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Pemerintah Kab. Sidoarjo / Sekretariat Daerah

penyediaan makananan dan minuman

No. SK :
Per syar atan

1. Menyampaikan surat permohonan penyediaan makanan dan minuman tertulis paling lambat 3 (tiga)
hari sebelum pelaksanaan kegiatan, yang berisi: a. Identitas pemohon yang meliputi nama
perseorangan/ institusi/ lembaga swadaya masyarakat/ organisasi masyarakat/ partai politik/ badan
publik lainnya dilengkapi dengan kontak yang dapat dihubungi. b. Maksud dan tujuan kegiatan c.
Waktu dan tempat pelaksanaan d. Jumlah peserta kegiatan e. Notulen, daftar hadir, surat undangan
dan foto kegiatan (disampaikan setelah pelaksanaan kegiatan) Ditujukan kepada: Sekretaris Daerah
Kabupaten Sidoarjo JI. Gubernur Suryo No.1 Sidoarjo email setda@sidoarjokab.go.id E-Buddy https://e-
buddy.sidoarjokab.go.id/

2. Tindak lanjut permohonan dapat dilakukan dengan mengakses E-Buddy atau menghubungi layanan

Tata Usaha Sekretariat Daerah Kabupaten Sidoarjo

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pengguna layanan menyampaikan surat permohonan penyediaan makanan dan minuman ditujukan

kepada Sekretaris Daerah Kabupaten Sidoarjo

2. Pengguna layanan menerima tanda terima/ konfirmasi dari petugas TU, yang menunjukkan bahwa

surat permohonan telah diterima
3. Proses tinjau kecukupan dana dan verifikasi kegiatan.

4. Pengguna layanan menunggu hasil disposisi pimpinan. Koordinasi juga akan dilakukan untuk

kepastian waktu dan tempat pelaksanaan kegiatan.

5. Pengguna layanan menerima konfirmasi/ surat jawaban yang akan dikirimkan melalui info kontak yang
tertera pada surat permohonan. Apabila permohonan disetujui maka surat akan disertai dengan info

kontak penyedia makanan dan minuman.

6. Pengguna layanan menyampaikan dokumen laporan kegiatan yang meliputi surat undangan, daftar

hadir, notulen dan foto kegiatan.
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Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. penyediaan makananan dan minuman

Pengaduan Layanan

JIn. Gubernur Suryo, No. 1 Sidoarjo
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