STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN REKOMENDASI TEKNIS IZIN OPERASIONAL SANGGAR SENI
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN WAY KANAN

Pemohon menyerahkan berkas / dokumen surat permohonan bermaterai, surat kuasa dan 14 hr Surat Izin
permohonan ijin operasional sanggar tari fotocopy KTP yang diberi kuasa (jika bukan Sanggar
kepada petugas FO DPM PTSP pemohon langsung), fotokopi KTP penerima kuasa, Seni

¥

fotokopi pemohon, NPWP pemohon dan NPWP
perusahaan, fotocopi akta pendirian dan
perubahannyya untuk yang berbadan usaha,
fotocopi NIB dan SIU, fotocopi akte surat tanah /
hak mil, hak pakai, hak guna atau sewa,
penggunaan bangunan atau tempat usaha, fotocopi
SPPL atau ijin lingkungan , dan rekomendasi dari
dinas terkait

Berkas / dokumen jika belum lengkap akan
dikembalikan ke pemohon. Jika sudah
lengkap akan diterbitkan tanda terima
berkas selanjutnya akan diserahkan
kepada Kasi Perijinan Non Retribusi
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Kasi Non Retribusi membuat surat yang di
tanda tangani kepala dinas kepada Tim
Teknis agar Tim Teknis melakukan survey
lokasi dan dibuatkan surat
rekomendasinya. Selanjutnya diserahkan
kepada Kasi Non Retribusi

Kasi Non Retribusi membuatan konsep
Izin/penolakan, diverifikasi dan di paraf
Kasi Non Retribusi serta diserahkan
kepada Ka. Bid Pelayanan Perizinan

Ka. Bid Pelayanan Perizinan melakukan
verifikasi konsep izin dan memaraf
selanjutnya diserahkan kepada Kepala
Dinas

Penandatanganan surat izin

Setelah penandatanganan oleh kepada
dinas, surat di rekap oleh Kasi Non
Retribusi dan diserahkan kepada pemohon
melalui front office.

Surat Izin tidak ada retribusi bisa langsung
diserahkan kepada pemohon




Mengetahui,
Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten WayKanan
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