Standar Operasional Prosedur Penanganan Pengaduan di Pemerintah Kecamatan Talun Kabupaten Pekalongan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN ;
Petugas Operator Satgas Kasi
Pemohon Informasi Komputer PPM Tapem Camat Kelengkapan W aktu Qutput
1. Pemohon datang dan mencari informasi l mulai l N informasi
Formulir
2. Menanyakan kebutuhan masyarakat yang datang dan mengarahkan Permohonan informasi
IMB
. . . Formulir r 1 hari
3 Mengisi formulir permohonan, melengkapi persyaratan dan menyerahkan Permohonan Berkas Permohonan
permohonan )
T Alat tulis
e Meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas permohonan Komputer
) . kurang lengkap . .
a e Menyampaikan kekurangan berkas permohonan (apabila ada kekurangan) Printer Tanda terima
’ e Memberikan tanda terima berkas permohonan \/ Buku B Tercatatnya permohonan
e Pencatatan pada Buku Registrasi Izin Mendirikan Bangunan Registrasi
e Peninjauan lapangan Kendaraan Gambar Denah Rencana
e Pembuatan Gambar Bangunan dan Gambar
Tanda Alat ukur . :
5. e Melaporkan luas bangunan kepada operator komputer terima Komputer Denah Situasi Tempat
o Mengantar Gambar ke UPTD DPU untuk mendapatkan pengesahan Printer | atau Lokasi Bangunan
e Pembayaran retribusi IMB di BPMPPT Kab. Pekalongan — 3hari | STTR
. Menghlt_ung retribusi IMB o Tanda P pPerda
o Pemberitahuan kepada pemohon untuk membayar retribusi IMB ) < ibusi . .
6 ¢ Pembuatan kwitansi sementara pembayaran retribusi IMB dan diserahkan kepada terima Retribusi Kwitansi sementara
' h . Komputer Draft IMB
pemo 9” Kwitansi
o Pengetikan dokumen IMB
7. Pembayaran retribusi IMB kwitansi Terbayarnya retribusi
Berkas _
8. Pemeriksaan dokumen IMB dan paraf Permohonan Draft IMB dan paraf
Draft IMB
Berkas
9. Penandatanganan dokumen IMB Permohonan Ic"\iﬂgn)ézrtlgnte;?
Draft IMB 1 hari 9
Pencatatan pada Buku Registrasi, penomoran dan pengarsipan BUKL.J .
10. . . Registrasi IMB
Pemberitahuan kepada pemohon untuk mengambil IMB
Telepon
Pengambilan IMB dengan membawa tanda terima berkas permohonan dan paraf IMB IMB d_an pencatatan
11. IMB B penerimaan pada buku

tanda terima pada buku Registrasi 1zin Mendirikan Bangunan

registrasi
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