STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU (PATEN)

KECAMATAN ANGGANA

Pelaksana Mutu Buku
No Uraian Prosedur Ket
Pemohon Petugas Kasi Sekcam Camat Persyaratan / Waktu Output
Paten Kelengkapan
1 | Mengajukan berkas
permohonan - Persyaratan Berkas | 2 Menit Persyaratan Berkas
Pemohon Pemohon diterima
2 | Menerima berkas dan
meneliti kelengkapan T Kelengkapan
persyaratan administrasi | --r Berkas Pemohon | 2 Menit Persyirafan
Tidak
lengkap
3 | Verifikasi dan validasi v
kelepg_kapap persyaratan Kelengkapan 3 Menit Berkas Pemohon
administrasi Berkas Pemohon
4 | Berkas ditindaklanjuti
- Berkas Pemohon 5 Menit Berkas Pemohon
5 | Meneliti, mengoreksi dan
memberikan paraf
P - - Berkas Pemohon 5 Menit Berkas. Pemohon
diparaf
6 | Penandatanganan berkas v
pemohon Berkas Pemohon 5 Menit Berkas Pemohon
yang diparaf ditandatangani
7 | Berkas pemohon selesai
dan diserahkan
— < Berkas Pemohon 2 Menit Berkgs Pemohon
diserahkan




