ditandatangani oleh Kepala Bidang dan Calon Penyewa,
dengan dibubuhi materai Rp10.000

. Calon Penyewa Kios Baru / Perpanjangan Membayar Sewa Kios sesuai Perjanjian Sewa yang telah

ditandatangani ke Bendahara Penerima Dinas Dagperinkop&UKM

Penyewa menempati kios

Waktu Penyelesaian
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90 Menit
: Calon Penyewa Kios Baru / Perpanjangan Mengajukan Permohonan
Penyewaan Kios

Menerima Berkas Permohonan, Mengagendakan, dan Memberikan _
2 _ o 5 menit
Lembaran Disposisi

Menganalisa dan Memberikan Saran pada Lembaran Disposisi ke
3 _ 5 menit
Kepala Dinas

4 Meneliti dan Memberikan Disposisi ke kepala bidang 5 menit

. Meneruskan Berkas Permohonan yang telah di disposisikan oleh Kepala c _
menit
Dinas ke Bidang

6 Menerima dan Memeriksa Permohonan dan Mendisposisikan ke Kasi ~ 15menit

7 Memeriksa Permohonan dan Membuat Surat Perjanjian Sewa Kios 30 menit

g Perjanjian Sewa Kios Baru / Perpanjangan ditandatangani oleh Kepala 10 "
meni
Bidang dan Calon Penyewa, dengan dibubuhi materai Rp10.000

Calon Penyewa Kios Baru / Perpanjangan Membayar Sewa Kios sesuai
9 Perjanjian Sewa yang telah ditandatangani ke Bendahara Penerima 10 menit
Dinas Dagperinkop&UKM

10 Penyewa menempati kios 5 menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. Penyewaan Kios Pasar Inpres Muaro

Pengaduan Layanan
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1. SP4N LAPOR SMS 1708.

2. Aplikasi Android “ SP4N LAPOR! “

3. Kotak Pengaduan.

4. Dinas Dagperinkop UKM, Kabupaten Sijunjung

JI. Imam Bonjol, No. 109, Muaro Sijunjung, Telp. 0754-20044
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