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Tujuan . Sebapa p 1 dalam vakan pelay permohonan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) sehingga semua ketentuan dan persyaratan pendafteran dapat dipenuhi dan penangannya dilakukan secara tepat tepat. cepat dan benar
Ruang Lingkup - Diterankan dalam proses pelzyanan permohonan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) yang mencakup proses pelayanan informasi, pendafiaran, pemeriksaan, persetujuan sampai dengan penyerahan surat izin ke pelanggan
Indikator Kinenja - Jaminan Keselasan dan Kelengkzpan informasi, Ketelitian, Kepastian waktu dan biaya, Kefepatan dan Kecepetan Waic proses, Kenyamenan, Keramahan dan Kescoanen Petugas
PETUGAS PETUGAS KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN PETUGAS
PEMOMON/ PETUGAS BENDAHARA
PENDAFTARAN / | ENTRY DATA & REGISTRASI CAMAT URAIAN PROSES / AKTIVITAS REFERENST / REX
PELANGGAN INFORMAST PEMERIKSAAN VERIFIKAST & PROTAP PENERIMA | REXAMAN / ARSIP
PENYERAHAN IZIN| CETAK IZIN KELENGKAPAN TIM TEKNIS BERKAS IZIN/ARSIP
B 1. Mencari informasi terkait Surat [zin Usaha
_ Perdagangan (SIUP) via telp atau
N datang langsung
1. Mencari Menanyakan berbagai persyaratan &
Informasi kelengkapan berkas yang diperiukan
|
—_— "
- - 2. Memberikan & menjelaskan berbagai
o sty informasi yang dibutuhkan : Undang Undang Nomot 20 Tahun
menyeisskan a. Lingkup wewenang Camat 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan
persyaratan & b. Persyaratan Administratif Permohonan Menengahy
memberikan Surat [zin Usaha Perdagangan (SIUP) : Pocaturan Menter Pardagangan
tormuir 1 Hukum N Nomor 16/M-DAG/I/200/ tentang
permohonan . Prnerbitan Surat Zin Usehe
Fotocopy Pendirian Koperasi yang telah mendapat Perdagangan
3 pengesahan darl Instansi yang berwenang
Prratiran Menteri Pardagangan

- Fotocopy KTP Pemillk/Penanggungjawabd Koperass

R Pas Photo Pemilik/Penanggungjawab Koperass
ukuran (3 x 1) 2 (dua) lembar

_ Susunan Kepengurusan Koperasi yang diketahub
Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi dan
Surat Pernyataan dari Pamohon tentang Lokash
Usaha Prrusahaan

< Materal } Lembar

- Glempel Koparasi

. Fotocopy l2in Gangguan dan SXDP

NPWP

dast darl Instans Nokns

alau periegany marek untuk

Danl dWIbUTOr ulaima bantuk wixiistibutor

Darl pabrik untuk painegang maik untuk Jealer
Darl pabiik atau peimegang merk untuk Agen
Tunggal Pameganng Merk.

Makedmal 6 KoLl

. Gural Kuass dlatas Materal Rp. 6000, bagl yang
dan / atau il Lain dard Pes

famn

Nomor 16;,M-DAG/9/2009 tentang
Prnaritan Sieat 2in Usehe
Perdagangan

Prraturan Daecal Nomor 08 Tahun
2008 tentang Swat [zin Usaha
Prrdagangen

Poraturan Nomor 03 Tahur 2008
|tentang Retribusi Surat 2in Usaha

Perdagongan

Tanda Terima Berkas SIUP
. Checkitst Parsyaratan SiUP
Formule Parmohonan SIUP

& Dipindai dengan CamScanner
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PETUGAS PETUGAS KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN PETUGAS
PEMOHON/ PETUGAS BENDAHARA =
PELANGGAN INFORMAST vmzoz.-_iz)uzh.\z n_m._,mm_.n_w“.ﬂ & SRR oy oo | VERIFIKAST & PROTA SENERITAN wﬂmz—wnu.m—ﬂ CAMAT URAIAN PROSES / AKTIVITAS REFERENST / REKAMAN / ARSIP
KELENGKAPAN BERKAS

_ Fotacopy Akte Notaris Pendirian Perusahaan yang

- Dokumen Penunjukan / Rekomendasi

[

Perusahaan Yang Berbentuk CV dan Firma

telah didaftarkan pada Pengadilan Negerl

Fotocopy KTP Pemilik/Direktur Utama/Penanggung
Jawab perusahaan;

Pas photo Pemilik/Direktur Utama/Penanggung
Jawab Perusahaan ukuran (3 x 4) 2 (dua) lembar

Surat Pernyataan darl Pemohon tentang Lokasi
Usaha Perusahaan

Materal 4 Lembar

Stempel Perusahaan

Fotocopy Izin Gangguan dan SKDP

Fotocopy NPWP

Rekomendasl darl Instansi Teknis

SIUP asll bagl yang mendaftar ulang

-Darl pabrik atau pemegang merek untuk

-Darl distributor utama bentuk subdistributor
-Darl pabrik untuk pemegang merk untuk dealer
-Darl pabrik atau pemegang merk untuk Agen
Maksimal 6 KBLI

Surat Kuasa dlatas Materal Rp. 6000,- bagl yang|

dan / atau Izin dari
Izin

dai dengan CamScanner

ipin

s
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PETUGAS PETUGAS KAST YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN BENDAHARA PETUGAS
PEMOHONM/ PETUGAS ATA & REGISTRASI CAMAT URAIAN PROSES / AKTIVITAS REFERENSI / REKAMAN [ ARSIP
Mspprid R ORIACT vu.ossmm_\: Um.q.nn.w Eo. vﬂmasxuiﬁ M T g_w»m_ & PROTAP PENERIMA 1ZIN/ARSIP
@ 3 Perusahaan Perorangan mxamrw W“.WH mHMM:nU
- Fotocogy KTP Pemilik/Penanggungjavab Koperasi Perusahaan/Koperasi tersebut
- Pas Photo Pemiik/Penanggungjawab Koperasi menjalanakan kegiatan usaha
- Materal 4 Lembar perdagangan dan tudak ada
- Sternpel Perusahaan perubahan izin didalamnya
- Fotocopy Izin Gangguan dan SKDP w&mumgam tahun
- Rekomendasi dari nstansi teknis terikait Perusahaan / i wwajib
- Fotocopy NPWP melakukan daftar ulang
- SIUP asli bagl yang mendaftar ulang
- Dokumen Penunjuian / Rekomendasi
a Dari pabrik atau pemegang merek untuk distributor
b Dari distributor utama bentuk subdistributor
Dari pabrik untuk pemegang merk untuk dealer
€ besar
d Dari pabrik atau pemegang merk untuk Agen
# Femtean - Maksimal 6 KBLI
aﬂ_uunmrma - Suret Kuasa diatas Materai Rp. 6000, bagi yang
& ¢. Format dan Pengisian Formulir Permohonan
memberiian d Penjelasan tahapan /mekanisme untuk
vh“«ﬁﬁhw . " memperoleh perizinan
e. Penjelasan ada tidaknya biaya
f.  Jumlah hari penyelesaian izin
g. Memberikan Brosur/Buku SOP (Jika
v
3, Mengssi dan 3. - Mengisi formulir dan melengkapi
melengkapi berkas permohonan sesuai dengan
i et persyaratan yang telah ditentukan
loket / meja .
pendaftaran - Menyampaikan berkas yang telah diisi
& lengkap kepada petugas pendaftaran
4. Menerima & »
“EMMMW MN..M 4. Menerima & memeriksa kelengkapan & : %ﬁﬁ%has
w..n avcH ok kebenaran berkas permohonan dengan Terait
tanda registrasi menggunakan Checklist penerimaan berkas - Map Proses SIUP :

3. Jika belum lengkap & benar, maka diminta - Nomor Pendaftaran
pelanggan/pemohon untuk melengkapi Pelanggan / Pemohon
kembali berkas - Nomor Registrasi,

ek Tongios b. Jika sudah lengkap dan benar, maka : ._.maom.m_\ Waktu
ik - melakukan pencatatan nomor pendaftaran Pengajuan
pelanggan pada map catatan proses - Checkiist Kelengkapan
- pendaftaran. mﬂ._ﬂu vma_o:o._.&:
¢ _ - Meminta & memberikan penjelasan - Bukti Tanda Terima
yang diperiukan teriait perijinan Berkas Permotionan
° - Memberikan nomor berkas & menan-
dai kelengkapan berkas di checklist

B Dipindai dengan CamScanner
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KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN PETUGAS
PEMOHON/ PETUGAS B L ahS ’ mzw_mﬂ%nm» A Pt w_.mmwmhnw» REGISTRASI CAMAT URAIAN PROSES / AKTIVITAS REFERENSI / REKAMAN / ARSIP
PELANGGAN INFORMAST | pENYERAHAN 1ZIN| CETAK 1ZIN ot TIM TEKNIS SERICAS 1ZIN/ARSIP
Tengkap & - Membubuhkan tanggal , waktu dan
Benar ? tanda tangan pada map proses
S. Mener 5. - Menerima berkas terkait & melakukan - Map Catatan Proses
mo:ﬂ” n_“):m input data pelanggan ke dalam sistem Permohonan SIUP
melakukan - Mencetak bukti tanda terima berias - Berkas Kelengkapan
° input dan menyerahkan kepada pelanggan/ Terkait
Permohonan pemohon yang akan digunakan pe-
SP langgan untuk mengambil izin yang
sudah selesai.
& memanes 6. Menerima dan memeriksa kebenaran data - Map Catatan Proses
Kebenaran berkas terkait serta memastikan semua
xn_mnwmﬁ%wa persyaratan sudah dipenuhi. :
vﬁuman: - Jika belum memenuhi syarat, maka di- - Jadwal Peninjauan Lokasi
1zin konfirmasi kepada pelanggan/pemohon
untuk mengupayakan pemenuhannya.
- Jika sudah memenuhi syarat dan
memeriukan Pembahasan Tim Teknis, di
R Tidak tenglop B tentukan jadwal peninjauan lokasi bersama
Benar staf sekretariat tim teknis
e - Jika sudah memenuhi syarat dan sudah
,_\ benar dan tidak memerlukan peninjauan
o diba lokasi maka berkas dilanjutikan ke bagian
Tim Teluks verifikasi berkas sebelum proses Cetak
Draft Izin.
" . _u.
Lo 7. Melakukan Peninjauan Lokasi sebagai N W_mu nw.ﬁﬁ: Nmmvﬁ
&whmm.n._.w_rx dasar diterima atau ditolaknya permohonan - Berkas MM_H kapan
pemberian 1zin, bila dinyatakan ya maka berkas Terkait gkapa
Rekomendas dilanjutkan kebagian verifikasi dan apabila i 3
) - L
1Tim Tekals tidak berkas dikembalikan ke pemohon DosalPeniniaun Loias
dengan disertai Surat Penolakan
Rekomendasi

dai dengan CamScanner
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PETUGAS PETUGAS KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN PETUGAS
PEMOHON/ PETUGAS BENDAHARA
PENDAFTARAN / | ENTRY DATA & REGISTRASI CAMAT URAIAN PROSES / AKTIVITAS
PELANGGAN INFORMASI PEMERIKSAAN VERIFIKASI & PROTAP PENERIMA
PENYERAHAN IZIN| CETAKIZIN KELENGKAPAN TIM TEKNIS BERKAS IZIN/ARSIP
Tidak 8. Melakukan Verifikasi akhir atas kebenaran
D data, kelengkapan persyaratan dan
Ya Rekomendasi yang diperiukan, apabila ya
E dilanjutkan ke Bagian Percetakan, apabila
8. Verifikasl Akhir atas Tidak berkas diteruskan ke Kasi yang
K _mrmﬁw“__ww%m&m_wa: membidangi terkait untuk dibuatkan
elengl al s
& Rekamendasl .«a_n__m Surat Penolakan Izin
sebelum Cetak Draft Izin
9a, Membuat 9a, Membuat Surat Penclakan berdasarkan - Map Catatan Proses ?
Draft Surat - £ mi Permohonan SIUP
Penolakan BAP Hasil Peninjauan & Rekomendasi dari R Kelengkapan
sebelum SKPD Teknis Terkait sebelum di tanda qmmuﬁ_mun g
Tidak Camat tangani oleh Camat - BAP Peninjauan Lokasi
- Rekomendasi Teknis
9b. Menerima & - Map Catatan Proses ﬁ
Memeriksa Draft ||9b. Menerima dan Memeriksa Draft Surat Permchonan SIUP
Surat Penokka .
df st MS " Penolakan dari Kasi yang membidangi wﬂsm Kelengkapan
Menandatangani || - Jika belum benar, maka dikembalikan ke B w.pv. Peninjauan Lokasi
Kasi yang membidangi untuk di perbaiki Rek € _nh i Teknis
- Jika sudah benar, ditandatangani dan di - MMM” ww_ m_s
Tidak kembalikan ke Bagian Penyerahan Izin -Dra t Penolakan
untuk diberikan ke Pemohon
Benar?
9c. Menerima 9. Memasukkan ke dalam map penyerahan
Surt Hﬂo_mﬁ._ Ya & Menginformasikan kepada Pelanggan
yerahk terkait Surat Penolakan izin Penyerahan Surat
kepada , - Formulir Kuisioner
Pernohan, : i i Survey Kepuasan
Memastikan Penyerahan dilakukan sesuai ey
Felanggan dengan pelanggan terkait dan meminta Pelanggan
menandatangani bukti penerimaan
Menyerahkan kuisioner survey kepuasan
pelanggan
Mengarsip dan memelihara semua berkas
terkait sesuai dengan prosedur pengenda
F lian Arsip / Rekaman

dai dengan CamScanner

ipin
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PEMOHON/
PELANGGAN

PETUGAS
INFORMASI

PETUGAS

PENDAFTARAN /
PENYERAHAN 1ZIN

PETUGAS

ENTRY DATA &

CETAK I1ZIN

KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN

PEMERIKSAAN
KELENGKAPAN

TIM TEKNIS

VERIFIKASI & PROTAP
BERKAS

BENDAHARA
PENERIMA

PETUGAS
REGISTRASI
1ZIN/ARSIP

CAMAT

URAIAN PROSES / AKTIVITAS

9d. Menerima
Surat Penclakan
dan Mengis!
Kulsloner Survey
Kepuasan
Pelanggan dan
Menyerahkan
kepada Petugas

®

O,

9d.

Menerima Surat Penolakan Izin

Menandatangani Bukti Serah Terima Surat
Penolakan

Mengis| Kuisioner Survey Kepuasan
Pelanqgan dan Menyerahkan kembali
kepada Petugas

- Surat Penolakan Izin
- Buku Tanda Terima /
Penyerahan Surat

10. Menerima
Berkas yang
telah dl
veriflkasl serta

Draft Izin

. Menerima berkas terkait dan melakukan

input data pelanggan

Mencetak Draft Izin

Memberikan Draft 1zin kepada Kasi yang
yang membidangi Perizinan

- Map catatan proses
Perizi

- Berkas Kelengkapan
Terkait

Tidak

11, Menerima
& memeriksa

Kebenaran
Draft Lzin

emenuhl
Syarat ?

Benar ?

Ya

=

Menerima dan memeriksa draft izin &

berkas terkait serta memastikan semua
persyaratan sudah dipenuhi.

Jika belum memenuhi syarat, maka di-
konfirmasi kepada pelanggan/pemchon
untuk mengupayakan pemenuhannya.
Jika sudah memenuhi syarat, tapi ada
kesalahan pada draft, maka meminta
untuk diperbaiki kembali.

Jika sudah memenuhi syarat dan sudah
benar, maka meminta untuk di cetak,
dan dibubuhkan paraf.

Il

12.
Mencetak

Surat Izin

Membubuh
kan Paraf
pada
Surat Izin

12.

- Menerima dan memeriksa draft izin
dari Kasi yang membidangi

- Mencetak Surat Izin

- Menyerahkan Surat Izin yang telah
dicetak kepada Kasi yang membidangi
lalu diprotap kasi sebelum diserahkan
kepada Camat untuk ditandatangani

- Map Catatan Proses
Surat Izin Usaha
Perdagangan

- Berkas Kelengkapan
Teriait

dai dengan CamScanner

ipin

s
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: Memulal / Mengakhiri Proses

D : Proses =

O : Penyambung Proses

: Proses dengan Pengawasan
& pengendalian

: Keputusan

: Formulir -m_._m_sn
a / multl distribusl
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PETUGAS PETUGAS KASI YANG MEMBIDANGI DI KECAMATAN PETUGAS
el Aeiaoand P PENDAFTARAN / | ENTRY DATAR [ oy corccann VERIFIKASI & PROTAP mwmz%%hpﬂ\» REGISTRASE CAMAT URAIANFROSES [ AKTIVITAS BN AEXAMAN [lARS1R
N/ARSIP
PENYERAHAN IZIN| CETAK IZIN KELENGKAPAN TIM TEKNIS BERKAS IZIN/
13. M Ima,
Tmemerikea . ||13. Menerima & memeriksa cetakan Surat Izin - Map Catatan Proses
@ dan Surat Izin Usaha
Mengesahkan d . " Perdagangan
- Jika belum benar, maka dikembalikan
1zl ' - Berkas
" kepada bagian percetakan untuk diperbaiki Kelengkapan
- Jika sudah benar, ditandatangani dan
Tiak diserahkan kepada Petugas Registrasi Izin
Benar ?
14, Y _ . ) ekt
Memberikan 2 14. - Menerima Surat Izin yang telah disetujui - Map Q.EQ: Proses
Nomor Izin - Memberikan Nomor Izin pada Surat Surat Izin Usaha
dan sesuai urutan registrasi penerbitan izin Perdagangan
mengarsip file (dengan tulls tangan - login surat izin)
disertai dengan tanggal pengesahan
(menggunakan stempel)
- Melakukan pengarsipan & pemeliharaan
file dan berkas terkait
15. Menerima 15. Zmamm:.x_a: ke nm_ma map penyerahan - Map Catatan Proses
Surat Izin dan & menginformasikan kepada pelanggan, Surat Izin Usaha
Menyerahkan terkait penyelesaian Surat Izin P
kepada _ 3 " : erdagangan
Pelanggan / Memastikan penyerahan dilakukan sesuai - Berkas Kelengkapan
Py dengan pelanggan terkait dan meminta Teratt
menandatangani bukti penerimaan.
- Menyerahkan kuesioner survey kepuasan
pelanggan
- Mengarsip & memelihara semua berkas
terkait sesuai dgn prosedur pengendalian
Arsip/Rekaman
%cum.wwﬂ:w:w ¥ 16. Menerima Surat Izin - Surat Izin
survey kepuasan - Menandatangani Bukti Serah Terima - Buku TandaTerima /
pelanggan & Tanda - Mengisi kuesioner survey kepuasan PenyerahanSurat
Pelanggan dan menyerahkan kembali
kepada petugas
Dibuat oleh : Disetujui oleh :
() : Alur Proses G” Formulir

EMILIANA NATA KOTEN, SH

JUNI MARDIANSYAH. AP

Kepala Bldang Perijinan Usaha

Kepala BKPMPT Kab.

dengan CamScanner
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