
BUPATI TEMANGGUNG 

PERATURAN BUPATITEMANGGUNG 
NO MOR "1 TAHUN 2013 

TENTANG 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINlSTRASl PEMERINTAHAN 

~ DI LINGKUNGAN DINAS PERINOUSTRIAN, PER.DAGANGAN, KOPERASI, DAN 
USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN TEMANGGUNG 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI TEMANGGUNG, 

Menirnbang : a. bahwa guna menjamin prosedur penyelenggaraan 

Mengingat 

administrasi pemerintahan di lingkungan Dinas 
PerindusLrian, Perdagangan, Koperasi, Dan Usaba Mikro 
Kecil Dan Menengah Kabupaten Temanggung dapat 
terlaksana lebih baik dan jelas diperlukan adanya Standar 
Operasional Prosedur; 

b. bahwa Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Dan 
Usa).1a Mikro Kecil Dan Menengah Kabupaten Te1nanggung 
telah menyusun Rancangan Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintahan di lingkungannya yang 
selanjutnya perlu ditetapkan dengan Peraturan Bupati; 

' c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
dalarn huruf a dan huruf b, perlu menetapka.n Peraturan 
Bupati tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan Di Lingkungan Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Dan Usaha Mik:ro Keci l Dan 
Menengah Kabupaten Temanggung; 

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan 
Propinsi Jawa Tengah; 

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara 
Republik lndonesia Nomor 4437) sebagaimana telah 
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas 
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintahan Daerab (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4844); 

3 . Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5038); 



-

-

Menetapkan 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DI 
LTNGKUNGAN D lNAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, 
KOPERASl, DAN USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAH 
KABUPATEN TEMANGGUNG. 

BAB I 

KETENTUAN VMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adaJah Kabupaten Temanggung. 

2. Bupati adalaJ1 Bupati Temanggung. 

3. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat dengan SOP 
adalah serangkaian instruksi tertuJis yang dibakukan mengenai berbagai 
proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus 
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan; 

4. Administrasi Pemerintahan yang selanjutnya disingkat dengan AP adalah 
pengelolaan proses pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintahan yang 
dijalankan oleh organisasi pemerintah; 

5 . Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan yang selanjutnya 
disingkat dengan SOP-AP adalah Standar Operasional Prosedur dari 
berbagai proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

6. SOP-AP Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Temanggung adalah SOP-AP 
yang disusun dan berlaku pada Satu.an Kerja Perangkat Daerah Di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Temanggung; 

7. Dinas Perindu strian Perdagangan Koperasi Dan Usaha Mikro Kecil Dan 
Menengah yang selanjutnya disingkat dengan DINPERINDAGKOP & UMKM, 
adalah Dinas Perindustrian Perdagangan Koperasi Dan Usaha Mikro Kecil 
Dan Menengah Kabupaten Temanggung; 

BAB II 

MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

(1) Maksud ditetapkannya SOP-AP ini adaJah sebagai pedoman dalam 
penyelenggaraan administrasi pemerintahan pada DINPERlNDAGKOP & 
UMKM sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi, serta sebagai pedoman 
dalam penyelenggaraan pelayanan kepada masyarakat; 



4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang 
Pembagian Urusan Pemeri.ntahan Antara Pemerintah , 
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah 
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Norn.or 4737); .. 

• 
6. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang 

Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4741); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 ten tang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 · Tahun 2009 
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5357); 

8. Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang 
Pengesahan, Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan 
Perundang-undangan; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 6 Tahun 
2008 ten.tang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi 
Kewenangan Pemerintahan Daerah Kabupaten Temanggung 
(Lembaran Daerah Kabupaten Temanggung Tahun 2008 
Nomor 6); 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 15 Tahun 
2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah 
Kabupaten Temanggung (Lernbaran Daerah Kabupaten 
Temanggung Tahun 2008 Nomor 15) sebagaimana telah 
beberapa kali cliubah terakhir dengan Peratu.ran Daerah 
Kabupaten Temanggung Nomor 21 Tahun 2011 tentang 
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten 
Temanggung Nomor 15 Tahun 2008 tentang Organisasi dan 
Tata Ke1ja Dinas Dae.rah Kabupaten Temanggung (Lembaran 
Daerah Kabupa ten Temanggung Tahun 2011 N omor 23); 

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik 
lndonesia Tahun 2012 Nomor 649); 

12. Peraturan Bupati Temanggung Nomor 58 Tahun 2008 
tentang Penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja 
Dinas Perindustrian Perdagangan Koperasi Dan Usaha 
Mikro Kecil Dan Menengah Kabupaten Temanggung (Berita 
Daerah Kabupaten Temanggung Tahun 2008 Nomor 58); 



LAMPIRAN 

A. PENDAHULUAN 

PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG 
NOMOR 060 / e,7 TAHUN 2013 
TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR ADMINISTRASI 
PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN 
DINAS PERINDUSTRIAN, 
PERDAGANGAN, KOPERASI, DAN 
USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAM 
KABUPATEN TEMANGGUNG. 

I. UMUM. 

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 15 Tahun 
2008 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten 
Temanggung sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan 
Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 21 Tahun 2011 ten tang 
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten Tema.nggung Nomor 15 
Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten 
Temanggung, disebutkan bahwa Dinas Perindustrian Perdagangan Koperasi 
Dan. UMKM Kabupaten Temanggung mempunyai tugas melaksanakan urusan 
pemerintahan daerah dalam Bidang Perindustrian Perdagangan Koperasi, Dan 
UMKM. 

1. Tugas Pokok Dan Fungsi Organisasi: 

Berdasarkan Peraturan Bupati Temanggung Nomor 58 Tahun 2008 tentang 
Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Dan UMKM Kabupaten Temanggung, disebutkan 
bahwa Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Dan UMKM Kabupaten 
Temang,,,aung mempunyai tugas melaksanakan urusan pemerintahan daerah 
dalam bidang perindustrian perdagangan koperasi dan UMKM. 

Untuk melaksanakan urusan sebagaimana d imaksud dalam Pcraturan 
Bupati Temanggung Nomor 58 Tahun 2008 tersebut Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Dan UMKM Kabupaten Temang,,,"Ung meropunyai 
fungsi, an tara lain : 

a. Perumusan kebijakan teknis dibidang perindustrian, perdagangan, 
pasar, koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah; 

b. Penyelenggaraan urusan pemerintah dan pelayanan umum di bidang 
perindustrian, bidang perdagangan, bidang pengelolaan pasar clan 
bidang koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah; 

c. Penyelenggaraan urusan perizinan dalam pengesahan Akta Pendirian 
Koperasi, Pen1bahan Anggaran Dasar, Pembubaran Koperasi, 
Penggabungan dan Peleburan Koperasi serta Pembukaan Cabang 
KSP / USP dan Koperasi lainnya; 

d. Perobinaan dan pelaksan.aan tuga:s dibidang perindustrian, perdagangan, 
pasar dan bidang koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah; 

e. Monitoring, evaluasi dan pelaporiffi terhadap pelaksanaan tugas-tugas 
dibidang perindustrian, perdagangan, pasar dan bidang koperasi dan 
usaha rnikro kecil clan menengah; 

f. Pembinaan terhadap UPTD dalam lingkup Dinas Perindustrian, 
perdagangan koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah dan; 



g. Penyelenggaraan Kesekretariatan Dinas Perindustrian, perdagangan 
koperasi daI-1 usaha mikro kecil dan menengah; dan 

h. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas 
dan fungsinya, · 

Dari seluruh Fungsi Organisasi tersebut diatas, terdapat fungsi yang terkait 
langsung dengan pelayanan publik yaitu: 

a. Penyelenggaraan un1san pemerintah dan pelayanan umum di bidang 
perindustrian, bidang perdagangan, bidang pengelolaan pasar dan 
bidang koperasi dan usaha mikro kecil dan menengab; dan 

b. Penyelenggaraan urusan perizinan dalam pengesahan Akta Pendirian 
Koperasi, Peru.bahan Anggara,.n Dasar, . Pembubaran Koperasi, 
Penggabungan dan Peleburan Koperasi serta Pembukaan Cabang 
KSP /USP dan Koperasi lainnya. 

2. Susunan Organisasi 

Susunan Organisasi Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Dan 
UMKM Kabupaten Temanggung terctiri dari : 

a. Kepala 
Kepala Dinas bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris 
Daerah. 

b. Sekretariat 
Sekretariat sebagaimana dipimpin oleh Sekretaris yang 
bertanggungjawab kepada Kepala Dinas. 

c. Bidang - Bidang 
Bidang - Bidang dipimpin oleh Kepala Bidang yang bertanggungjawab 
kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris. 

d . Unit Pelaksa:na 'I'eknis Dinas (UPTD) 
Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) dipi.mpin oleh Kepala Unit 
Felaksana Teknis Dinas (UPTD) yang terdiri dari : 

1) Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Kecamatan bertanggung 
jawab kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris; dan 

2) Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Pasar Daerah 
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris dan 
Kepala Bidang Pengelola Pasar 

e. Kelompok Jabatan Fungsional 
Kclompok Jabatan Fungsional bertanggung jawab kepada Kepala Dinas 
melalui Sekretaris. 



2. Pedoman Tata Kerja 

Guna menjamin prosedur tata kerja penyelenggaraan administrasi 
pemerintahan dan pelayanan di lingkungan Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Dan Usaha Mikro Kecil Dan Menengah Kabupaten 
Temangg,..Jng dapat terlaksana lebih baik dan jelas diperlukan adanya sebuah 
pedoman. 
Standar Operasional Prosedur atau lebih dikenal dengan singkatan SOP, 
merupakan pedoman prosedur tata kerja penyelenggaraan administrasi 
pemeiintahan dun pelayanan. 
SOP pada DINPERINDAGKOP & UMKM rnerupakan pedoman prosedur dan 
tala kerja bagi penyelenggaraan admimstrasi pemerintahan dan pelayanan 
pada DINPERINDAGKOP & UMKM , yang merupakan kesepakalan dan 

komiL-men bersama yang harus ditaati dan dilaksanakan seluruh anggota 
organisasi dala m menjalankan tugas dan fungsi masing-masing. 

B. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup SOP yang disusun SOP Pelayanan yang merupakan sebagian 
dari tugas fungsi Organisasi DINPERJNDAGKOP & UMKM. 

C. MANFAAT: 

Beberapa manfaat yang dapat dipetik dengan d isusunnya SOP di lingkungan 
DINPERINDAGKOP & UMKM, antara lain: 

1. Sebagai s tandarisasi cara yang dilakukan apar a tur di lingkungan 
DJNPERINDAGKOP & UMKM dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
tugasnya; 

2 . Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin ~dilakukan oleh 
seorang a paratur atau pelaksana d i lingkungan DINPERINDAGKOP & UMKM 
clalam melaksanakan tugas; 

3. Membanlu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada 
inLervensi manajemen, sehingga akan meagurangi keLerlibaLan pimpinan 
dalam p elaksanaan proses sehari-hari ; 

4. Menja min konsistensi pclayanan kepada masyarakat, baik dari s isi m ulu, 
waktu, dan prosedur; 

5. Memberikan informasi mengenai kualilikasi kompetensi yang harus dikuasai 
oleh aparatur dalam melaksanakat1 tugasnya; 

6. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompctensi aparatur; 

7. Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipilrul oleh seorang 
aparatur dalam melaksanakan tugasnya; 

8. Sebagai instrumen yang dapat melindungi aparatur clari kemungkinan 
tunlutan h 1.-1kum karena tuduhan melakukan penyimpangan; 

9. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas; 



10. Membantu penelusuran te rhadap kesalaban-kesalaban procedural dalam 
memberikan pelayanan; 

11. Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan 
standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi 
k.inerja pelayanan. 

D. S[MBOL SOP DAN MAKNA 

Dalam SOP dtcrapkan simbol-simbol tertc;:.t?, f:u-
Un tuk memudabkan pembacaan SOP, perlu dijelaskan makna simbol 
dimaksud, antar a lain: 

NO SrMBOL 
NAMA BENTUK MAK.NA SIMBOL 

] Pemicu/ Awal kegiatan dan 

C) Terminator Kapsul 
. penutup / akhir kegiatan 

2 Kegiatan eksekusi / proses 

c=] Process Kotak Persegi 
Panjang 

3 Pengambilan Keputusan 

<> (adanya altematif ya/tidak, 
Decision Belah Ketupat lengkap /tidal<, benar / salab, 

dsb) 

4 Pengbubung flowchart yang 

0 Off-page 
Segi Lima 

terputus akibat ganti/pindah 

connector halaman 

5 Arah proses dari satu simbol 

~ 
arrow Anak Panah 

ke simbol yang lain 



.. 

(2) Tujuan ditetapkannya SOP-AP ini adalah agar peran dan tanggung jawab 
serta tugas dan fungsi setiap pejabat maupun pegawai DINPERINDAGKOP 
& UMK.M menjadi lebih jelas dalam setiap pelaksanaan pekerjaan 
penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan pelayanan. 

BAB III 

SOP-AP 

Pasal 3· 
.. 

SOP-AP Di Lingkungan DINPERINDAGKOP & UMKM sebagairnana dimaksud 
dalarn Lampiran yang merupaka11 bagian tak terpisahkan dari Peraturan 
Bupati ini. 

BAB IV 

PENUTUP 

Pasal 4 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahui, rnemerin tahkan pengundangan Peraturan 
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten 
Temanggung. 

Diundangkan di Temanggung 
pada tanggal 30 Desember 2013 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN TEMANGGUNG, 

BAMBANG AROCHMAN 

Ditetapkan di Temanggung 
pada tanggal ~D Desember 2013 

BUPATJ TEMANGGUNG, 

MBANG SUKARNO #,f" 

BERITA DAERAH KABUPATEN TEMANGGUNG TAHUN 2013 NOMOR .~] 



II. DAFTAR SOP-AP 

NO JUDULSOP NOMOR SOP 

SOP PELA YANAN 

l. SOP Pelayanan Rekomen dasi Persetujuan l /yan-dinpetindagkop /2013 
Prinsin 

2. SOP Pelayanan Rekomendasi lzi.n Usaha 2/yan-dinperindagkop/2013 
lndustri /lUil 

3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Perluasan 3/yan-dinperindagkop/20]3 
lndustri (IPIJ . 

4. SOP Pelayanan Rekomendasl Eksportir 
Terdaftar Industri Kehutanan rF,TPlK\ 

.. 
4 / yan-dinperindagkop / 20 13 

5 . SOP Pelayanan Rekomenclasi Angka Pcngenal 
Jmoortir IAP!l 

5/yan-diilperindagkop/2013 

6 . SOP Pelayanan 
Punuk Bersu bsidi 

Rekomendasi Distributor 6/yan-dinperindagkop/2013 

7 . SOP Pclayanan Rekoroe11dasi BBM Bersubs idi 7 /yan-dinperindagkop/2013 
Untuk Usaha MLkro 

8. SOP Pelayanan Pengesahan Akta Pendirian 8/yan-dinpcrindagkop/2013 
Kooerasi 

9. SOP Pelayanan Pengesahan Pentbahan 9/yan-dinperindagkop/2013 
Ani:r!!aran Dasar Kooerasi 

JO.SOP Pelayanan · Pengesahan Pembubaran 10/yan-dinperindagkop/2013 
Kooerasi 

11.SOP Pelayanan Rekome ndasi Pembu.kaan 11 /yan-dinperindagkop/2013 
Kantor Caban!? KSP 

12. SOP Pelayanan Penilaian Keschatan Koperasi 12/yan -dinperindagkop/2013 

13.SOP Pelayanan Izin Baru !Gos/Los 13 / yan-di.nperindagkop / 2013 
14.SOP Pelayanan Daftar Ulang Hak Pakai l 4/yan-dinperindagkop/2013 

Menemoati/Menvewa Kios atau Los 
15 .SOP Pelayanan Balik Nama Hak Milik 15 / yan-dinperindagkop / 20 13 

Menemnati/Menvewa Kios atau Los 

16.SOP Pelayanan Perpanjangan (PPJ) Hak Pakai 16/yan-dinperindagkop/2013 
Menemoa ti /Menvewa Kios a tau Los 

17.SOP Pelayanan Balik Nama Keluarga Izin 17/yan-di.nperindagkop/2013 
Menemoa ti /Menvewa I<ios atau Los 

18.SOP Pelayanan Penggan tian sertifikat Izi.n 18/yan-dinperindagkop/2013 . 

Men=□at i /Menvewa Kios atau Los 
19.SOP Pelayan an Penambahan 

a.La u Los 
Fasilitas Kios 19/yan-dinperindagkop/2013 



SOPPELAYANAN 

BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
Pcrarnran Mcn tcri Pcrindustrian Nomor 41/M­
IND/PER/6/2008 tentang Ketenluan dan Tata Cara 
Pc:mberian lzin Usaha lndustri, lzin Perluasru, dan 
1'andA Dollar h1dustri. 

Kelcrka, tan 

SOP Vcmflkasi Lapangan 

SOP Pcmbuatan Surat Dinas 

SOP PendOkumcmasian Surat 

Prring:atan 

Sural Rekome11das1 ditcnma pe,mohon pabng lamba15 
hari kerja sel elah permohonan cllnyatakan memenuhi 
syarat. 

NomorSOP 

Ta nggal Pembuatan 

Tanggal Rcvisi 

Tan ggaJ E(ektif 

Ofaahkan oleh 

Judul SOP 

K ualifikasi pelaksana 

I/ yan-cl.inperindagkop/2013 

30 Desembcr 2013 

1 Januari 2014 

BUPATl 'l'EMANCGUNG 

Pelayanan Rekomendasi Pcrsetuju an 
Prinsip 

1 M,:mahruni Petaturan Penmdang-undangan meng~na.i 
tata cara pembcrian Jzin usaha irtdusu-i 

2 Memahrun, Tata Naskah Dinas Pemerimah Kabupatct1 
Temanggung 

Peralai.an/perlengkapan 
1 Komputer 

2 Petunjuk Tcknis Pelayanan Rekomendasi 

3 Lem bar Pcrmohonan 

Pe ncatatan dan pendataan 

Buku Pennohonan Rekomcndasi 



( { 
rosedur Pelayana n Rekom e n dasi Persetujuan Prinsip 

Pelaksana Mutu Baku 
o. Keglatan 

Pemohon Staf A9endaris 
Kasi Agro Kabid Sekretaris Dinas Kepala Dir1'1S Staf Bid. Keleogkapan WaktU Output Keterangan 
lndus•r; Perindust-rian Perldustrian 

Mcngajukan surat permohonan 
kcpada Bupati Temanggung Cq. 

-1,{ ) Kepala Dinas Perindagkop dan Berkas Permohonan 5 menit tanda lerlma 
UMKM Kabupaten Temanggung; I 

' Memeriksa berkas permohonan, j ik . 

6 lengkap dan bcnar membuat konse Konsep Surat 

Su rat Tu gas Vcrifikasi Lapangan dah Tidak Va Berkas Permohonan, 
Tugas Vefifikasi SOP Pembuatan 

20 menit Lapangan, Konsep 
dised iakan Kasi Agro lndustri, j ika Lembar Kendall Belita Acara 

Surat Dinas 

tidak iengkap dikembalikan kepada ' ,, Pemeril<saan 
pemohon; 

l. Memerik;;a konsep Surat Togas Berkas permchcnan, 
Verifikasi La.pangan, j lka benar . 

Lembar Kendali, Sura! 
disediakan ke Ka.bid. Penndustnan , Tid, k Tugas Verilikasl 5 Menit dlsposlsi 
Jika salah dikembalikan ke Staf 

Ya 
lapangan, Konsep 

Agendaris untuk diperbaiki; ~ BAP 

4. Memcriksa konsep Surat Tugas 
Verifikasi Lapangan, jika setuju Berkas permchonan, 

. Lembar Kendali, Surat membubuhkan parafaan disediakan Tldak 
Kepala Dinas mdalui Sekretaris, jika Tugas Verifikasi 2Mentt dfsposisi 

tidak setuJu dikembalikan kc Kasi 
Lapangan, Konsep • 

BAP ' 
Agro lndustti untuk diperbaiki; ' Ya . 

5. Mcmc.riksa konsep Sur at TUgas 
Verifika.si L;,pangan, jika seti:1ju Berkas permohenan, 

membubuhkan paraf dan 
lembar Kendali, Surat 

. Tugas Verifik'as, 2 menit disposisi 
menyediakan ke Kepala Dinas, jika y - lapangan. Konsep 
tidak setuju dikem.balika.n ke Kabid BAP 
Porindustnan untuk diperbai ki; 

6. Memeriksa konsep Surat Togas 

6 Vcrlrt.kas, Lapangan , jika setuju BerKas permohonan, 
meoandatangani dan Lembar Kendall, Surat Surat Togas 
memerinlahkan Kabld Perindustrian I- Togas Verilil(as1 2 menlt Verifikasl 
me!!l.kukun Verilikas, Lapangan, j ika Lapangan, Konsep Lapangan 
tidak scruju dikcro balikan ke BAP 

Sckret.aris Dinas: 

-~ 
0 



, 
. 

' 

0 
Melulomnakan vcrilika.'>1 Japangan, 
[Jlkn berkas yang diajukon sesuru 
denglill kondis i di lapangan mako 

Berkas permohonan, mcmerintahk .. in Kasi Agro lndusLrj , 
unruk membuat Surat Rckomendasi I I 

Lembar Kendali. Surat BAP has1I SOP Verillkasl 
yang isinya m~rekomcndasikan, jiko I Tugas Verlfikasi 60 menij 

venfilrasl lapangan Lapangan Lapangan,Konsep 
tidak sesuai ma.kn Suro.t BAI' 
Rekomendasi lsinya udok 
merckomendasi; 

Membuat konscp Surm , 
Rckomendasi dan memerintahkan I I BAP, hasil veriftkasl SMenit Konsep Surat 
Sta! Bidang Perindustrian unruk I lapangan Rekomendasi 
mcngctik; 

. Mengclik konscp Surat l~ekomendasi 
" Surat Tugas Verifikasl 

dan mcngajukan ke Kasi. Agro I I la,pangan, SAP, 
10 Menit 

Oral surat SOP Pembuatan 
lndustri u ntuk dikorck.si; I Konsep Surill Rekomendasi Surat o ,nas 

, Rekomendasi 
), Mcngoreksl d rnf Surat Rekomendasi, 

Jika seruju mak.a membubuhkan ., 
para.f pada kolom para( kemudian 4< ridak 
mengajukan kc Kabid . Surat Tuga:s Verir.kasl 

Pcrlndustrian, jika tidak setuju lapangan. BAP .. Draf 2Menil disposls l 

maka mengcmbalikan kc Staf Bidang 
Ya Surat Rekomendasi. 

Penndustnan u ntuk dipcrbalki; 

I Memeriksa dmf Surat Rekomendo.sl, 
~ika setuju mnka membubuhkan 
para! pada kolom paraf kcmudian ' 
mcngajukan kc Kepaln Dinas T L.I . I v. Surat Tugas Verifikasl 

melalui Sekretaris, jilw udak seluju lapangan, SAP. Drat 2 Menlt dis!)osis, 

mengembaliknn ke Kasi. Agro 
Sura! Rekomendasl 

Industrl untuk dlperbaiki; 

0 1 
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12. Memeriksn draf Surat Rekomendasi, 

I j,kn setuju mnka membubuhkan 
pnraf pada kolom paraf kcmudian 

. T,d ,k y, ~ 

Surat Tugas Verifika.sl 
mcngajukan ke Kepala Dinas, jika . 

lapangan, BAP, orar 2 Menlt dispostsl 
tidak setuju mengembah.kan ke " Surat Rekomendasi 
Kabid. Perinduslrian untuk 
dtpcrbaiki; 

13. Mcmcriki,a drAf Surat Rckomenclasi, 
jika :;cruju maka mer1andatangai ., 
kcmudian memberikan ke Staf Tldak 
Agcndaris unruk diegendakan, Jika Sural T~s Verffikas1 SAP, Surat 
tidak seruju maka mengembalikan lapangan. BAP. Surat 2 Mernt rekomendasl 
ke Kabid. Perindustrlan lcww Ya Rekomendasi 

Sckretaris unt1.1k diperbaiki; 

I 
14. Meadokumemasikan Surat 

¢ Rekomeodasi dan menycrnhkan Asli Berl(as permohOnan, SOP 
kc Pemohon, u nluk ar sip diserahkan Surat Tugas Verlfikasl 5 Menit arslp Pendokumenlas,an 
kc SW Bidnng Perindustrian; 

lapangan, BAP, Surat Surat Rekomenda.sl 

15. Menerima Suro.t Rekomendas1 

6 Persetujuan Prinsip. 
Surat Rekomenda~I, 

BAP 
2 Menit Tande terima 

I 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 41/M· 
JND/PER/6/2008 tentang Ketentuan dan Tata Cruea 
Pemberian lzin Use.ha b1du stri, lzin Pcrluas.ari dan 
Tenda Dafter lndnstri. 

Keterkai tan 

SOP Veri.fi:kasi Lapangan 

SOP Pembualan SuraL Dina$ 
SOP Pen<lokumcni.asian Surat 

Peringatan 

Surat Relromcoclasi diterima pemohon p:alinglambat 
5 bari kerja setelab peonohonan dinyatakan 
memcnubi syarat. 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan o1eh 

J udul SOP 

Kualifikasi pelaks.tna 

~/yan•dinperindagkop/ 2013 

30 Descmber 2013 

1 Januarl 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pclayanan Rekomendasi l'!'io Usaha 
lndustri 

l Memanam, Pcraturan Perundang-undangan me:ngena, 
tata cara pcmberian izin usa:he industri 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pcmerintah Kabupaten 
Temangguog 

Peralalan/perlengkapan 
l Kompuler 
2 PeLunjuk Teknis Pelayanan Rekomendast 
3 Lembar Perrnohonan 

Pencacatan dan pendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 



( ( 

lur Pelayanan Rekomendasi Izin Usaha lndustri 

Pelaksana Mutu Baku 
. 

Kegiatan Sta! Kasi Agro Kabid Sekretaris Kepala Staf Bid. Kelengkapan Waktu Output 
Keterangan 

Pemohon 
Agendaris lndw;tri Perindustrian Dinas Dinas Peridustrian 

lcngajukan surat permohonan 
epada Bupali Temanllt,.''mg Cq. ~o Berkas 

5 mcrut t.a.nda terima 
epala Dinas Perindagkop dan Per mo ho nan 
MKM. Kabupaten Ternanggung; i 
rcmeriksa berkas permohonan, j.oo 

6 
Konsep Surat 

:ngkap dan lx:nar mcmbuat konse1 
urat Togas Vcrifikasi Lapangan Tidak Ya Berkas 

Tugas Ver ifikasi 

an disedial<an Kasi Agro lndustri, Permohottan, '20 mcnit 
Lapangan, SOP Pembuatan 

ka tidak Jengkap cUkembalika.n Lcmbar Kendall 
Konsep Berita Surat Dinas 

Acara 
epada pemohon; Pemeriksaan 

lemerik.-;a konsep Surat Tugas Berkas 
erifikasi Lapangan, jika bcnar , permohonan, 
isecUakan ke Ka.bid. Perindustrian, Tld k Lem bar Kendali, 
ka salah dlkembalikan ke Star Surat 'l'ugas 5 Menil disposisi 
gendaris untuk diperbaiki; Ya Verillkasi 

' Lapangan, Konsep 
BAP 

lemerik.~a lwn$ep Surat 1\\gas Berkas 
erifikasi Lapangan, jika setuju 

' 
pc;rmohonan, 

1embubuhkan paraf dan Tldak Lembar Kendall, 
isediakan Kepala Di:nas mclalui Surat Togas 2 Menit disposisi 
ekretaris, j ika tidak setuju VeriJikasi 
ikembalikan ke Kasi Agro lndustri 1' Ya Lapangan, Konsep 
ntuk diperbaiki; BAP 

lemeriksa konsep Surat Tugas - Berkas ' 
eri:fikasi Lapangan,jika setuj u h permohonan, 
1embubuhkan paraf dan Lcmbar Kendall, 
,enyediakan ke Kepala Dinas, j ika Surat Tugas 2 menil dispos,si 

dak setuju dikembalikan ke Kabid 1' 
Verifika..~i 

erindustrian untuk diperbaiki; Lapangan, Konsep 
BAP 

I, 

2 1 
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Mcmeriksa konsep Surat T1.1gas Berkas ' 
Verifikesi Lepangan, jika setuju ,1, porroohonan, 

mena.ndatangani dan 0 Lembar KendaH, Surat Tugas 

memerintabkan Kabid Surat Tug_as 2 menjl Verifikasi 

Pcrindus!rian melakukan Verifikasi 

I 
Verifikasi L_apangan 

Lapangan, jika tidak setuju Lapangall, Konsep 

dikembalikan kc Sekreuuis Dlna.s: BAP 
I 

Melaksanakan verifikasi lapangan, 
jika berkas yang cliaju kan scsuai Berkas 

dengan kondisi di la:pangan maka 
"' 

pennohonan, 

memerintahkan Kasi Agro Jndustrl I l 
Lembar Kendali, BAP, hasil SOP Verifikasi 

untuk mcmbuatSurat Rekomcndasi I 
Surat Togas 60 menit verifikasi Lapangan 

yang isinya met'.ekomendasikan, ji.ka Verifikasi lapangan 

tide$ sesuai maka SuraL 
Lapangan, Konsep 

Rekome11dasi isinya tidak BAP 

mer .... ,~ ........... enci ::isi· 
Membuat konsep Surat l, 

Rekomcndasi den memerintahkan I I BAP, hasil verifikasi Konsep Sura t 

Staf Bidang PerilldUslrian untu.k I lapangan 
5 Menit Rekomendasi 

mcngetik; 
Mengetik konsep Su rat Surat Tugas 
Rckomenclru1i clan mcngajukan kc 
Kasi. Agro lndustri untuk d ikoreksi; 

I 

I 
V erifikasi lapangan., 

10 Menit 
Draf surat SOP Pembuatan 

1 1 BAP, Konsep Sura t Rekomenclasi Surat Dinas 
Rekomendasi 

Mengoreksi draf Surat 
Tidak 

~ 
Rekomendasi, jika setuju maka 

: 

mem bubuhkan paraf pada kolom Ya Surat Tugas 

paraf kemudian mengajukan ke 
Verifikasi lapangan, 2 Menit disposisi 

Kabid. Perindustrian, jika tidak 
BAJ>, Draf Surat 

setuju maka mengem balikan ke Staf 
Rekomendasi 

Bidang Perindustrian untuk 

2 l!J 



··, cp . 
l 

Memtriksa d raf Su rat RekomendMi, 
iika sctuJU 1IH1.ka membubi,hkan 

'J Surat'l'ugas 
paraf pada kolom pa.rafkcmudian Ya Verifi.kasi lapangan, 
rnengajukan ke 1{epala Dines BAP, Draf Surat 2 Menit d isposisi 
rnelalui Sekrctaris, jika tidak setuju 

Tidsk Rekomendasi 
mengembalikan ke K<1si. Agro ' 
lnclus trt u ntuk cliperbaiki; 
Memcriksa draf Surat Rekomcndasi, 
ii.ka setuju maka mcmbu buhkan 

Tidak ' pa.raf pada k,olom paraf kemudian ~a Surat Tugas 
mengajukan ke Kcpala Dinas, Ji.k.a Verifik:asi lapangan, . 

lidak setuju men gem balikan ke BAP, Draf Surat 2 Menil disposisi 

Ka.bid. Perindustrian untuk Rekomendasi 
ilperbailci; 

!llemer:iksa draf Surat Rekomendasi, 
ika setuju maka menandatangai I, 

,emudian memberikan ke Star Tida~ ' Su rat Togas 
\gcndaris u ntuk diagendakan, jika / Venfikasi lapangan, 

2 Menit 
BAP, Sµ.rat 

jdak ,;ctuju maka mcngembalikan 
'~ 

BAP, Surat rekomendasi 
ce Kabid. Perindu strian lewat Rekomeudasi ' 
Iekretaris untuk diperbaiki; 

lfondokumcncasikan Surat 
~ekomendasi da,n menyerahkan Asli , I, 

Bcrkas 

I I ' co Pemohon, untuk arsip . 
permohonan, Surat SOP 

liserahkan ke Staf Bidang Tu gas V erilikasi 5 Menit arsip Pendokumentasia 
>erindustrian; lapMgan, BAP, n Surat 

Surat Rekomendasi 
I 

'1enerime Surat Rekomendasi [zin -1 
J saha Industrl. D Surat 

2 Menit Tanda 1.erima Rekomendesi, BAP 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hu.kum 
Peraluran Menteli Perindustr ian Nomor 41/M-
IND/PER/6/2008 tentang J<etentuan dan Tata 
Cara Pemberian [zin Usaha lndustri, Izin 
Perluasan dan Tanda Daftar lndustri. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendoku mentasian Surat 

Perinea.tan 
Surat Rekomendasi diterima pemohon paling 
lambat 5 hari kerja setelah permohonan 
clinyatakan memenuhi syarat. 

Nomor SOP 3/yan-clinperindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif l Januari 2014 

Disahkan oleh BUl'ATI TEMANGGUNG 

JudulSOP Pelayanan Rekomendasi lzin 
Perluasan lnd u st.ri 

Kualifikasi oelaksana 
l Memahami Peraturan Peruridang-undangan 

mengenai tata ca.ra pemberian izin usaha industri 
2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah 

Kabupaten Temanggung 

Peralatan/ perlen11;kapan 
I Komputer 
2 Petuf)juk Teknis Pelayanan Rekomendasi 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan dan oendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 
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Prosedur Pelayanan Rekomendasi lzin Perluasan lndustrl 

Pelaksana Mutu Baku 

No. Keg1atan .Kasi Agro Kobld S,.f Bfd. Keterangan 

Pemohon Staf Aner,darl$ lndustrl Pcrindustrlan Sekrel-i!rl-s: Dinu KcDala Ofn3s P(:ridustrian 
K~lonykapan Waktu Output 

1. Mengajukao surat pennohonan 
kepada Bupa.tj Tcruanggung Cq. ~ Kepala Dinas Perfndagkop oan 

Berkas Permohomm 5 menlt tanda teruna 

UMKM Kabupatcn Tcmanggung I 
2. Mc-me1'i..k'.sa berkas permohonan. jik J lengkap cian ben!\r metnbUar ko11se ) 

Tidak 
Konsep Surat 

Sura, Togas Vcrifikaoi I.apangll(l d• h Yo 

ctisediakan Kaai ,\gro lndustri. jika 
Berkas Permohonan, Tugas Vanfikasi SOP Pembualan Sural 

tidak lengka_p dikembclikan kepada 
Lembar Kandali 20 ''"'"'' 

Lapaog.an, Konsep Olnas 
BentaA<a~ 

pc;moh9n 
Pemeriks.a.an 

3. M..mer[ksa konsep Surat Togas 
Verifikasi Lapangan, jika benar Be<kas permoho.1an. 
ctisediakart kc Kabid. Perindustri.m, Ya 
jika.salah mkembalikan kc s,ar 

Lomb3f Keridali, SVrat 5Menit dl$poSl51 
Tuga~ Verifik.asl 

l\gendaris untuk ctiperbaiki ridak Lapangan, Konsep SAP 

4. M-emerikEW konse.p Su.rat Tu.gas 
Vcrifika&i Lapangan, j ika sctuju 
membubuhkan para! dan discdjakan Tidal 

8e!kaS pell'I\0h00311, 

Ke-pal.a Dinas mc•lalui Scktetaris~jika 
Lembar Kendah, Surat 

2 Menit disposisl 

tldak setuju dikembalikan ke Kasi 
Tugas Verffik~si 

Agro lnduatri untuk cliperbaiki 
Lapangan. Konsep SAP 

- .,, I 

s. Mc:me.rik.sa koascp Surat TugaSi 1 l Verilikasi Lapangan.jika setuju 
membububkan paraf dan Ben<as pe,mohoo/,n. 

menyecliakan ke Kepala Din as, jika " Lembar Kendali, SUfal 

cidak selUjU dikembelikan ke Ka.bid 
Tugas Ver,fikasi 

2menft disposlsi 

Perimlusu-ian umuk diperbaiki 
~apangan, Konsep SAP 

6. Mcmeriksa konsep Surat Togas 
Verifikasi Lapa11gan, jika sctuju 
menandatangani de.n 

,. Serk&:s permohonan. 

metnerintahkan Tim melakukan 
. 0"- Lembar Kendali, "Sur-at SU,atTugas 

Verifikasi Lapa;1gan, j ika cidak 
Tugas Verlfikasl 2menit Vetllikasl Lapangan 

sew.Ju dikembalikan ke Sekrecarls 
Lapangan, Konsep BAP 

D1nas 

' 



0 -, 

7 Melaksanakan verifika$i lap,u,gan, 
~ika berkas yang diajukan sesuai 
dengan kondfsi di lapangan make 

Tidak BQ!'kas perrnohonan. memerintabkan Kasi Agro lndu stli 
Un Luk membuat Surat Rekomendasi 

Lembar Ker.deli. Surat 
60menit BAP. hasil veri6~••1 SOP Ve:ifikas1 ,, 

Tugas Verifikasl lapang:an Lapangan 
yang isinya mcrckomcndasikan, Jika I I Lapangan, Konsep BAP 
tfdak sesuai r:naka Surat I 

Rekomcndasi isinya tidak 
- n-.ko- --rl:q <n 

8. Membllo..t konsep Surat ,, 
Rekomendasi dan memerinrnhkan I I SAP, hasil verilikasl Konsep Su.mt 
Star Bldang Pcrindustriaa untuk ' lapangan 

SMeM 
Rekornerldasl 

meogeu"k; 
9 Mcngctik konsep Surat 

" Rckomcndasi dan mcngajuk,µ,. kc I I 
S16al Tugas Verlffkasi 

Draf surat SOP Pembuatan Surat 
Kasi. Agro f_nduslri untuk dikoreks.i; I 

lapangan, SAP. Konsep 10 Mellil 
Rokomeodasl pi,-as ,, Sura\ Rekomendasl 

10. Mens,orcksi. draf Su.rat Rekomenda~. 

~ jika setuja maka membubuhkan 
para! pada kolom paraf kemudiao Tidak Surat Tugas Venfikasl 
mcn,gajukan ke Kabid. lapangan, SA~.-Of&J 2 Menft disposisi 
Perindusuian ,jika iidak ,eiuju Sur-al Rekom~nc:fl1si 

maka mengembalikan k:e S taf 
Ya 

lo!..t--- ·~ . . -~-· 
11. Mcmcriksa draf Surat Rckomcndasi. 

Jika setuju maka mcmbubuhkan 
pamf pada ko1om paraf kemudiM Tldak I~ Surat Tugas Veriflk81Sf 
mengajukan ke Kepala Dinas lapaogan, SAP, Oral 2 Menit disposlsl 
melalui Sekretaris,jike cidak se1uju Sural Rekomend.asi 
111engcmbalikan .ke KasL Agro 
lndustri untuk dlnerbaiki; 

12. Memeriksa draf Surat Rekoruendas~ 
jika setuju maka membubuhkan . Va 

paraf pada kolom paraf kcmuclian Tid k Sura.I Tugas Verlrtkasl 
t0cngaju.kan kc Kcp!l-la Dinao, jika 
tidak setaju mengembaUkan ke 

....,_ lapangan, BAP, q,,,1 
Sura! flekomendasl 

2 Menlt dlspoolsl 

Kabid. Perindu strian u.ntuk .. 

'" 
2 l 
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13, Meme.n.k:sa CU'a! Surat Rekometldasi. 
jika setuju mal<a rnenamlatangni 
kcmudlon membe..rikan ke Staf Tidnk Surat Tugas Ve.-ririk:asl 
Agendar.is untuk diagendakan. jika lapangan, BAP, Sura1 2Menh 

SAP, Surat 

tidak seruju roaka me.ngembalikan Re¼ornendasi rekornenda&l 

ke Kabid. Perlndustrian lewat 
Sekretarl<i UtltUk dlperbwld; 

14 . Mendokumcntasikan Surat J Rekomendasl dan menyerah kan Asli 
I I 

Berkas permohonan, 
SOP ke Pemohon, unruk arsip 

' 
Surat Tugas Verifikasl 

.5Menil arslp Pendokumen.tuian 
diocrahkan ke Star Bldang lapangan, SAP, Surat 

Re~omendasi surot 
Perindustrian; 

15. Mencnmtt Suial Rekomendasi Jzh1 
Perluasan Jndust.Ti. I, 

( ) Surat Rekomendasl, 
2 Melllt T011da terima SAP 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
Peraturan Mcnled Perdagangan Nomor 
20/M- Dag/ Per/5/2008 tentang Ketent1.1an 
Ek,spor Prociuk lndustri Kehutanan 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pernbuatan Surnt Dinas 
SOP Pcndokumcntasian Surat 

Peringatan 
paling lam!Jat 5 hari kerja setelah 
permohonan dinyatakan memenuhi 
syarat. 

'-

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal E(ektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualiftlrasipelaksana 

'1 /yan-dinpe:rindagkop/2013 

30 Desember 2013 

1 Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Rekomendasi Eksportir 
Terdaftar Produksi lndustri 
Kehutanan 

1 Memahami Peraturan Perundang-1.tndangan mengenai 
Ketentuan Ekspor Prodl.lk lndustri Kehutanan 

2 Memaharni Tata Nasklih Dinas Pemerintah Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan / perlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi 
3 Lembar Permohonan 

Pencat.atan dan pendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 



Prosedur Pelayanan Rekomendasi Eksportir Terdaftar Produksi lndustri Kehutanan 

No. Kegiatan 
PemohQO_ 

1. I Mengajukan sural permohonan kepada 
BupaU Temanggung Cq. Ke~la Dlnas~ 
Perindagkop dan UMKM Kabupaten l>L_} 
Tcmanggung diserahkan ke s1ar I 
Agendar!s; 

2. IMemerlksa berkas permohonan. 11ka 
lengkap dan benar membt.ral konsep 
Surat Tugas Veriflkasi Lapangan dan I I TTciak 
dlsediakan Kasi Pengembangan Usah, 
Perdagangan, JiRa lldak lenglcap 
dikembaltkan kepada pemohon; 

a. (Memeriksa konsep Surat Tugas 
Verir.kasl Lapangan, Fka benar 
disedlakan ke Kabld. Perdagangan, jika 
saIah dikemballkan ke Star Agenda~s 
untuk dlper!Jaikl; 

4 . IMemerll<sa konsep Surat Tugas 
verinl<asl Lapangan, pka setuju 
mernbubuhkan paraf dan disediakan 
Kepala Dlnas melatui Sekretaris, jlka 
tidak setuju dikembalikan ke Kasi 
Pengembangan Usaha Perdagangan 
unluk dipert,a_iki; 

5. IMemeriksa konsep Surat Tugas 
Verinka.sl Lapangan, jika seluju 
membUbuhkan p11rar dan menyediakan 
ke Kepala Dinas, jiRa tidak setuju 
dlkemballkan ke Kabid Perdagangan 
unl~k dipemaikl: 

6. I Memerlksa konsep Surat Tvgas 
Verlfikasi Lapangan. Ilka setuju 
menandatangani dan memerintahkan 
Tam melakukan Vorifikasi Lapangan, jika 
lldak setuju dikemballl<an ke Sekretaris 
Oinasi 

7. rMelaksanakan verinkasi tapangan, jika 
berllas yang diajukan sesual dengan 
kondlsi di lapangan maka 
memerfntahkan Kasi Pengembangan 
usaha Perdaga119an untuk membual 
Surat Rekomendasi yang isinya 
merekomenda·siis;en, ji.ka Udak sesual 
maka Surat Rekomendasl islnya tidal< 
merek.omondasi; 

Pelaksana 
- Kabid Staf Bid. 

Staf Ageod_a_(ls Kasi PUP Perdagangan Sokretaris Din~s I Kep.nla 01n;:1s-J P:~~{J..9.!!19.~ 

◊, 
f 

Va 

n~ 

Ya 

' Tldal Va 

Ya 
>--1---

Tidak 

Tidak I 

-I 
l 

I I I 

' 

Mutu BRJ(u 

Kelcngkapan 

Berlc.ssPermohonan 

Berkas Permohonan. 
Lambar Kenda& 

B@rk.as perrnohonao. 
Lemba.r Kendall, Surat 

Tuga~ Ver:ffikasi 
Lepangan. Koosep BAP 

8erkas pe,nnohonan, 
L.em.bat Kendall, Surnt 

Tt,gas Venfikasl 
Lapangan. Konsep BAP 

Berkas_permohooan, 
tembar Kenda.Ii, SurDt 

Tugas Verifikasl 
Lapangan, Konsep BAP 

Serkas permohonan, 
Lembar Kendafi. Surat 

Tugas Verifikasi 
Lapangan, Kor,sep BAP 

Be.fka.s permohooan, 
Lembar Kendall. S~rat 

Tug~s Vl!tiflkas, 
Lapangan, Koosep BAP 

WakUJ Output 

5 menit I tanda t.erfma 

Konsep Suriil 
Tugas Verifikasi 

20 menit I Lapa-ngan, t<onsep 
Serita Acara 
Pemeriksaan 

5 Mentt I disposlsi 

2 Menil I <l!SJ>Q$i$! 

2men1l disposisi 

Surat Tugas I 

2 menlt I Vefi(ikasl Lapangan 

60 menlt 
1
BAP. hasi1 verifikasi: 

lapangan 

K@t~r:angan 

SOP Pembualan Surat 
OiMs 

SOP Verlfikasl 
lal)<lng,n 

.. 



( 
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8 . Membual konsep Surat Rekomendasi 

dan memorinfahkan Staf Bf dang I I 
BAP, ba sil veilfika$i Konsep Surat I 5Menfi Perna gang an unluk. mengeUk; ~epangan Ret<cmendasi 

-, 

9, Mengel ik konsep Surat Rekomendasi 
' dan 11,engajukan ke Kasi. I I 

SuratTugas Verlfikasi 
Draf sur,a;! SOP Pembuatan Surat 

Pengembangan Usaha Perdagangan I lapangan, BAP, Konseii 10 Menit 
R~orneoda$i Oina.s 

I Surat Rakomenct.asi 
untuk dikoreksi; 

10. Mengoreksi draf Surat Rel<omendasi, 
·;1ca setuju maka membubuhkan paraf ' 
kemudian mengajuka.n ke Kabid. k Tidak Surat Tugas v ennKasi 
Perdagangan, jika tidak setuju maka lapangan, BAP. Draf 2 Menit disposisl 
mengembalikan ke 51.af Bidang Surat Rekomenda.si 
Perdagangan unluk diperbaiki; Ya 

11. Memeriksa draf Surat Rekomendasi, jika 
setuju maka membubuhkan paraf 
kemudlan mengajukan ke Kepala Dinas Tidak '~ Surat Tugu Verifiku i 
metalui Sekretaris. jika tidal< seluju lapangan. BAP, Oral 2 Menit disp,sisi 
mengembalikan ke Kasi. Surat Rekomendasl 

Pengembangan Usaha Pe1dagangan 
untuk dioerbaiki: 

12. Memerlksa drar Surat Rekomendasl. Fka 
setufu maka membubuhkan paraf 

Tid k Sur&1 Tuges Verifik,asl kemudian mengajukan ke Kepala Dinas, Yi lapangan, BAP. Oral 2 Menil disposisi jlka-tidak setuju mengembalikan ke Surat Re,komendasi 
Kabid. Perdagangan untuk dipert>aikl; 

13. Memeriksa draf Surat Rekomendast, Jika 
setuju maka menandatangai kemud,an ' memberlkan ke Staf Agendarls untuk Tldak Surat Tugas Verifikasi 

BAP, Surat diagendakan, jika tida.k setuju maka Japangan., 13AP, Surat 2 Menlt rekomendasi mengembalikan ke Kabid. Perdagangan Rekomendi1$I 
Jewat Sekretaris untuk dlpelbalki; ,. 

14. Mendokumentasikan Surat l Rekomendasi dan menyerahkan Asll ke Berka$· permchonan. SOP 
Pemohon, untuk arsfp dlserahkan ke I I Surat itigas Veritl~asl 5 MeM .;;rsip Pendokumen.l3iian 
Stal Bldang Perda_gangan; I Iapangan, BI\P, Surat 

Surat Rekomendasl 

15. Menerlma Surat Rekomendasi Eksportir I, 

TerdaRar Produksl lndustri Kehulanan ( ) Sura\ Rekomendasi, 2 Menit (ETPIK). BAP 
Tantta tenma 
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BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Huku.m 
Peralu.ra.n Menteri Perdagangan Republik 
Indonesia Nomor 84/M-DAG/PER/ 12/2012 
tentang Peniba.han Kedua atas Peraturan 
Menteri Perdangan Nomor 27 /M-
DAG/PER/5/2012 TenLang Ketentuan 
Angka Pengenal [mportir (AP1) . 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

Peringatan 

Surat Rekomendasi diterima pemohon 
paling lambal 5 hari kerja setelah 
permohonan dinyatakan memenuhi syarat. 

NomorSOP 5/yan-dinperindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 Desember 20 13 

Tanggal Revisi 

Tanggal EfektiI 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksaiia 

1 Januari 2014 

BUPATITEMANGGUNG 

Pelayanan Rekomendasi Angka 
Pen11:enal lmportir 

1 M!emahami Peraturan Perundang-un dangan mengen ai 
Ketentuan Angka Pengenal Importir 

2 Memaham.i Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupa.ten 
Temanggung 

Peralatan /perlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunjuk 1'eknis Pelayanan Rekomendasi 
3 Lembar Permohonan 

Pe11catatan dan pendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 
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Prosedur Pelayanan Rekomendasi Angka Pengenal lmportir 

Pe1aksana MU1iJ Baku 

No. Keglatlln Kabld Stal 81d. 
Ke(engkapan Waktu Output Keterangan 

Pemohon Star A~endaris KaSI PUP Perdaoanaan S.C!kretarls Olnas Kepala Dinas Perdaaanti ai-'I 

1 Mengajukan suraL permohonan kepada 
-1 

BupaU Temanggung Cq. Kepala Dinas -
Perindagkop· dan UMKM Kabupaten ~ ) Beri<as Pe1mohotl~n S menit tand.3 terlma 

Temanggung diserahl<an ke Staf T Agendaris; 
2. Memeriksa berkas peonohonan. JiKa 

~ l~ngkap dan benar membu:al konsep 
Ticlak 

Konsep Surat 
Surat Tugas Veriflkasl Lapangan dan Ya Tugas Ve<if!kaSl 

Bak.as Permohanan, SOP Pernb<Jalan 
d1sediakan Kasi Pengembangan Usaha Lembar Kendali 

20mt'!nl1 Lapangan.~onsep 
Surat Oinas 

F'e1dagangan, .Pka lidak lengkap Befi1a Acara 

dikembalikan kepada pemohon; PemefiJ.:S:aan 

3. Memeriksa konsep Sul'llt Tugas . 
" Berka~ ~rmohooan. 

Verilikasi Lapangan, jika benar Tl , I , 
Ya Lembat Koridall, Surat 

disediakan ke Kabld. Perdagangan, jlka Tugas Velifikasl 5Menll disposisi 

salah dlkemballkan ke Staf Agendaris 
~ 

lapa"ljan, l<onsep BAF' 
unluk diperoaikl: 

4 Memenksa l<onsep Sul'llt Tugas 
Verifikasf Lapangan. Jika se1uju 

' 
membubuhkan paraf dan disediakan Tidal Va Berkas pennohon·an, 
Kepala Dinas melalul Sekretarls, jika Lembar ~end!lli, Surat 2Menn di.spoSisi 
tidak setuju dikembalfkan ke Kasi Tugas Vc-ri fikasi 

Pengembangan Usaha Pcmlagangan .. Lapangan, Konsep BAP 

untuk diperbaikl; 

-
5. Merneliksa konsep Surat Tugas 

. 
. 

Veriflkasf Lapangan, jlka setuju Ya Berlcas permohonan, 
membubuhkan paraf dan menyedlakan t@mbar Kendali, Surat 2 menit 
ke Kepala Dinas, jfka tidak setuju Tugas Verifikasl 

disposi;i 

dikembaliken ke Kabid Perdagangan Tldak Lapangan, Konsep E!AP 

un11Jk dicertaikl; 
6. Memeriksa konsep Surat Tugas 

Verffikasl Lapangan, jlka setuju 

> 
Berkas permollt;,nan, Surat Tugas 

menandatangani dan memerinlahkan Lembar Kendali. Surat 2menl1 Ver!fikasi 
nm melakukan Veriftkasi Lapangan, Jika TIJ!las Verifikasl lapangan 
tidak setuju dikembalikan ke Sekrelalis Tldak uipangan, ~0$ep BAP 

Dlnas: 
7. Melakeanakan verlflkasi lapangan, Jlka 

berkas Vllll9 diajukan sesuai dengan 6 kondlsi di (apangan maka Berkas ~ fmohOnan, 
memerln1ahkan Kasi i'engembangan Lembar Kendall, Sura! SAP, ha•II SOP ve,ifikasl 
Usaha Perdagangan untuk membuat Tl.lg'3s Veriflkasi 

80menl1 veriflkas1 ·iap.angan Ulpar,gan 
Sur~t Rekomendasi yang ,sinya Lepangan, Konsep BAP 
merekomendaslk.an, jika tidak sesuai 
maka Surat Rekomendasi lsinya !ldak 
merekomendasi; 

0 



{ 
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a Membual konsep Surat RckomendasJ J. 

dan memerintahkan Staf Bfdang 
I 

I BAP, has!f verifikasi 
5 Mi:inrl 

Korisep Sutltl 
Perdagangan unfOk me11gelik, 1apan9an Rekomendas ,'l 

9 Mengelik konsep Surat Rokamancfasl .~ Surat Tttgas Venfikast 
dan mengajukan ke Kasi. Q Oraf sura1 SOP Pembuatan 

Pengembangan Usaha Perdagangan 
lapangan, MP, Konsep 10 Menrt: 

Rekomendas, Sural Olnas 
Sura1 Rekm\endasl 

untu.k dikoreksi· 
10 . Mengoreksl draf Surat Rekomendasl, 

jlka setuju maka membub\lhkan paral 
{ 

k·emudian mengajuk.an ke Kabicf. 

k Tidak S1:1rat Tugas Ve.rffik.asl 
Perdagangan, jiRa tidal< selu)u maka lapangan, BAP. Oraf 2Menit dlspoSisf 
mengembalikan ke Staf Bidang Surat Rokomandas~ 

Perdagangan untuk dipeftlalkl; Ya 

11. MemeJiksa draf Sura! Rekomendasi, jlka 
setuju maka membubuhkan parar 
kemudian mengajukan ke Kepal• Dinas n dak Yb Surat TUgH Vetiflkat.l 

melaful Sekletarls, Jlka Udak sei1Jjtl lapangan, BAP, Draf 2. Menit disposls-i 
mengembalikan ke Kasi. Surat RekomemJasi 

Pengembangan Usaha Perdagangan " 
untuk di~roa1Jd; 

12- Memeriksa draf Sura, Rekomendasl, Jlka 
seluju maka membubuhkan paraf . Surat Tugas Verifikasi 
ketnudlan mengajul<an ke Kepala Olnes. Tfd ~ y lapangan, SAP. Otar 2 Mentt dlsposisi 
Ilka Hdal< setuJu mengembaliknn ke Surat Rekllmendasl 
Kabid. Perclagangan untuk dlperbalki; -

13. Memerlksa draf Surat Rekomet>dasl. Jlka 
se1uju maka menandatangai kemudlan 
memberlkan ke Star Agendaris untuk Tidak Sural Tugas Ve<llikasl BAP, Sur,,t 
diagendakan, jika tidak setuj u maka lapangan, BAP. Surat 2 Menlt re;komendasi 
mengembalikan ke Kabid. Perdagangan Rekomendasi I 

lewat Sekretaris untuk diperbaiki; Ya 

14, Mendokumentaslkan Surat J, 
Rekomendasl dan menyerahkan Asll ke Berkas pem,ohonan. SOP 
Pemohon, untuk arsip diserahkan ke I I Surat Tug a:$ Ve!"lfik.iJsl 

5 Merut ar3ip Pendokume-.ntaslan 
Star Bldang Perdagangan; lapangan. BAP. Surat Surat 

I Re.komendasf 

16. Menerima Surat Rekomendasl Angk.a .-.'41 ' 
Pengenal lmportfr (API) ( ) Surat f{eJ:Qmendasl, 2 Menit Tandaterim21 

BAP 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar HuJuun 
Peraturan Menteri Perdagangan Republik 
lndonesia No. 07/M- DJ\G/PER/2/2009 
tentang Perubahan Atas Peratu.ran Mente1; 
Perdagangan Republik Indonesia Nomor 21/M• 
D,\G/PER/6/2008 tentang Pengadaan dan 
Penyaluran Pupuk Bersubsidi Untuk Sektor 
Pertanian 

Keterkaitan 
SOP Ve1;6.kasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

Pcrinrratan 
Surat Rekomendasi diterima pemohon paling 
lamb;;,l 5 hari kerja setelab permohonan 
dinyatakan rnemenubi syarat. 

Nomor SOP 6/yan-dinpcrindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 desember 2013 

'I'anggaJ Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksana 

l Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Rekomendasi 
Distributor Pupuk Bersubsidi 

1 Memabami Peraturan Perundang-undangan 
mengenai Pengadaan dan Penyaluran Pupuk 
Bersubsidi Untuk Sektor Pertanian 

2 Memabami Tata Naskab Dinas Pemerintah 
Kabupaten Temanggung 

Perala tan / perlengkapan 
l Ko:mputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi 
3 Lembar Perrnohonan 

Pencatatan dan pendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 



Pros edur P elayana n Re kom e n dasi Distrib u tor Pupuk Be rsubsidi 

Pcb.k:s.-na .MutuBaku 
No. Keef:lt a n 

iu..t PUP Kabid S.,kr♦ta.ri• K•pm Staf Bi.d... 
K.ole:ogkapan Waktu Output 

K~ t eranga.n Pe.mohon Staf Agc odarls 
Perd.a,,.auf#an Di.nu Din.a.s Pes:cla,.,... ___ 

1 MengaJukan surat permohonan 
kepadaBupati 1'cmang,;u11g Cq. ~I»{ ) Kepcla Dinas Perindagkop dan Berkas Permohonan 5 me-nit ta.nda rerimri 
UMK!\l l(abupaten Tem1>nggung I disem hkan ke Star Agendaris; 

2. Memeriksa bcrkas permohonan, jilq, 

6-lengkap cl.an benar memhte1at kon~~ 
Va lfonsep Surat 

Surat 1\lgas Vcrifikas i Lapangan d TiClak Tugn.$ Veriftka.~i 
disediakan Kasi Pengembangan -- Ser:ka.e Permohonan, lapangao, SOP .Pe.mbualao 
Us aho Perdagaogru,, jika tidak Lembar Kc~ndali '20 n1.enit 

Kori:XJ) Serita !?urat Dimi.~ 
lengkap dlkembalikan kepada 1\c,i.ra 
pemohon; ~meriksaan . 

3. Memeriksa konsep S urat Togas 
Verifikasi Lapangan, jika ben ar ' Berka~ pcrmohonnn~ 
clis~diakan ke Kabid. Perdagangau, Tid k Lemba.r Kendall, 

LJika salah dikerobalikan ke Staf Surat Togas Verifiksoi 5 Mor.ut disposisi 
Agcndaris \lntuk dipcrbaiki: 

' 
Ya Lapaog:m, Kontiep 

BAP 

~- Memcri'ksa konscp S u·rat 'I\Jgas 
V~rifikasi Lapangau, jika sctaju 

I, O.cr-ka.3 permohonan. menibubuhkan paraf den disediakan Tida 
1...cmhar ~nda.li, ' K~paJa Dinas melaltti Sckretaris ,Jik.a 

tidal<C setuju. dikernbalikan ke Kasi / Surat. Tug.as Verifikasi 2 M~ it d.isposisi 
Le.pangnn, Koneep Pcngembangan U$8ha Pcrdagangan Ya BAP untu1< diperbaiki; 

5. Memeriksa konsep Surat TugM 
Venfiknsi r..apapgan, jika setuju. Be.rhs. permohonan, 
membubuhkan pnrafdan Lembar r<endali. 
mcnyediakan ke Kepa!a Dinos, jtka ' Surat Tugas Vecifikasi 2 .menit d,sposisl 
tidaksetuju clilrembalikan ke Kabid U:lpangan, l<ons.ep 
Perdagangan \ tntuk dipcrbaiki: .SAP 

6. Memerikaa k(.>nHep Surat Tugaa ······1 
Veriftkasi Lapangan, j ika setuju Borkas p«:'nnohonan, 
mena.ndslaogani dan <> 1...elribar Xen.dali, Surat Tugas 
inemer.intabkan Tim rnelak-ukan ,_ SUTat Tugas Vc:riftka s i '2 menil Verifilut$i 
Verifikasi Lapangan,jika tidak Lapang.an, Konsep La.pang.an 
$e.t:uj u d.ike:.nbalikan ke Sekrera.ris BAP 
Din.as: ,, 



7. Melalrnanak an verif1kasi Japangan. 
ji.ka berl<as yanr, d.Jaj ukan sesuai 
dc.ngan kondi.s l d i lapa:ngan maka 

Tidafc mt:meria tah.kan Kasi Pcngcmb.angan 
Usaha Perd1.1gangan untuk membuat B¢:rka$ pe.rmobonan1 

S UTflt Rckomendasi yang isinya 
, Lembar "Kcndali., 6AJ\ harsil SOP Veiifilm$i 

-I Su.rat Tugas Veriftl~i 60 mcnit venfikasJ 
mt.n::k'.otnendasikan , jika tidak 

I 
I Ya Lapang(ln (.apnnga.o, Koasep lapanghn sesuai maka S ura, RekcmendaSi BAP 

1sinya t idal< merekomendasj; 

., 

8. Membuat konsep Surat J, 
Rekom enda.si dan memerinrahkan I I BAP, h.a.si1 \'erifi.kasi 

5 Menit E.<onscp $urat 
Sta! Bidang Perdaganga,, untulc I lapa,igan Rekomendas! 
mengedk; 

g_ Mengct tk konscp Su rat 

···¢ 
Surat 'Tugas Vcrifika$l 

Rekomendas i dao me ngajukan ke lapo.ngan, OAP, 
10 Menit 

Draf tl.lral SOP Pcmbuatan 
Ka,sL Pc,igembangan Usaha Kon$Cp Su,rar; Rekomeudasi Surat OUlaS 
Pcrdagangan u1>tuk dlkoreksi: I Reko.mendasl 

10. Mengorcla;i d raf s ·u.rat Rekomendasi. 
Jika setuju maim membubuhkan v 
paraf k,mudian meogajukan ke 

K> Tid ak Sw·at Tu_ga$ Verifika~i Kabld. Perdagangan, jil<a tidak 
sctuju maka mengemballkan ke Staf htpangan, BAP, Oraf 2Menit dil!J)69i!l1 

Bida.Dg Perdagongan untuk I Ya Surat Rcikom"..ndasi 

diperbail<i; I ' 

11. Memer iksa d rru Surat Rekorneodasi, 
clika seruju makarnembubuhkan 
para! kemudian mengajukan ke Tld ak y 

Surat Tugas Verifikasi Kepala Dina.a m eJa1ui Sek.retads.jika 
tidak llCtuju mengemballka,, l<:e laps ngan. BAP, DraJ 2 Meo.it disposisi 

Ka..i. P eugembaoga.. Usaha Surat Rekomc-nda:.i 

Pe~dagangan u ncuk diperb.aiki; 

12. Memcriksa d.tafSurat Rekomcndasi, 
LJika sctaju maka merobubuhkan 

Tld k p,1rafkemudian mengajulmn ke y Sutat Tu.gas Verifi.kasi 
Kepala, Dinas, j ika tidak setuju . l~pang11n. Bt\.P, Draf 2 Menh dispo~;in 
,ru,ngembalil<an ke Kabid. Sumi Rekomend.asi 
Pcrdagangan untuk tUperbaiki; 

I, 
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13. Mc-merlksa dr(U Surat kck.onlc.ndom, 

6 1lka scruju in.-ka mena.ndarnn1111i 
Tldak kcmudJan mem bcrikan ke S ta! 

Surat •rug:A.1 Veri.fikasi 
BAP, Surat Agendllrl• untuk diagcndakru,, jika . 

la pm1r,,n. BAP, Surn t :2 Mi:nrt 
rekomC'r.d.a.SJ tidal< setu;u mllka mengcmbnhkan 

Ya Rtikcmend•ai ke Kabid. Perdagangao Jew11t 

~ 

Selcretaris untuk diperbaoo; 
I 

H. Mcndokumentttislkan Surat J, Serbs pennohonan. 
SOP RckomenclaS1 dan menyerahke.n A8li 

I I Surat 1'11.s;o• \ mlik.ast 
S Memt an,p Pffido"'-mmtuian ke Pcmohon. untuk arsip 

I lapanpn, SAP. Surat 
Surat discrahkan ke Staf Bidang 

Rckomondasi 
Pcrdagangan, 

15. Mener~na Surat Rekomendual • 
Surat Rckt>menda.si • Distributor Pupuk Bersub•idl 

2 Men.it Tnnda tttm"'.a ( ) SAP 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
Pei-aturan Presiden Republik Indonesia Nomor 15 
Tahu n 2012 Tentang Harga J ual Eceran dan 
Konsumen Pengguna Jenis Saban Bakar Min yak 
Tertentu 

Ketcrkaitan 

SOP Pembuatan Surat Dinas 
·sop Pendokumentasian Surat 

Peringatan 
Surat Rekomendasi dHerima pemohon paling 
lambat 5 hari kerja setelah permohonan 
dinyatakan memenuhi syarat. 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikas i pelaksana 

7/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 2013 

1 Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Rekomendasi 
Penggunaai1 Bahan Bakar Minyak 
Bersubsicli u ntuk Usaha Mikro 

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai 
Harga Jual Eceran dan Konsumen Pengguna Jenis 
Bahan Bakar Mioyak TerlenLu 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten 
Temanggung 

Peralatao /perlen*apan 
I Ko-mputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan dan nendataan 

Buku Permohonan Rekomendasi 



( 

Prosedur Pelayanan Rekomendasi Distributor Pupuk Bersubsidi 

p.elakSana Mutu BakO 
si.r s;d. Kabid Sokretaris Kclcng)c:~pan W~ktu Output 

Kctero1ngan No. Kegiatan Kepara Oina:S Pemohon Stat Agen<faris Kasj PUP 
Perdaoaooan Perdaoanaa11 Oin-3, -! 

1. Meng.ajLtkan surat permohon;:sn k~pada 

~ Berkas Permohonan s menlt tanda terlma l<epala Oma.s Penndag~op dan UMKM 
Kabupaten Temang,gur,g; 

2. Memeriksa berkru. perrnohcnan. jika lengkaP. ,!, 
da.n oenar dia;ukan k& Kasi Pengemb;mga~ 

Ya Berk.as Permohonan, s memt Lem Dar Kendall Us,aha Pe, da~angan, Jika ddak ""1gka. ,--,..i-t. 
lembar K~nda.!J 

Cfikembaliv..an kep~d8 pemohoo; 

3. Membuat kcn.sep Surat Rekomendas.I dan 

D Berbs permohonan. 5Menit. 
K9n$ep Sural 

momorinmhkan Staf 8ld•ng Peroegangan Lembar Kenda!f R.ekomendasl 
unlUk Ml!ngelik; 

4. Mengetik Konsep Sur.at R<lkomendasi don -0 aer,cas permohonan, . 
SOP Pembualan S~rat Drar Sural men:yediakan ke Ke:si Pen.gembangan Usaha Lem bar Kendali, KQnSep SMenlt 

Rekomendasl Oinas Perdagangan; Surat Rekomelldasi 

5. Me~nksa lcOf'IS.&p Surat Rekomendas,, Jlka Tldak 
B8rkas permohonan, benar memb.u.buhkan par.at dan diajukan ke -y KablO, Perdagangan, Jika salab dikembafll<an Lemb<lr Kendal~ Drnf 2 mcnit dioposi,.i 

ke StBI Bldang Peltlagaogan untuk Va Surat Ref<omencla.$I 
diporbaiki; 

6 . Memenllsa kons.ep Surat Rekomendosi, jik8 

A bena< memb<JbUhkan para! dan diajukan ke Tfdal • Berka& permohonan, 
Kepala Cilli!> ~ lall!i $~kr•tafis, jika salah Lemba! Kend:ill. Dr.if 2 menlt diSposlsl 
dike,nbalikan ke Kasi Pengembangan U$aha y Surat Rekomendul 
Pel'dagangan untuk d!pertalk,i; -

7. Meme1iksa konsep Surat Rekomen-dasl, J!ka Lr.ida!(.. k> <, Berkas permohonan:, 
benar membut>Vhl<an paraf da11 diajvkan ke Lembar K&naatl. Oraf 80 me.nit dispcsisi 
Kepafa Dinas. jlka 5'liah dikemllalikan l<e Surat Re.l«)menda$i 
Kabid. Pemagangan: 

8, Memerlksa konsep SUrat Rekomenoasl, ~ka 
. 

Tida setuju maka manandatan93i kemudlan Berkas permohonan. O!SpOSiSV Sural memberikan ~. Slal Agenda.-is untuk Leml;,ar Kendall, Draf 5MeM R0komondasi dlagendakan, jika lidak sBtuju ma.ka StJtat ReKomendasi 
mengembalikan ke Kabid Perdagangan Ya 
lewa1 Sel<tetaris untuk diperbaikl; 

9 . Mendokumenta.sikan Surat Rekomendas1 -6 SOP 
dan menyemhkan Asli ke Pemohon, untuk Berkas Permohona11, 5Menlt arsip Pendokumentas!an 
arslp dlserall1<an ko Slaf 81dang Surat Rekomem1asi Surat 
Peroagangan: 

10. Ji.-fenerima Surat Rekomendasa Penggunaan 
'-Bahan Bakar Mlnyak ~rsubsldi Untuk Usaha - Surat Rekomettda$i 2 Menlt Ta-reda te-rlma 

Mlkro·. ~ 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Huln.1m 

1. Undang-Undang No.mor 17 Tahun 2012 t,entang 
Perkoperasian; 

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 1994 
ten tnng Persyaratan dan Tata Cara Pengesahan Akta 
Pendirian dan Perubahan Anggaran Dasar Kopcrasi; 

3. Pcrarurnn ~{en teri Negarn Koperasi dan Pengusaha 
Kecil Menengah Republik lndonesia 
No.OJ /Per/ M.KUKM/1/2006 tental')g Pelunjuk 
Pclaksanaan Pembentukan, Pengesahan Akla 
Pen dirian dan Peru bah an Angg"!ran Dasar Koperasi; 

• 1(eputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaha Kecil 
. ,vlenengaJ1 R.L Nomor 19/Kep/M/IIJ/2000 tentang 

Pedoman Kdembagaan dan Usaba Koperasi; 

5. Kepu losan Menteri Negara Koperasi clan UKM R.I. 
Nomor 123 / Kep/M-KUJCM/X/2004 tentang 
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam Rangka 
Pcngcsa.han Akra Pendirian, Perubahan Anggaran 
Oasar dan Pcmbubaran Koperasi pacla Propinsi, 
Ka bu paten/ Kola; 

6. Kepulusan Menteri Negara l<opcrasi clan UKM R.l. 
Nomor 124/Kep/M-KUKM/X/2004 ten tang 
Penuga.saa Pejabat yang bcrwenang untuk 
Memberikan Pengcsah.an Akta Penclirian, Perubafo\n 
Anggaran Dasar da.n Pembuba ran Koperasi Tlngkat 
Nasional; 

7. l<eputusart M,:nleri Negara Koperasi dan Usaha Kecil 
Menengah Republik Jadonesia Nomor 
'8/Kep/M.KUl<M/IX/2004 tcntang Notaris sebagai 

- Pembuat Akta KoperasJ. 

Keterkaitan 
SOP Veriflkasi Lapangan 

SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

SOP Permohona11 Ta.nda Tangan Bupati 

PeringaLan 

$1< Pengesahan Akta t>endirian Koperasi diter ima 

Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

TanggaJ Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kuallfikasi pelaksana 

8 yan-dinperindagkop/2013 
30 Desernber 2013 

1 Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Pengesahan Akta 
Pendirian Koperasi 

1 Memabami Pere tu ran Perundang-undangan mengenai 
Peoyelenggaraan Tugas Pembantuan Dal.am Rangka 
Pcngesahan Akta ?.endirian, Perubuhan Anggaran Dasar clan 
Pembubaran Koperasi pada Pro_pinsi; Kabupaten/Kola 

2 Mem ahami Tata Naskah Dinas Pemer,ima.h Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan / perlengkapan 

J Komputer 

2 Petunjuk Teknis Permohonan Tanda Tangan Bupati 
3 Lembar Pennohonan 

Pencatatan dan pendataa.n 

p<;>mohon pa!i.ng lambat 14 hari kerja setelah permohonan Buku Pennohonan Bidang Kopcrasi 
dit1yatakan memenuhi syaraL 



( (' 

Prosedur Pelayanan Pengesahan Akta Pendirian Koperasi 

Pelaksan.a Mutu BAk.U 

No. Kegiatan Stal Agondaris Kasi Koperasi 
Kebid Koperasl Kcpafa Olnas Stal Bid. Kctcrangan 

Pemohon Sekretari"S ornas Tim Kelei'\gkapan Waktu Output 
danUMKM Koperasi 

.j 

I Mengajukan surat parmooonan kepada 

~~ B!Jp~tl Tema~ung Cq. Kepala Dinas . 
Perindag~op <fan UMKM Kabupa(en 

Bed<as Pemiohon~n .s menit tandateri""' 

Tem:moouno. I 
2 Memeriksa berkas pemlohOl"".an, Jlka.1engkap 

~ dan benar m&mbuat konsep Sutat Tts,g.as 11duk .Konsep Surat 

ver~ikasl Lapangan dan dlsedialian Kasi Bef,u,s Pemiol1onan. Tugas Ver!fikast SOP Pembuatan Sura! 
Kope<ll$l, Jil<a tiifak lengkap dlkembalikan lembar Kendali 20 menit lapangan, Konsep 

Oinas 
kepada pemohon; Ya Serita Aeata 

' Pemefiksaan 

3 Memenksa kon.sep Surat Tuga.s Votjhkasl 
Lapangan, J11<a trenar membubuhkan paraf 

I, Berl(as permohonan, 

den diaJukan ke Kabid. Koperasi dan UMKM. 
Tlda ,, 

Lembar Kendall, Surat 

jiks salah diketnbaJlkan ke Staf Agendarls 
T\IS1a$. Verlfikasi 

5 Menll disposis.i 

untuk dipe!baiki; ' 
1.$pangan, Ko!\Sep BAP 

• "'18me.riksa ko1,sep Surat Tugas v~tff1kas1 
Lapangan. J1ka bet!ar membubuhkan paraf 

Berkas,permohonan. 

dan diaJukan ke K~ala Olnes melahd 'Tida Va Lembar Kendan. Sura1 

Sel<retaM, J!ka salah dikembaJlkan ke Kasi y Tugas VE!Ofika&t 2Menl1 dis.posis.i 

KoperasJ unluk diperbaiki, 
Lapangan, KOl"fS&p SAP 

5 Mernerii<Sa korisep Surat Tugas Verifikasi I 
uipangan, Jika booar membubuhkan paral i Tidak Ya Bel1<as perrnohooan, 

dan diajukan ke Kepal.o Dinas. Jlka satoh 
Lembar Kendall, Surat 

2 menit di$.p0$is.i 
dlkemtlallkan ke Kabld l<Ofl"ra!I dan UMKM Tugas Verifi~sl 

untuk dlperbaild; ' 
Lapangan. Konsep OAP 

6 Memar1ksa konsep Surat Tuga_s Veriflka.Si 
Lapangan, j,ka setuju diiandatanganl dan Tidak 

Berttas permohonan, 
memeriritahkan Tim untuk melaksanakan 

~ 
i.embar Kendall, SUrat 2menlt SuratTugas 

verifikasl lapangan. Jlka Udak setuju Tug .. Ve,lflka$) Vefifikasi Lapangan 
dikembafiksn lc.e Sekre1.aris Dlnas untuk Lspangon, Konsep'BAP 
dlper!)alkl; 

7. M:elaksanakan veririkasl lapangan. Jika 

6 bell<as yang diajul<.an sesual deogan k0f1dis1 
di lapaogan rnaka akan memerintahkan Kasi Tidak Bell<as permohonan, 

Koperasl membua1 konsei, SK 8upaU -- Lembar Kendali. Surat 
SOmenil 

SAP, has11 ve:nfikasi SOP Verifikasi 

lentang Pengesahan Alda Pendirlan Tugas 1/ecifikasl lepa,,gon lapongan 

Kopetasl. jlka tidak sesuaJ membertta~ukan Lapangan, Konsep BAP 

kepada pomohon; 
Va . 

8 . Membuat k0<1sep SK Bupali lentlln9 
Pengesahan Ak1a Pendhian Kopera" dan 

, y 

memerln!ahkan Stal Bidang Koperasi <fan BAP, ha;SII vedflkasi 

UMKM un!uk mengetik besl!Ita pengan1ar ' la paogan 5 Menlt Konsep SK Bupati 
I 

penga)uan ke Bupatl; I 
9 . Mengatik konsap SK Bupatl bcser1a 6 P4Jt1gantar pe11gajuan ke Supatl dan diajukan Korusep SK Bupati 10Menlt 

Nota Oinas, SOP Pembualan Sutal 

ke Kasi Koperasi; Konsep SK Bupa!i Oinas 

0 f 

0 



( 

Q [;] 
10 Memenks-::i konsep SK Bupati oan naskah ! I • pengantarpengajuan ke Bupatl, ji~.a benar 

I drajukan I<~ Kabld. Kop,eras.t ~an UMKM, J1ka nl:!c:k Nofa Ofnas . t<onsep SK 2· Menit dispos;sr S-.\leh dikcm'oalikan ke-St.af Bldang KoperasJ Bupa~ 

' 

dan UMKM untuk dlpert>aikl; 
I 

11 . Memeriksa konsep; SK Bopati dan naskah 
I 

! ~· 
pengantar pengajuan k& Bupat~ µka bona, 
mcmbubuhkan par.at l#lda nasl(ah pengantar 

Tida Ya N.ots Oinas , Kons-ep SK p,engaJuan dan diajukan ke Kepara Oinas 2Menlt disposlsl 
melalui Sekrelaris, jilrn salah dlkembaUkan ke Bupad 
Kasi l<operasi untuk dlpe,balkl; 

12. Memeriksa l<onsep .SK Bupali dan naskah 
penganiar pengaJuan. J:ka bellat 

I, mombubuhl<an parah pada naskah penganla• T!dok y Nota Oinas , Koosap SK pengajuan dan diajukan ke Kepala Dlnas, 2 Me,,tt dlsposlsl 
jil<a salah dlkeml>alikan ke Ksbld. Koperasl / 

Bup01l 
clan UMKM untuk d<pe<balki, 

13. Memeriksa konsep. SK Bupa.17 dan nask.all 

-6 pengantar peogajuan. µka sewju 
membubuhkan para! pada konscp SI< dan Tldak 
menandatangani naskah pengantar Noia Dinas . Konsep SK 

2Menl1 dispcslsi peng.ajuan. selanjutnya clisera:hkan Se.kretartS 8upad 
Dloos unruk ditindaklanjtJti, Jika ddak setuju 

] Ya dill,;mbalikan k• ~kre!ai is Dinos un!uk 
dlpertlalkl; I 

14-. Meneruskan konsep SK Bupad yang telah J, 

dipruaf Kepata Dinas be.serta naskah I I Nota Dlnas , Konsep SK 
5Mooll dlsposisi pengantar penga)uen ke Kabld. Koperasi dsn I I illJpad 

UMKM· 
iS. Memerintahkan Staf Bidang Koperasl <fan D UMKM unwk mengajt:kan konsep SK Bupatl Nota Dina$ Kon~ep SK 

2 Menit dlSposlsl ke 8tJpa6 metalul Kabag. Hakum Se1da; Bupati 

16, Mengajukan kOllSep SK Bupatl m•lalul ,, Proses di Sekretari:at 
Kabag. 1-iUkum: 

I I Nola Dinos , t<onsep SK SMenit Daeiah 
Bupaff 

' 17. Menerim• SK l"'11.lng Pangesahan Akla ,I, Men~embll SK Bupati di 
Pendirian Koperasl yang telah ditandatangani ,. ___ I I B;!glan Hukum SETDA 
BupaU den m•n~re~kan k•pada S1af I Nola Dlnas, SK Bupau 5 menlt SK Bupati 
Agenda.rt$ untuk dlcfokl.Jrnenta$1kan; 

18 . Mi.!nidokumemasncan SK Bupau tentang SI< Bupab SOP P@ngesahan Akta Pen::1.lrian Kopera.sl dan r H I 5Menll Arsip Pendok.'tlmenl.asian menyerahkan keptlda Pemohon; 
Sumi 

19. Pemohon m.enerima SK Bupatl tentang lj,_ SKBupatl 
Pengesahan Ak13 PendltlaJl KoperasJ, ( ) 2 Menll Tanda terima 
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BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
I Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012 tentang 

Perkoperasian; 
2. Peraturan Pcmerintah RI Nomor 4 Tahun 1994 

tcntang Persyaratan dan Tata Cara Pengesahan 
3. Pcratur-an MenLeri Negara Koperasi dan 

Pengusaha Kccil Menengah Republik [ndonesia 
No.01/Per/M.KUKM/1/2006 tentang Pctunjuk 
Pclaksanaan Pembentukan, Pengcsahan Akta 
Penclirian dan Perubahan Anggaran Dasar 
l{operasi; 

A l(cputusan Mcntcri Negara Koperasi dan Usaha 
-.<ccil Menengah R.I. Nomor 19/Kep/M/111/2000 

tentang Pedoman Kelembagaan dao Usaha 
Koperasi; 

5 Kcpulusru1 Mcnleri Negara Koperasi dan UKM 
R.l. Nomor 123 / Kep/M-KUKM/X/2004 tentang 
Penyelenggaraan Togas Pembantuan Dalam 
Rangka Pengcsahan Akta Penclirian, Perubahan 
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi pada 
Propinsi, Kabupateo/Kota; 

6. Keputusan Mcnteii Negara Koperasi dan UKM 
R.I. Nomor 124/Kep/M-KUKM/X/2004 tentang 
Pcnugasim PcJabal yang bcrwenang untuk 
Membcrikan Pengesahan Akta Pendirian, 
Perubahan Anggaran Dasar dan Pcmbubon:m 
Koperasi Tingkal Nasional; 

7 Keputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaba 
Kccil Menengah Republik Indonesia Nomor 

.... 8/ Kep/M. KUKM/IX/2004 tentang Notaris 
scbagai Pcmbuat Akta Kopernsi. 

Kctcrkaitan 
SOP Verifikasi La pangan 
SOP f>crnbuautn Surnl Dinos 

SOP Pendokumcntas1an &'Ural 
SOP Pcrmohonun Tonda Tangan Oupati 

Pcnngutan 

SK Pcngesahan Perubahan Anggarun Dasar Kopcrasi 
diterimu pemohon paling lambat 14 hari kerja setelab 
pcrrnohonan dinycll.akan memenuhl syar.tl. 

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Ta nggal .Ef e ktif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksana 

9/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 20 13 

I Januari 20 14 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Pengesahan Perubahan 
Anggaran Dasar Koperasi 

Memahami Paraturan Peruodang-undangan mcngcnai 
Penyelenggaraan Tugas Pcmbantuan Dalam Rangka Peagesahan 
Akta Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan Pcmbubaran 
Kopernsi pad.a Propinsi, I<abupalcn/Kota 

Memahemi Tata Naskah Dinas Pemcrintah !(abupatcn 
Tcmanggung 

P<!ralatan/perlcngkapan 
Komputer 
PecunjulkTeknis Permohonan Tanda Tangan Bupali 
Lembar Permohonan 

Pencalatan dan pendata.an 

Buku Pennohonon Bidang Koperasi 



( 

Prosedur Pelayanan Pengesahan Perubahan Anggaran Oasar Koperasl 

P1Ho.ksane Mutu Baku 

No. Keglatan Kul Kopcrasi 
Kabid KOperasl St.>IBld. Kctcrang~n 

Pemohon Staf Agcndaris Sekretarls Oinas K'epata Olnas Tim Kelen9kapan Waklu Output 
dan UMKM l<operasi 

,. Mai"lgaJukan surat .permohonan kepada 
8upab Temanggung Cq. Kepala Dir1<1s -
Perindagkop·ctar. UMl<M t<abupate.n II~ )~ Berka$- Pe-rmo-hOnan S menit ta-nda tetima 

Temen99-ung; l 
2. Meme.riksa berlt.as permohcnan, ji.ka lengkai'.)i I Kons~p Surat 

dan benar membu.at konsep Surat Tvgas Ti<fak Ya Tugas Verifikasi 
V4riflka!I Lapan9an oan cfisediakan Kasi 

Berkas Pennohona.n. 20fll8nll l,apangan.Konscp 
SOP Pembuatan Surat 

Koperasl. jika tidal< loogkap dlkembaDkan 
La<nbar Kendall Olnas 

BeritaAcara 
kepada pemohon; Pemeriksaan 

3. MemeiikSa kOI\Sf!ll Surat Tugas Verifikasl 
t.apangan, jf.ka benar membubuhkan p.arof rn1a. y 

Berkas permohonan, 

dan d"<ejukan ke Kabld Kcperasl ~an UMKM, 
Lembar Kendali, Surat 

nka salah dikembalikan ke Stal Agenaaris 
Tugas Vllfifikasi 5Monn dlSJ)OSlsl 

untuk dip-ertaiki; 
Lap,,ngan. Konsep BAP 

4. Memenk&a kOc'lsep Surat Tugas venfil<esl 
Lapa.ngan. Jfka benar membubuhkan para! 

Berkas ~rmohonan, 

dan diajU-kon ke Keps!a Dlnas 1nelalui nda Ya Lembar Kendeli, Surat 

Sekretari&, jika salah ctkemba.f!kan ke Kasi 
Tugos Vertfika.si 2 M&nil dispo$isi 

Koperasi untuk dipE)tbai!<.1; / Lapangan. Konsep BAP 

5. Memci"iksa kon&ep SuratTugas VerllI!casf 
Lapangan. iika benar memoobuhkan para/ Tld,k '-. Ya 

Belkas permohonan, 

dan d4')ukan ke Kepala Dinas. j ika salah 
Lambar Kendali, Surat 2 men.it dlsposisi 

,;llkernbal;kan ka i<abld Koporasi da,, UMl(M 
Tugat. VCfifik.asi 

untuk dtPefbaiki; 
Lapangan. Konsep'BAP ; 

6. Mameriksa konsep Surat Tugas Vermkasi 
Lapangan, jika setuju di!anctatanganl <Ian 

, 
Ber1<as permohOnan, 

metl'\e-11ntat'lkan Tim unb.1k rnelaksanak.an 
Tidal( Ya 

venfiKasi lapangan, Jlka lidak seruju 
Lembar Kendali, Surat 

2 merut SuratTugas 

dlkembellkan ke Sekrelarts Dina.s unluk 
Tugas Vefifik~sl Vefifikos, Lopangan 

Lapangan, Konsep e;,.p . 
dipaibaiki; 

7 Melaksan.akan verdikasi lapangan,Jlka I b~a$ yang dtajuk-an sc-suai dengan kondisl 
di lapangan ma'ka akan memerin1ahkan Kasi Tldak <> Bel1(as r,ermohonan, 

Koperasi memooal kons~p SK Bupati ,_ Lembar Kenclall Surat somenil 
BAP, hasll venfika$I SOP Vetlfi',asi 

1en1ang PongesahanAkta P•ndirian 
Tugas Verifikasl lapang0/1 Lapangan 

Kcperasl, jika tidal< sesuai membeci1at1ukan 
Ya lapangan, Konsep flAP 

kep:ada pemohon; . 
8. Memb~at konsep SK Bupa\l tentru>g 

Per~e$ahan Perubahan Anggaran o,is:ar 
. L, 

Kopemsi dan memerlnlahkan Sia/ Bldang I l BAP, hasU verlt,kasl 
r 5 Merut Konsep SK BUP"ll 

Ks::ipel'ilSi dan UMKM untok mengetik beS:~rta 
lapangan 

peng,antar pen!)ajuan ke 8Upati; 

" 
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Q 
9 MG<1getik ~oosep SK Bupall besert• w 

,pe!lganta,r ~..s,gajuai"I k~ Bup3,ti don d'd!jultan Q Konsep SK SupnU 10 Mcmit 
Neta Dtnas SOP Pembualan Surat 

ke Kast Koperui-; 
Konsep SK Bupau OIDds 

., 

10 . Memeriksa konsep,SK BupaU dan n,;s,kah 
pengantar pefl9ajuan ke Bupati, jik.a benar 

., 

diajukan ke Kabid. Koperasi dan UMKM, Jlka -<>-" ~•k 
Nata Oinas, Koosep SK 2Menit rusposlsi 

salah di.kemballkan ke Staf Blqang Kopelilsl 
Bupati 

dan UMKM untuk (lioerbaik'l 
11. MEmenksa kOM"P SK Bupall don nasKah I V, 

pengantor pengajuan ke Bupati, Rka benar Ava m,ambubuhkan para! pa<la na$kah pengantar Tlcla Not, Oln3S, Konsep SK 
penge,juan dan diajukan ke Kepala Oinas 2ro1e<1n dl>posisl 

Bupali 
melalui Seluetans, Jlka salah dlkembafikan ke 
Kasi KQ;,Erasl unM< dlpefbalkl; 

12, ft..1emeriksa tlon!Sep SK Bopatl dan nasf.l;ah 
pengantsr penga)uan, jlka booat 
memoobuhkan parah pa~• na&Kah pengantar Tldal v, NOia Oinas, Konsep SK 
pengajuan <fan d!ajuk.an ke Kepa!a Dinas, 2Menit d!sposlsi 

fit.a salati dlkemboliken ke Kabid. Koparasf l 
Bupati 

den UMKM unfuk diperbaiki; ' 
13 ti;'8meriksa konsep SK Bupati dan nasl<ah 

-<> 
pengantar penga)u•n. jlka setu]u 
mernlltlbunkitn para! pada konsep SK dan Tld3k 
menandatanga.nl naskat, pengantar Nola Dinas , Konsep SK 2Men~ disposlSI 
penga)uan. sc!anju111ya d,.erallkan Sekretaris Bupati 

Dina,; untuk difindaklariiufi, jike tldak utu)u j Ya 
' 

<fikern~llkan ke Sekretaris Dtnas untuk 
. 

dir-Prbalki· ' 
14, Meneruskan konsep SK Bupati yang telah ,I, 

diparaf Kepala Olnas besetta naskah I I Nola Dinas . Konsep SK 5 Menit disp05isl 
pengantar pengajuan ke Kabld. Koperasl dan I Bupati 

; 

UMKM· 
15. Memarintahkan Staf Bldang Koperasl dan ' UMKM untuk meng~;tikan k0(1sep SK Bupati Nola Olnas . Konsep SK 2 V.enit dis.pcsis.i 

ke Bupati mela1ui Kaba-g, Hukum S&tda, I Bupati 

16 Mengajukan kons.-p SK Bupall melalul 

□ Kabag. Hukum; 
Nola Dlnas. Konsep SK 5 Menit 

Pros,>$ di Soktetamll 
Bupati Oaerah 

' 
17 Menerima SK tentang Pe<19es.ahan ,J, . 

Penlbahan Anggaran Casar Koperasl yang D 
MengembR SK BupaU 

lelah dltandatangani Bupati dan Nota Oinas . SK BupaU 5 menit SK Bupati di Sag!an H1,1kum 

men~hkan kepada S131 Agendans untuk SETOA 

didokumentasi)(an: 

18. 11&enookumentasiken SK Bupatl 1entang 0 Pengesahan Perub3hti'.n Anggaran Oas.ar 
SOP 

Kopetasa dan menyerahkan kapa.da 
SKBupati 5Memt Mip Per40kumentasinn 

Sural 
Pemohon; 

19 Perr.ohon menerima SK Supat! ten!ang 
Pengesihan Perubahan A,igga(an Casar 

( ) Kope<asi. 
SKBupatl 2 Me<1tt Tends terima 



1 ____ _ 

BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
I . Undnng-Undang Nomor 17 Tahun 2012 tentang 

Perkopcrasian; 
2. Peratutan PemeTintab Republik Indonesia Nomor 

17 Tahun 1994 tenta.ng Pernbubaran Koperasi Oleh 
Peroeri.nt.ah; 

3. l<cpuLusan Menreri Negara Kopera.si dan UKM RI. 
Nomor 123 / Kep/M-KUKM/X/2004 tentang 
Pe.nyelenggaraan Togas Pembantuan Dalam 
Rangka Pc:,ngesaban Akta Pendirian, Perubahan 
Anggaran Dasar dan Pembu baran Koperasi pada 
Propinsi, Kabupatcn /Kota. 

' 

Ketcrkaican 
SOP Verifikasi Lapanga.n 
SOP Pcmbuatan Surat Dinas 
SOP Pendokurnentssian Surat 
SOP Pcrmohonan Tanda Tangan Bupati 

Peringaran 

$K Pen gcsahan Pembubaran l<operasi diterima 
pemohon paJ,ng la mbat l4 hari kerJa setelah 
pormohonan dJnyatakan memenuhi sya.rat. 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

J udul SOP 

Kualifi:kasi' pela.ksana 
h 

10/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desembar 2013 

I Januaii 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Pelayanan Pengesah.an Pembubaran 
Koperasi 

l Memahami Peraturan Perundan g-undangan mengenai 
Penyelengga.raan Tugas Pembantuan Dalam Ra ngka 
Pengesahan Akta Pcndirian, Perubahan Anggaran Dasar dan 
Pembubaran Koperasi -pada Propinsi. Kabupaten/Kota 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan/pcrlengkapan 
l Komputer 
2 Petunjuk Teknis Permohonan Tanda Tangan Bupati 
3 Lembar Permohonan 

Pencatstan da.n pendataan 

Buku .Perm.ohonan Bidang Kopcrasi 



( ( 

Prosedur Pelayanan Pengesahan Pembubaran Koperasi 

No, Kegiat.an 

1. IMenga)u:kan suraI permohonan kepada 
Bupatl Ten,,mggung Cq, Kepala Dlnas 
PeriAdag~op dan UMKM K;ibupa!en 
} emaoggung. 

Pemohon St.af Agendaris 

PE!1aksaoa 

Kasi Kopcrasl Kabid Koporasl 
d_anUMKM 

Sekretar1s Dina• I Kepala Olnas Tim 

K__j+J-- ---~---1- --+----t------,~ 
I 

,!, 2. 1Metnetik$a beri<,,s permohonan, Jlka lengkat 
dan Gener me.mbuat konsep Surat Tug.as 
Verffikas.i Lapat1gan dan disediaJt;an Kasi 
Koperasi, Jika tidak lengkap dikembalikan 
Mpada pemohon; 

4 l~ I 1 
Tkl•k Va 

3. !Memerlk.sa konsepSurat TUgas Verifiki!sl 
Lapangan, Jlke benar m<1mbubuhkan para! 
<!an diajukan ke Kab,d. Koperas, dan UMKM, 
jilla salah d1kembalikan ke Sta1 Agendans 
untuk dlperbalkl; 

4. IMemerikse kons.ep Surat Tugas verifik~I 
Lapangan1 jlka benar membubufl-kan paraJ 
dan diajukan ke Kepa1a Olnas melalui 
Sekretarls, Jil<a 53iah dikembaukan l<e Kasi 
K0petasi untuk diperbalkl: 

5. I Memeriksa-konsep Surat Tugas ve~fikasl 
Lapangan, Jlka llenar mem~ubuhkan para/ 
<Sao diajvkM ke Kepala O!nas. j ika salah 
dlkembalikan ke Kabfd Kopcrasi dan UMKM 
_1,mtuk diperbaiki7 

6. (MemorikSa konsep Surat Tugu v,rifikasl 
Lapangan, Jlka sctuju <fi1Dndatanganl dan 
memeriritahkan nm untuk melaksaMkan 
vcrifikasl lap_angan, Jll<.a Udak seluju 
dlkemtiafikan ke Sekretaris Dina, unttik 
_cjiperbaf~~ 

7. !Melaksana.kan verirlkasl lapan9an, Jika 
berl<as yang dlaJukan sesuai dengan l<ondlsl 
di 1apangan· make skan memerintankan Kas.i 
Koperasi membual konsep SK Bupati 
tenfang Pe,,gesahan Akla Pendrrian 
Koperas!, Jika lidak S8$Ual memberttohukan 
kepa-da pemohon; 

B IW.embuat konsep SK Bupatt tentang 
Pengesahan Pemb1.1baran kope,asi d.an 
mern.etintahkan Staf Bldang K0perasi dan 
UMl';M untuk mengelik beserta penganlar 
pengaiuan k~ Bupati; 

Tidal ' "11 
/ 

-· 

I I 

' 

m 
Tl...C~l- ···--

~ 

TIJ!ili 

,..._____ 
Va 

I I va 16+ 

star Bid. 
Kopornsl 

Tidak 

9 !Mengatik konsepSK Bvpati beser.a 
pengantat per,gaju.an ke 8llpal:t d3n d!aJukim 
ke Kasi Koperasl; 

t I 0 
f 

0 7 

0 

Mutu Baku 

Ketengkap.an 

Berkas Peimollonan 

Be1kas Pe«nohonan. 
Lembar Ka,,dall 

8erkas pa1"T11ohonan, 
le.mbar Kendah. Surat 

n,g .. 1/erl!lkasJ 
Lapangan, Konsep BAP 

BeJka.s permohomm, 
Lembar Kendall, Surat 

Tuga-s Verifi1casi 
Lapangan, Konscp llAP 

Befkas parmol\Olllln, 
Lembar Kendall. Sural 

Tuga·s Verlfika•si • 
lapangan, KOQsep B/IP 

Befkas p&rmoOOnan, 
u,mbar Kendall, Surat 

Tugas Verlfikasl 
lapangan, Konoep BAP 

' 
ae~as pe:rmonor.an. 

Lembar Keridall, Surat 
Tugas Verlfikasi 

lapangan, Konsep BAP 

8AP, ha•il ve<ifikasl 
!apangan 

Konsep SK Bupati 

Waktu 

Smonil 

2omenil 

5 Menlt 

2Menll 

2m"'1it 

Output 

tanda terirna 

Konsep S.vrat 
Tugas Verifil\os! 

laµl'ngan, Konsep 
BeritaAcara 
Pemenksaa11 

disposisl 

dlsposlsl 

disposisl 

Surat Tugas 
2 mentt I Verlfikasi L.apangan 

60 m;,ntt IBAP, hasll vorifik,isi l 
lapangan 

5 Mentt I Konsep SK Bupatl 

Ketcrangan 

SOP Pembuat"'1 Sural 
Olnas 

SOP Verifikasl 
Lapaogan 

10 Mentt I Nota Dinas , , I SOP Pembuatan Surat 
Konsep SK Bupat, Dlnas 



( 

0 
J Q 

10, Memeokia konsep SK 6upatl dan nask.ah 

~ I p.,,ganiar pengajuan ke Bupatl, /ika l)ener 
Tllok Nota Oinas, Konsep SK .dJaJukan ke Kab4d, KOJ)Grasi dan UMKM, i*• i BupaU 

2Men11 disposisi 
:salah d1kembaliun k& Staf BkfanQ Koperasi 
dan UMKM unu.ik dlperbalki; 

11 ,Mem~Jlksa konsep SK Supatl dan nastah I Ya 
pengantar pe.ngajoan kc Bupat,. jika ben;1r A membubuhk.an patar pada naskah pangantar 

Tlda Ya Nola Oinas , Konsep SK 
pengaJuan dan dleJUkan ke Kepala Otna:s Bupati 2Mentt dlsposisl 
metalul Sekretaris, jlka sa!ah dikembal!kan ke y Kasi Koperasi untukdiperbaiki; 

12. Memenk-sa kon$.ep SK Bupati Can n~skah 

~ pengantar pengajuan, jka 'benar 
membubuh~an p3ran pa<(a naskan penganiar 

-<?y: Tldak Nola Oines . Konsep SK 
pengaJuan dan diajukan ke Kepala Dinas, 2 Menlt dlspo,.i$1 
jika ,alah dikOmbalikan ke Kabid. Koperasi 

Bupab 

dan UMKM untlll( dlpell>alki; 

13, Memanksa kon.sep SK Bupati d$n naskah 

<>-
pengan1ar pengajuan. jika setvju 
membubuhkan paraf pa<la koosep SK da/1 
menandatangani na:skah pengantar Nola Dina•. Kon••P SK 2Menll dlspooisj 
pengoJuan, ~•nJutnya disefllhkan Sekretarts Ya Bupad 
Olnas untuk dlUndaklanjuU. jtka ti-daksetuju 
dik~MM!lkan ke Sal<retaris Dinas unluk 
dfperbaiki; 

14. Meneruskan konsep SK Bupati yang te!ah 0 -
diparat Kepala Dinas besena na$kah Nola Dinas , Koorep SK SMe.nit disposlsl pengantar r,e,ngafuan ke Kabid. Koperasl dan Bupati 
UMKM; 

15. Memerintahkan Staf Biijang Koperasl dan ' UMKM untuk mengajukan l!.onsep SK Bupo6 Nola Dinos , Koosep SK 
2Monlt disposlsi ke Bupati melalul Kabag. Hukum Setila; BupaU 

16 , Mengajul<an konsep SK BupaU me!alui 

CJ Kabeg_ HUklJmj Nota Dloas . Konsep SK 
~Menit 

Proses di S~k,etariat 
Bupatl Daerah 

17. Menerfma SK tP.ntang Pengesahan D Pembubsran Kope,asl ~ang telah 
Mengembn SK Bupati di di1anda1anganl supall dan menyerahkan Nota Dinas, ·sK Bupali Smenit SK 8upat, 

kopada Star Agendatls untu.k Bagbn Hukum SETDA 

dJdok.umentasikan; 

18. Meridokumenla-sik.an SK BupaU tentang 

D 
SOP 

Pt.ngesahan. Pembub~ran Kopemsi dan SK Bupati 5Menlt Arsip Pendok:w:r ,entaslen 
meny&rahkan kepada Pemohon; I Sural 

19. Pomohon mene-ri'ma SK Supati 1enta.ng " P&~ahan Pembuberan Kopera$1, D SK BupaU 2Menlt T-anda 1enma 



'-

'-

BUPATITEMANGGUNG 

DasarHL1kum 
1. Undang-Undang Nomor 17 TaJrnn 2012 

tentang Perkoperasian; 

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 
1994 tentang Persyaratan dan Tata Cara 
Pengesa:han Akta Pendirian dan Pernbahan 
Anggaran Dasar Koperasi; 

3. Peraturan Mertter i Negara Koperasi dru, 
Pengusaha Kecil Mcnengah. Republik 
Indonesia No.01 /Per /M. KUI0✓.\/1/2006 

tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Pembenh1kan, Pengesalian A.kta Pendirian 
dan Perubaban Anggaran Dasar K,operasi; 

4. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan 
Usa:ha Keen Mcnengah R.I. Nomor 
19/Kep/M/lll/2000 tentang Pedoman 
Kelembagaan dan Usaha Koperasi; 

5. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan 
UKM R.I. Nomor 123 / Kep/M-
KUKM/X/2004 tentang Penyelenggaraan 
Tugas Pembantuan Dalam Rangka 
Pengesahan Akta Pendirian, PerubahiUl 
Anggara.n Dasar dan Pembubaran Koperasi 
pada Propinsi, Ka bu paten/ Kota; 

6. Keputusan Menteri Negara Kopetasi dan 
UKM R.I. Nomor 124/Kep/M-KUKM/X/2004 
tentang Penugasan Pejaba, yang berwenang 
u nmk Membertkan Pengesahan Akta 
Pendirian, Perubaban Anggaran Dasar dan 
Pembubaran Koperasi Tingkat Nasional; 

7. Keputusan Meuteri Negara Koperasi dan 
Usaha Kecil Menengah Republik Indonesia 
Nomor 98/Kep/M.KUKM/IX/2004 tentang 
Notaris sebagai Pembuat Akta Koperasi. 

Keterkailan 
SOP Verifikasi Lapanga:n 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumcntasian Surat 

Peringatan 

Surat Rekomendasi cliterima pemohon paling 
lambat S hari kerja setelah permohonan 
dinyatakan memenuhi syarat. 

Nomor SOP ll/yan-dinperindagkop/2013 

Tanggal Pcmbuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 1 Januari 2014 

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG 

Judul SOP Pelayanan Rekomendasi 
Pembukaan Kantor Ca.bang KSP 

Kualifikasi pelaksana 
J , 

2 

Memahami Peraturan Pen.mdang-undangan mengenai 
Ketcntuan Pembukaa.n Kantor Cabang KSP 
Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten 
Temanggung 

Perafatan / oerlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomcndasi 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan dan pendataan 

Bulru Pennohonan Rekomendasi 



r 

Prosedur Pelayanan Rekomendasi Pembukaan Kantor Cabang KSP 

Peloksana Mutu Baku 
' Tim Staf Bid. K~te-rang-an No. Kegiatan Stof Agcndaris Kasi t<abid Koper.tsi 

S.ekretariS Dlna:s Kepala Oinas Vertnkasl Kelongkapan Waktu output Pemohon 
Koperasl danUMKM Kope,a$I 

I 

1 Mengajukan surat permohonan tapada 
Bu,cah Temanggung Cq. Kepa1a Dlnas 

-~ ) Berkas Perrnohonan 5 menit laC'lda terima Perlndagkop dan UMKM K'•bupatj 
Temanggung; l 

2 Memerik .. berkas petmollonao, j1ka len~~ i K-0nsep Surat Tugas dar\ benar membuat kOl\~P Surat Tuga 

<>·· 
9erka5 Permohonan, 20 menlt Ve<lffkasl Lapangan, SOP Pembuatan Su,at Verlfikasl t apo.ngon den cfisM!Skan. I Tidak 

Lembar Kendati Konsep Serita Acara Dinas KQ/JC<aSI, JO<a tidak lengkap dikembahka 
Pemeriksaan kepada pemohon, Ya 

3. Memeriksa konsep Surat Tugas Verlftkasl L &rkas permohonan. Lapangan, Pk• beoar di$edlakan ke Kal)ld 
Le.rnb:u Kendah, Surat 5Meo~ dts~sisl Koporasi dan UMKM,Pk• .. 10~ dikembalikan k.,,,y., T ugas Ven!ka.si ke Staf Agendarls unfuk dipert,aiki; 

Lspangan, Koflse!> eAI' 
TTd~k 

~ Memeriksa kon,ep Surat Tugas Verifikasi 
Berkas pe,mohonan, Lapangan, jika oetuju momtubuhkan para! , Letnbar Kendall, Surat 

2Menrt dlspoolsi dan dise<fia!Can Kepaja Dina$ mela!ul 
r;do1 y Tuges Veriffkasl Sek<etarts. )ika tidak setUju dlkembalik.an ke 

Lapangan, Konsep BAP Kasi Koperasi unruk dipert:>a!ki; " / 
5 Memerlksa konsap Surat Tugas Venfikasi 

Borkas parmohonan, Lopangan, j;ka seluju mombubuhkon para! ,, 
Lembar Kendall, Sural ·2 menft drsposisi dan menyediakan ke Kepala Dlnas. j:ka t.idak Tidal y 

Ti..~$ Verifikasl setl!ju dikembalikan ke Kabld Koperasl dat1 
,/ Lapongan, Konsep BAP UMKM unluk dlpe,balkl; 

6. MemertkSa t<Onsep Surat Tugas Veiifikasi 
Tldak Berkas permohonan, Lapangan, j ka setufu menandatangani dan y,: Lembal Kendall. S..ral 2menit 

Su,al Tugas Vermkasl memerintahkan Tim melakukan Verifikasl 
Tugas Verifikasi 1 Lapangan Lapangan, Jil<a lid.aJ< setuju dikem!laUkan ke 

Lapangan, Konsep SAP Sekretarls Dlnas; 

7, Mclaksanakan velifikasl lapangan, jlka 
berkas yang diaJukan sesuai dengan koodisi 

8er1<as pennohonan. c11 lapangan maka m8merintahkan Kasi Tldak 
SOP Verlfi1<asl Koperasi untuk membuat Surat Rekomendas1 lembar Kendall, Surat 

60menlt 
BAP, ha$11 ve,lfikasl 

ya!"lg fs!nya merek.ornendasikan, jika ti~k Togas Verlffkasl lapangan Lapangan 
sesual maka Surat Rekomendasi lsinya tidak 

Ya Lapangao, Konsei, SAP 
merekon,enda,;l; 

8. Mernbuat konwp Surat Rekomendasi dao 
BAP, has~ vorifil<asl 

s Menn Konsep Sural memerinlahka.n Staf 8ld:ang Koperasl dan [ lapangan Rckomendasi UMKM untuk mengetik; 
..J I 

9. Mer,gellk konsep Surat Rekomenda,s.i dan 6 Surat Tugas Veri:fikasi 
SOP Pembua.tan Sum meogajukan ke Kast Kq>ef'asi unt\Jlt Jopangan, BAP, Konscp 10 Menlt Orof sura1 Rekomendasi Orn a$ dikoroksl; Surat Re:l<omencsasl 

0 [!) 



" 

0 0 
' 

10 MG:ngoaiksl drat Surnt Rekoownda~, jtk~ I setuju mak.8 n1embubvh!wn paraf kem~C,1an Surat Tugas Vetlfikasl 
mengajukan ke Kabid. t<q.pe,rasl dan UMKM, r<>. Tidok lapangan, SAP, Oral 2Me01t dtspostsi 
jika Udak setuju ma.ka men.9embalikan ke Surat Rekcmendasl 
Star Bldang Koperasi dan UMKM unwk 
dlpe~,k~ 

-• 

11 . Meme,bc.sa draf Surat R:e.komsnda.s,. jika I 

$e1uju maka membubuhl<.an paraf kemudtan 

~ SUrat Tu-g.a$ veril'lkasi 
me11gajuklJn ke Kepa!a Din-as me;a1u1 Tidak y Japangan. BAP, Dial 2Menll disposlst 
Se.kretaris. jil<a Lid.J< setuju meogemballkan Surnl Rakomend:asi. 
ke Kasi. Koperasi umuk dlperi>oiki; 

12. Memwksa draf Surat Rekomendasl, ~ka 
se1uJu makij membt.Jbuhkan paraf ftemudte.n 

Tld k Tidak Sural Tugas Vetifil< .. I 
men_gajukan ke Kepata Oinas, jika Udak lapan;;an, BAP, Oral 2Meni1 disposi$i 
sewju mongeml>olikan ke Kallld. K()jlerasi - Surat Rel<Qmendasi 
dan UMKM untuk dlpefbaiki; I 

13, Memeriksa d,ar Surat Rekomendas~ ilRa Va <>~ seluJu maka menandatangai l<emudian Surat Tugas Verifik3Si 
memberikan ke Stat Agend.aris untuk' topeng,n, SAP, Surat 2Menlt BAP. Surat rikomendesi 
01a9endakan, jil<a ~dak sewju maka Rekomendast 
mengl!!'mbal!k:an ke Kebid. Koperasi dan Ya 
UMKM lewat Sekretaris untuk dlperbail<i; 

14. MendOkument.aslkan Surat Rekomendasi Berkas pettnohonan1 SOP 
dan menye<ahkan Asif ke Pemohon. unruk 

,,, 
Surat,ugas Vertflkesi SMenlt ars.ip Pendokumant.as!an 

arsip djser,,hkan k@ Stal Bldang Koperasi lapang,11\, BAP. Surat Surat 
dan UMKM; Rekomenda:ii ' 

15. Menerima Sural R•komefldasl Pembukaan . 
su,at R~omenda, t, Kantor cabang t<SP. ( ) BAP 

2 Monil Tanda terima 

• 



BUPATI TEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012 

lenlang Perkoperasian; 
2. Peraturan Pemerintah RI Nemer 4 Tahun 

1994 tentang Persyaratan dan Tata Cara 
Pengesahan Akta Pendirian dan Pernbahan 
Anggaran Dasar Keperasi; 

3. Peraturan Memeri Negara Koperasi dan 
Pengusaha KecilMenengah Republik 
Indonesia No.Ol/Per/M.KUKM/I/2006 
tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Pembentukan, Pengesahan Akta Pendirian 
dan Perubahan Anggaran Dasar Keperasi; 

'-
4. Peraturan Mcnteri Negara Koperasi Dan 

Usaha Keell Dan Menengah Republik 
Indonesia Nomor 20/PER/M.KUKM/XI/2008 
Tentang Pedoman Penilaian Kesehatan 
Keperasi Simpan Pinjam Dan Unit Simpan -· ... 

5. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan 
Usaha Kecil Menengah R.I. Nemer 
19/Kep/M/lll/2000 tentang Pedoman 
Kelembagaan dan Usaha Koperasi; 

6. Kcputusan Menteri Negara Koperasi dan 
UKM R.J. Nomor 123 / Kep/M­
l{UKM/X/2004 tentang Penyelenggaraan 
Togas Pembanman Dalam Rangka 
Pengesaban Akta Pendirian, Perubahan 
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi 

• n ' TT l _ 

7. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan 
UKM R.I. Nomor 124/Kep/M-KUKM/X/2004 
ten tang Penugasan Pejabat yang benvenang 
untuk Memberikan Pengesahan Aleta 
Pendiria11, Perubahan Angg~an Dasar dan 
Pembubaran Keperasi Tingkat Nasional; 

8 . Keputusan Mente1i Negara Keperasi dan 
Usaha Kecil Menengah Republik lndenesia 
Nomor 98/Kep/M.KUKM/IX/2004 tentang 
Notaris sebagai Pembuat Akta Koperasi. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi 1..apangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokurnen tasian Surat 

Peringatan 
Surat Penilaian Kesehatan Koperasi cliterima 
pemohon paling lam bat 5 hari kerja setelah 
pel'J'J'lohonan dinyatakan memenuhi sya.rat. 

Nomor SOP 12/yan-dinperindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 1 Januari 2014 

Disahkan oleh BUPATf TEMANGGUNO 

Judul S-OP 

Kualifilrasl -pela.ksana 
l Memah · · 

ami 

Pelayanan Penilaian Kesehatan 
Koperasi 

2 Memaha'.mi Tata Naskah Dinas Pen:ierintah Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan/ perlengkapan 
Komputer 
Petunjuk Telmis Pelayanan Rekomendasi 
Lembar Permohonan 

Pencatatan da.n pendataan 

Buku Penilaian Kesehatan Koperasi 



( 

Prosedur Pelayanan Penilaian Kesehatan Koperasi ., 
Pclaksann Mutli Baku 

No. Kegiatan Kasf Kabi(f Koper'clsi Tim 
Staf Bid. Kotorangan Pemohon Staf Agtmdarts 

Kop,orasl dan UMKM 
Si:?kreliltiS Oina.s Kepala Dinas Verifikasi 

Koporasi 
Kelengk.apan Wa!ctu Output 

' fl"an , . M~Jukan suret permohoneln kepad :I-CJ BupaU Temonggung Cq, Kepola Dino 
Berka& Pem1ohooan 5 monll Pe~ndagkop dan UMKM Knbupale tande terime 

Temanaauna: I 
i , Memenk:s.a bttrkas petn'lollonan, iika 1engJq I 

clan benar membuat konsep Su-ra1 Tuga 
Tidak ~ 

Konsep Surat Tugas 
Verffikasi Lapangan dan disedjakan Ka 1 Ya Berkas Pc1"1T1ohonan. Vetifikaei Lapan.gsin, S.OP Pemb""t,in Surat 
Koperasl, ~• • ·tidak Jengkap dlkemballka Lernbar KendaH 20menit K()nsep Betita Acara Oinas 
kepada p<)mo~on: ✓ Pemeriks.aan 

3. Memeriksa ~onsep Surat Tugas Ve.riflkasi 
l apan9en, Jik• benor dlSedlakon Ke Ksbid, em-as perrnOl'lonan, 

Kcperasi dan UMKM, pka saiah dikembat*an Tidak Lembar Kendall, S1.tra1 
5 Menit dlsposlsl 

ke 51af Agendalis unluk dipe11>aiki: T ugas Verinl<Dsl 

' ./. 
Lapan;an, Kon"'p 8AP 

d. Memeriksa !<on.sap Surat Tug.as Verifikasi 
Lapa.ngan, Jib sa1.uJu mombubuhkan par$f Berl<as permohonan, 

dan dlsedlakan Kapala D!Ms molatul lembar Kenct.ali. Surat 
2Menll disposlsl 

Sekretans, JIKa tldak setuJu dlkemballkan Ke Tidal Y, Tugas VenNcasl 

Kasi Koperasl untuk d1periJalki: - ~ 
lapangan, Konsep BAP 

5. Memerlksa konsap Surat Tugas VeMkasJ 
lapangan, jiKa setuju membubuhtan parol 

!, 
aeixas permohonen. 

dan menyedfakan ke Kep,ala Oinas, jika tidat r ida '(; 
Lembar Kenda!i, Suraj 2men1t dl>poslsl 

setuju dikembalikan ke Kabid Koperasl dan Togas Veritikasi 
UMKM untuk diperbaikl; ........ / L.opangan, Konsep BAP 

6. Memeriksa konsep S1.1rat Tl.~as Verifikas, 
Lapangan, Jlka setuju menanda!anganl dan Tldak 

K? 
Berkas permohonan, 

memet1ntahkan Tim me-:!akuk.an Verifikasl '---· Lembar Kendall, Su:ral 
2menit 

Surat Tugas Verifi~as, 

1..8.pang·an, jika tk1ak set:uju diltemba11kan ~e Tugas ve1lnkasI Lllpangan 
Sekreteris Olnas, Lapengan. Konsep SAP 

7 Melak!,anakan verifikasi lapangan, jika . 
berkas yang diaJukan ses.1.1.& dengan k!lndi&i 

2=J 
Berkas permohonan, 

d1 lapongan maka mam&rintahkan Ka$$ 
Tidak Lembar Kendall. Surat BAP, 11as11 venri.asl SOP Vetifikasl 

Kopera,,; untuk membuat Sortlpikal, jika Udok Tugas VerUikasi 
60 menlt 

lapangan Lapangan 
sesual maka me-mbusl. Surat Keterangan Lapangan, Konsep BAP 
Hasit Penilalan: 

v. 

8. Membuat konsep Sertlplkat atau Surat I 
Ke1eraf1ll•n Hasll Penllalan dan BAP, ha$n verifikaal KoosepSutat 
memerintahkan Star Bldang Koperasi dan lapc!ngan S Menft 

~erangan 
UMKM untuk rn""getik: 

9, MMgeuk konsep Sertlplkat atau Surat 

Q Ketera,igan Hasn PenllaJan dan mengajukan Surat Tugas Verlflkasl SOP Pembua.tan Surat 
ke K~si. Kopara$l untuk dikotek&I; 

I 
lapangan, BAP. Konsep 10 Meoit Or.at st.1ral Keteranga_n 

Olnas Surat Keia;angan 

cb I 

0 



( 
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10. Mengofek$1 ·draf ·Senipikm atau Surat 

k1> _J Keterangan Hasll Penllaian, Pka seluju mak~ 
memb1.Jbuhkan pataf kemudian men9ejukan Tldak 

Sural Tugas Verffi'ka.si 
ke Kabid. Kopemsl dM UMl<M1 jika ti(hdc .. &apangan, BAP, Oraf 2Meni1 disposlsi 
setuju ma.kcl rnengembalikan ke Staf Bidano Sul\lt Kete,a.ngan 
Koperasl da11 UMKM un!Uk dipe,ba1ki. I Ya 

11 Meme<il<sa draf Senipll<al otau Surat 
I Keterangan Hasil Pentlaian, Flea s~tuju maka. 

membubLihkan paraf kemud'8n mcngajukan 
Tldak VII Surat Tugas Verifikasl 

ke Kepala Olnas melalui Se~,o~is, pka tldak lapongnn, BAP, Draf 2Menil dlsposioi 
seiuJu rr~ngornbalikan ke Kasi. KO!)erasi Surat Kete<angan 
ur.tuk dlparbaikl; 

12. Memertksa <lraf Ser1iplkat alau Surat 
Keterang.an Hasll Peniiaian, Pl<a setu)u maka 

Tld k Surat TUQ3$ Verifil(e.si 
membubuhl<an paraf kemudian mengajukan V, 

lapangan, ~, Dr.at 2Menlt disposisi 
~ .. Kepala Oinas, jika ti<lak selUitJ ./ Sural Keteranoan 
mcngemb3fikan ke Ka.bid, Kope""'I d an 
UMKM untuk dipert:laikl; 

13. Me.me:r!ksa drof Sertiplkat ·atau Surat 
Kie.temngan Hasil Perula.ian, jika setuju maka 
menandata.ngal kemudlan membe,ikan ke Tldak y. Surat T ugas Veiiliki.i$i 
star l\gendari• un1uk diagendal(An, Jlka tidak lapangan, BAP, Draf 2Mena BAP. Surat rekornendasl 
utuju maka mcngembal!kan k.a Kabid. Sura I K~lerangan .. 
Koperasi den UMKM lewa:t Sekrefan's untuk 
dlpert,alki; 

14. Menllokumentasfkan Se~!pil<Al a1au S\Jrat 

6 Ketorang.ln Hasff Penilatan dan Surat Tugas Verrfikast SOP 
menyerahkan Asll ke Pcmohon. untuk arslp lapangan, BAP, Dra/ , sMena arsip Pend0kumentasi1111 
diserant an ke Star Bldang Kope,asi don 

I 
Surat Ketefangan Surat 

UMKM; 

15. Manerlma Sertipikat al8U Sur.at Ke1emngan CJ Hasil Penllalan Kesellotsn Koperasl KSP. Surnt Keterangan 2Menlt Tanda ten-ma 
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Nomor SOP 13/yan-dinperindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 1 Januari 2014 

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG 

BUPATlTEMANGGUNG Judul SOP lzin Barn Kios/Los 

Dasar Hukum Kualifikasi =la.ksana .. 
1. Peraturan Dacrah Kabupaten 'J'emanggung 1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar 

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi 2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten Pclayanan Pasar. Temanggung 

Keterkaitan Peralatan/ perlengkaoan 
SOP Veri fikasJ Lapangan 1 Komputer 
SOP Pcmbuatan Surat Dinas 2 Petunjuk 1'eknis Pelayanan Pasar 
SOP Pendokttmentasian Surat 3 Lembar Permohonan 

_ crim!'atan Pencatatan dan pendataan 
Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14 
hari kerja setelah pennohonan dinyatakan Buku Pelayanan Pasa.r 
memenuhi syarat. 



( 

•ROSEDUR PELAYANAM 1ZIN BARU KIOS/LOS 
-'; 

Pclaksa.na Mu.tu Baku 

fo. Kegiatan Kabid 
Kasi Peri% dan Sta.f Bid. Peng Sekrctarl& K·etcra.ng.an StafUPT Ka.UPI' Pengelolaan Kcpa.la Oinas Kclengkapan Wakto. Output Pcmohon 

Pasar Pasiu Pend Pasar PiU;ar Dinns Pasar 
I. Mengajukan surat permohonan 

kcpada Bupati Tcmanggung Cq. 
B~.rks.s Kcpala Dinas PcnmlarJ<op dan 

,➔9 S m·cnit Lan.da terlo~a 
UMXM Kabupaten Temanggung Pe.-rmohonan 
m.eJalui UP1' Pas.er dan mc:ngisi 

• -·· 1 ... • ·-

2. Mcmedksa berkas pennohonai.1. ji1u 

~ lengkap dan benar d iaju kan kcpada 
Tldak Ya Berka• 

Kepala UPl' P~ u.ntuk climintakar Permohonan. Lembar 
lElnda tangan pada blangko / Lembar 

20 menit 
Permohonan 

permohonan, j ika ddak lengkap atau ' Pcrmohonan 
belum benar dilcembalikan ke ' - . 

3. Memeriksa berkas permohona.-i.. jilca 
be.oar membu buhkan umda tangan 

T dak Berkas 
pada blangko. perroohonan d,111 Pe-rmohonan, 
cnenyc:rahkan kt:pada Staf UPT Pas.ar Lemilar 

5 Menk disposisi 
untul< ditindak. lanjuti, j ika salah Tv• Pennohonan 
clikembalikan ke Staf UPT Pasa.r 

I .. --- ' .. • " 
. .. . 

f, Meneruskan berkas permohonan kc .~ Be1-kas · 
Dinperindagkop dan UMKM me!alui I I PermahonWl. 2 Menit dlsposisi 
Kabid. Pengelol~an Pasar; I ! LEmbar -; . Memerintahkan Kasi Perizinan dan 6 Berkas 
?endapatun Pasar untuk mel-akukan Permohonan, 2 menit dispostsi. 
verilil<asi lapangan; Tidak -

Lemba.r 

;. Malaksanakan ve1ifikasi lapangan, 

~ 
ika berkas ynng diajukan scsuai 
kondisi lapangan mak.a akan Berkas 

SOP mcmbuat kpnsep sertipikat dan Pe-nnobonan, BAP Ve.rilikasi 
mcmcrintabkan Staf Bidang Lem.bar 

15 rt1eniL 
Lapangan 

Verifikasi 
Pc.ngc1olaan Pa.sat untuk mcngetik. Permohonan 

Lapangan 
Uika tidak sesuai maka akan 
met\gembalikan bctkas permohonan -. . ~ . - - . I 

r Mengetik konsep SertipikaL dan ¢ ae·rkas 
SOP diajuka!l kepada Ka~i Pe,ieinan dan Pcrmohonan, 

15 menit 
B/IP, Konscp 

Pcmbuman Pendapatan Pasa.r: L<::mbar Sertipikat 
Surat Dinas 

Pennohonan., BAP 

cb cb 
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. J\i1Cmt'dksa konsep SerlipikaL.. ji~ 
BerkrL& benru- mcmbububkan paraf dan 

diajukan kc Kfl.bid. Peng.,Jola.an Va idak Pennohonan., 

Pasar,jika salah dikembaJikan kc I 
.. Lembar 5 MeoiL disposisi 

Staf Bidang Pengelolaan Pn.sar ./ Permohooan, BAP, 
r 

~ 
1., .• .., , , ~ .J! ---'--.i l,,;, Ko,isep Sertipikat 
Memeriksa konsep SertipLkat..jika l benar membubullkan para! dan Bc,·kas 
diajukan ke Kepala Dinas melalu.1 I-<? var 

Pennoho.nl).O, 
Draf surm SOP 

Sekrcter ii,, jika o.-.Jah dikembalikan ak Lem bar 1 0 Mcnit 
Ke.terangan Pembuatan 

kc Kasi Perizman dan Pendapatan Pennohonan, 81\P, Su.rill Dine..s 
Paoor uotuk diperbaiki; 

. 
Konsep Sertipikat 

'· Memeriksa konsep Sertipikat, jika ·:;: Be.rka.s 
benar m.embububkan pru-a.f dun n, •k Tldak Pcrmohonan, 
cliajukan kc Kepala Dinas, jika salah 1..embar 2 Menit disposisi 
dikembalikan ~bid.. Pclngelolaan Petrnohonan, BAP, 

IP4oor• v, I Konse"" Set.; ... j'-.... 
. Meme.ttksa konsep Scrclpikat, jiY..a 7 

setuJu dltand;otangani dan 

<>-
Berkas 

memerintahkan Staf Bidong Perruohonan, 

Pengelola.a!' Pasaz- u.ntuk Va Lembar 2 Meo.it disposJsi 

didokumen tasikan, j ika 1jdak setuju 
. Permobonan, BA? , 

dlkembalikan ke ~kre.tarls dinM; Konsep Sortipikat 

. Mendokumenlasikan Sertlpikat dan Berka• 
mcnycrahkan ke Staf UPT Pasar, Pcrmohonan, SOP 

I 
Lembar 5 Menft o.rsip Pendokumcn 

Permohonan, BAP, tasian Surat 
. • . 

Mendokumentasi.kan Se.ropjlcat 6 / SOP 
menyerahkan Asli kepada Pemohon; Sert! pikilt 3 Menit arsip Pendokumcn 

tasian Surat 
Menertma /\sli Scrtlplkat liinBa.ru 

•I, 
Kios/Los. 

l ) Sortipikat 2 Menit 1anda tetima 
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BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
l. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tabun 20l2 tentang Retribusi 
Pelayanao Pasar. 

Ketcrkaitan 
SOP VerillkasiLapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

,~ 
Pcringatan 
Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14 
hari kerja setelaJ1 pennohonan dinyalakan 
memenuhi syarat. 

Nomor SOP 

Tangga.l Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksana 

14/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 2013 

1 Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

Daftar U1ang Hak Pakai 
Menempati/ Menyewa Kios a tau Los 

1 Memabami Pedoman Pelayanan Pasar 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah l<abupaten 
Temanggung 

Peralatan /perlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunjuk Tekrus Pclayanan Pasar 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan dan oendataan 

Bu.ku Pelayanan Pasar 



( 

PROSEPUR PELAYANAN DAFTAR ULANG RAK P/\KAI MENEMPATI/MENYEWA KJOS ATAU LOS 

Pelak.sana Muhl Baku 
-I 

No. KegJatan Sta! UPT Ka.UPT 
Kabid 

Ju.sf Pcriz dan SW .Bid. Peng Kettrangan 
Po ngc.lolaan Kelengk.apru, Waktu Output Pemoho n 

Pasar Pasat Pend Pa.sar Pasar 
Pasar 

l. Mengajukan sura.t permohonao 
kepada Bupati Temangguag Cq. 

19 I<epala Dinns Perindagkop ds.o Berkas 5 rnenit tnnda terima 
UMKM Kabupalcn Teinangg1.111g Permohonan 

melalui UP1' Pasar dan mengi.sl 
Blangko l"crmohonan; 

2. Memeriksa bcrkM permohonen. jika 

~ Jengkap dan bcnar c~ajukart kepada 
Tidak Ya KeJ>ala UPT Pa$M un tukdimintakan Berka.s 

tanda tangan pada blangko Permohonan. 20 merur Lcmbar 

permobonan ,jika tidak lengkap atau L.embnr Pennqhonan 

belum benar dikcmbalil,.-an ke Pcrrotihonan 

Pemohon; 

3. Memcril<Sa berka.$ pcrmohonan, jlka 
benar membubuhkan canda ta.ngan 

"idak pada blangko permobonan dan Berkas 
menyerahkan kepada Stai UPT Pasar 

i 
Pe.rmobonan, 5 Mcnit disposisi 

untuk ditindak lanjuti, jika salah Lemba, 
dikembalika." ke Stai UPT Pas;,.r Ya Pennohonan 
untuk dlperballd: 

4. Mencruskan berkas J>('t"'Obonan ke 

□ 
Berkas 

Dinp.erindagkop. Dan UMKM melalui Permohonan, 2 M c.nit disposisi 
Kabid. Pengelol,;an Pa$8t; Lembar 

Permohonan ' 
5. Memt,rintahkan Kasi Periz:inan dan Berkas 

l"codapatan Pasar unmk melak<Lkan o Permohonan, 2 mci:iit dtsposlsi 

veriJikasi lapangan: I L-embar 

6. Melak.sanaka11 vedtikasl lapa.ngan, 
iiika berkas yang dlajukan ,e$uai 
kondisi lapangan maka 
memcrintahkan Staf Bidang >- Berkas 
Pe.ngelolaan Pasar untuk 

Tidak 
Pcrmobonan, 15 men.it 

BAP Verifikasi SOP Verifikasi 
membububkan stempel pada Lcmbar Lapangan Lapangan 
Sertipikat. jika tid.ak sesuel maka Pennohonan 
a)<an menge.mbalikan berko.s 
permohonan kcpada Kepala UPT Va 

Pasar; I 
J, 

0 



0 
7. Mern!Jubuhkan stempel pada. n Berkas Sertipiksu , mendokumentasikan clan 

Pcrmohonan, SOP menycrahkan kc Slaf Ul'T Pasar; 
Lembar- 15 menir Stnmpel Pendoku mwtasian 

Pennohonen, BAP Surat 

8. Mcndokumen,;asi.kan Scrtipikm, dan 

0 SOP 
menycrah.kan kepada Pcmobon; Scrtifikat S Memt arsip Pendokumentasi.an 

I Surat 
9. Mencrima Sertipikat Daftar Ulang 

6 Se11.ifikat dgn J-lak Pakai Menempati/ Menyewa 
Kloa atau Los. stampel daftar 10 Menit Ta,., da Terima 

. ulang 
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BUPATlTEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
1. Peratu.ran Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi 
Pelayanan Pasar. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

Peringatan 

Sertipikal diterima peruohon paliflg lambat J 4 
hari kerja setelah permohonan dinyatakan 
memenuhi syarat. 

Nomor SOP 15/yan-dinperindagkop/2013 

Tan~al Pernbuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif l Januari 2014 

Disahkan ole.h BUPATI TEMANGGUNG 

JuduJSOP 

Kualifikasi pelaksana 

BALlK NAMA HAK MJUK 
MENEMPATI/MENYEWA KlOS 
ATAU LOS 

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah l<abupaten. 
Temanggung 

Peralatan/perlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunju.k Teknis Pelayanan Pasar 
3 Lemba:r Permohonan 

Pencatatan. dan pendataan 

Buku Pelayanan Pasar 



PROSEDUR PELAYANAN BALlK NAMA llAK MILIK MEITT!:MJ>ATI/MENYEWA KlOS ATAU LOS 

Pelaksana Mutu Baku. 
Kabid -

l'/o, Kegiatan StafUPT Ka.111'1' Kasi Petiz dan Stai Bid. Peng Sc k..'ctaris Keternngan Pemoho.n 
P~,u Pasar 

Peogelolaan 
Pend Pasar Pasar Din.as 

Kep.ala Dinas Kclengkapan Wo.ktu Output 
Pasar 

t . Mengajukan su-rat RermQhonan 
kepada Bupatl 1'emaI1ggUng Cq. 
Kcpala DiMs Perindagkop dan 

~~ ) 
Berkas Smeml tanda 

UMKM Kabupaten Temanggung Permohonan terima 
melalui UP'r Pasar dan me.ngts i I . - .. - . 

2 . Memeriksa. berka& pennohonan, jik I lengJ<ap clan beoru- ctiajukao kepad1 Berka$ 
Kepala UPT Pesar unruk dimintakai, ndak .Pennohaftart, Le.t1tbar 
tMdA tangan paru, blangko i Lembai· 

20 menjt 
Pennohonan 

permohonan, jika tidak lengkap atau 
Ya Permahot1an 

belum benar dikembali.kan ke -
3 . Memeriksa berkas pennohonen, jika I benar membubuhkan ianda tangan 

Berkas pada blangko pcrmohona..-, dan ldok -<y, menye:,ahkan kepada Sr~J UPT Pasar - Pennohon8J\, 5 Menlt clisposisi 
untuk ditindak lanjuti, jika salah Lembar 

dikembalikan kc Staf UPT Pasar 
Pcrmohonan 

ontuk dinerbaiki· 
4. Meneruskao berl:ras permohooan ke 

6 
Berkas 

Dinperindagkop dan UMKM mclalui PccmohonaD, 
2 Menit disposisi Kabid. Pengelolaan Pasai-; Le'mber: 

I Permohona.n 
5. Memerint.a.hkan Kasi Perizinan dan 

6- l Berkas 
Penclapatan Pasar ttntuk mclakukan I Pe1-roohonat1, I 2 mcnit disposisi verif.tkasi lapangan; I Lembru-

I Pcrmohonan 

6. MalaksaJ1akan vcrifikasl lapangan, 
jika berkas yang diajukao .ocsuai 
kondisi lapangan maka akan , Berkas 
membuat konsep se.rtipikat dan 

'y Permohonan, BAP SOP Verilikasi 
mcmc.rintabkan SIJIJ Bidang 1..cmbar 

15 me1').it Vetifikasi 
Lapangan 

Pengelolaan Pasar un luk mengetik, Tidak 
Permohonan 

Lapangan 
j ika tidek &~suai make al«m 
mengeru"balikan berkas permohonan 

11,.,. ... ,...,,1 ... !L,",..,.,.1.., 1 10'1" 0..-. ... ,.._.... v, I 
7, Mot1gelik konsep Sertipikat dan ¢ Berkas 

BA?, dlajukan kepada Kast Penzman dan Pe:rm.ohonan, SOP Pembuatan 
P<:ndapatan Pasar. Lcmbar 

15 menit Kon.scp 
Surat Dinas 

Pen:nohonao, BAP 
Sertipikat 

J, 

8 
I 

0 



qJ Q 
' 8. McmcrikM koMep Serlipikm, j!ka 

< 
benar membubunkan pru-af cjan Berka;ls 

diaJukan ke Kabid . Pengelolaan Tldak Permobonan, 

Pasar, Jika salah dikemballkan kc Lcmbar S Mc:nit d1sposisi 

Staf Bidang Peogelolean PMar Permohonan, BAP, 

untuk d.ipc::tbaik:i; '"' Ya 
Konsep Sertipikac 

9 . Memerik~a konsep SerUpikat, jika 
benat membubuhkan parar dan Berka.s 
dinjukan ke Kepala Dina~ melJ1llli Pennoho r1at1., 
Sokl·etW'i$. jika sa.lah dikembalilum 

r9 
hdak Lcmbar 10 Mcnit 

Oraf surat SOP Pe1nbuatai1 
ke Kasi J>eri.zinan d'nn Pendaparan Pcrmohonan, BAP. Ketcnwgan Suret Dinas 

f'asar untuk di_perbailci; Kaosep Sertipikat . Ya 

JO. Memeriksa konsep Sertipika,, jika 

Tl~k ~ Berkas 
benar mcmbububk.an para! dan Ya PermohonM. 
diajukan ke K,epa1a Dinu. jlka aalah Lembar 2 M.er1 it dispoQisi 
clikembalikan Kabid. Pengelolaan Pennohonan, BAP, 
Pasar; ' Konaep Scrtipikat 

11. Memeriksa kon$ep Sertipikat, jika 
set.uju ditandatangani dan 

' 
Ber,kas 

memc-rintahkan Staf Bidang Pcrmo.honan, 
Pwgol<.>l~l'n Puar lm~k Letnbar 2 Menit disposisi 
didoku"mentesikan, jika tidal< seruju T!dak Pennohonan, BAP. 
dlkembalikan ke Sekretarls dinas; Konsep Serfipika! 

12. Mendokurnentaaikan Sertipik.8.1. dW1 J, Bcrkas 
menyerahkal) Ice Staf UP'!' Pasar; Pcnnobonan, SOP 

l.embar SMenit arsip Pe,ndokumentasia 

Permohon.an, BAP. u Surat 
- . .. 

13. Mcndokumenta$il<an Sertipikat ,l, SOP 
menyernhkan l\sti kepada Pemoh on; Scrtip,kal 3 Menit arsip Pendokurucntasia 

n Surat 
14. Meneifaia Sc,·tipikat Balik Nama 

Hak Milik Menempali/ Menyewa Klos '" tande 
at.au Los. ( ) Sertip!kat 2Mcnit terlma 



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
1. Peratu,ran Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Relribusi 
Pelayanan Pasar. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokumentainan Surat 

..._ 
Peringatan 

Sertipikat cliterima pemobon paling lambat 14 
ha.ri kerja setelah permohonan dinyatakan 
memenuhi syarat. 

Nomor SOP 16/yan-dinperindagkop/2013 

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksana 

I Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

PERPANJANGAN (PPJ) HAK PAKAL 
MENEMPATI /MENYEWA KIOS 

ATAU LOS 

1 Memabami Pedoman Pe1ayanan- Pasar 

2 M,emahami Tata Naskah Dinas Pemerintab Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan/ nerlenP:kapan 
I Komputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar 
3 Lembar Pennohonan 

Pencatatan dan pendataan 

Buku Pelayanan Pasar 



( 

PROSEDUR PELAYANAN PERPANJANGAN (PPJ) RAK PAKAI MENEMPATI/MENYEWA KlOS ATAU LOS 

Pe laksana Mu.tu Baku 

No. Keglntan Sta.CUPT Ka.UPT P Kablidl Ka&i Peru dau Staf Bid. Peng Sekretarls Kc ala~- ''cl ·""·- w-•·t 
O 

tp t Keteraugau Pemohon . c.nge o aa:n p d p Pa 'l'u- p ..... u,.as n. - en.,.-..,~.a ...., \l u lt 
Pnsar Pasar Pa.sac en asar su v.l.lJ.BS 

l. Mengajuka.n surat pcrm(lhQM.n 

kepada Bupat.i Tc:rnang-gung Cq. C}1------•~ 
Kcpala Din..1.s Perindag,kop dan Ber~as 5 m~o.it tanda terima 
U.MKM Kabuparen 'femanggung L Pemio orum 

.~eJalui _UPT . Pasar dao mengi&i 

:l. Mcmerlksa berkas permohonan, jika r?. 
le,.gkap dnn benar diajulrnn kepada Berka.a 
Kcpa!a UP'r Pasar untUk dlminLakan Tirlak Permohonan, 

20 
. Lembar 

tanda te.ngan pada hlangko •- Lcmbar memt PermQbonan 
permohoaan, jika tidal< lengkap atau Pennohonan 

1 
be1um beoar dikemba.likan .ke Va 

3 .M.emc:riksa be-rkas permohonan. jika ~ 

benar roembubuhkan tanda tangan Betkas 
d bl k h d Tidak • 

pa a ang o permo onan ari L------+--< >f------+-------, rennobooan, . . . . 
menycrah kan kcpada Sta( UPT Pasar y, Lem bar 5 Menu d1spos1s1 

untuk ditindak lanjuti, Jika salalt Permohonan 
dil<embaliklln ke Staf UPT Pasar ---+--~ Ya 
untuk dincrbaild: I 

Dinperlndagkop dart UMKM melalu( Pcrmohomu\, 
2 

. d ' .. 
4.~n-~~~ ~ ~ 

Kab. · n. j j p Le , b • Memt 1~f,)Q~ISI 1<L rcnge. o a.an asar: m ar . 
Permohonan 

5. Memetintahka.n Kasi Perizinan dan 6 Berkas 
PendRj'>atan Pasar untuk melakukan Permohonan, 

2 
rueniL disposisi 

verifika,~ lapangan; Lemt;>ar 

6. Malaksanokan verifikasi lapangan, 
jika berkas yang diaJukan ,;esuai 

Permoliona.n 

kondisl lapangan make akan Be-rkas 
membuat konscp sc.rtipika.t dan Pennohonan . BAP Verilik.asi SOP Vef"ifikasi 
memerintahk.,n S taf Bidang . Lcmbar ' 15 memt Lapangan Lapangan 
Pcngetol~n PaSc1r untuk m.cngcdk, ~ Tidak Perm.ohooan 
jika tidak •e•uai maka akan 
menge.mballkan pedcas permohof"lan · 

, .... _··I - 11 l'Y'I' n, ___ .__ • · 

7. Mengetlk konsep Senipik.at dan ¢ Berkas . SOP 
diajukan kepada Kasi Perlzinnn dan Pennohonan, LS " BAP, Kon. scp p b ai 

men~,. 
5 

.ka _ em u an Pendapatan Pasar: Lcn1bar ert1p1 t S 
0

. 
Permohonan.

1 
BAP ur~tt ina~ 

i I 
0 0 
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0 
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8 . Memeriksa konsep Sec-tlpikat, Jika I BerJ<as 
benw- membubuhkan paraf dan Permohonan. 
dfaj\Jku.n ko Kebi<L Penge.Jolaa.n Ya · 1dat 1.-erobar 5 Me.nit dis'posisi 
Pasar, jika salah dikembalikan kc Permohonan. BAP. 
SW Bidang Pengelolaan Pasar .. . Konsep Sertipikflt 

9. Memetiksa konsop Sertipikot. jika 
bc::nar mcmbubuhkan para! dan Bcrkas 

diajukM ke Kl,pala Dina•s rnelalui Permohonan, 
Draf surat 

SOP 

Sekrctaris, j ika salah clikcmbalikan ~<> n~ok Lcrubar !O Menlt Kctcrru., gan Pembuatan 

ke Kasi Perlzinan dan PendapatSJl Ptrmohonan~ BAP, Su rar Dinn.a 

Pasar unm k dipcrbaiki; 
y~ Ko .. scp Sc,tipikat 

10. Membu bu.h.ka() pa,·af dan diajukan A Berl<as 
ke J<epa.18 Dinas, Jik~ "8.lah Tl ak Ya Permohonan, 
dil<embo.likan Kabid. Pe21gelo!a."U'J I,cmbar 2 Men.it di$p0slsi 
Pasar. y/ Pennohonan , BAP. 

' 
•~- .. - . -· ,., . . 

l I. Mcmcriks,i. konscp Scrtipikat, jika 
setuj u ditancla taogruri dan Berkaa 

rn.cme.rintahkan Staf Bidang 

y> 
Pcrmobon an, 

Pengelolaan Pasar untuk 1.-emba,· 2 Meoit dlsposis1 
d!dokumcntasikan, Jika tldak setuJu Tid~k 

.Pennobon aJ"'I, BAP, 
dtkembalikan ke Selcretrui• dln;,s; Konscp Sertipikat 

12, Mendoku mentaaikan Sertipikat dan 

6 
Be.rkas 

mcnycrahkan kc Staf UP'T Pa.sar; Pem,ohon;u,, SOP 
Lemba, 5 Menit ars-ip Pendokumcnt 

Pcrmohonan, BAP, asian Surat - .. 
13. Mendokume1\lasil<an Sertipikat SOP 

menyerahkan Asli kepada Pemohon; 
I 

Ser~pikat 3 Menit auJ!p Pend.oku inent 
asfanSurat 

14. Menedma Scrtipil<at Perpanjangan 

CJ jPPJ] Hak Pakai 
Menempati/Menycwa Kios atau Los.. Sertipikat 2 Menit tanda terima 



.. 

BUPATI TEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi 
Pelayanan Pasar. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembuatan Surat Dinas 
SOP Pendokut11entasiru1 Surat 

Pe.ti ngatan 

Sertipikal clilerima pemohon paling lambat 14 
bari kerja sc telah pcrmohonan dinyatakan 
memeT)uhi syarat. 

Nomor SOP 

Taoggal Pembuatan 

TanggaJ Revisi 

TanggaJ Efektif 

Disahkan olch 

Judul SOP 

' 
Kualifikasi pelaksana 

17 /yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 20J 3 

1 Janu ari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

BALIK NAMA KELUARGA lZIN 
MENEMPATI/ ME:NYEWAKJOS 
ATAU LOS 

1 Memahami Pedoman Pclayanan Pasar 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten 
TemaJ:1ggung 

Peralata,n / perkngkapart 
1 Kompu ter 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar 
3 Lembar Pennoh onan 

Pencatatan dan oendataan 

Buku Pelayanan Pasar 
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PROSEDUR PELAY,\NAN BAL!K NA.MA KELUARGA IZ!N MENEMPATI/ MENYEWA KJOS ATAU LOS 

Pelakoana ~Iu.tu SIU<\l 

No. Keg!atan Sta!UPT Ka.tlPT 
Kabid 

Kasi Peru &an Sta f Bid. Peng Sekretarls 
Pcmohon Pengelolaa Kepala Dinas Kclcngkapan Waktu Output 

Kctcrangan 

Pasnr Paau Pend P.l•ar Pas.ar Dinas -
D Pasar 

I. M engajukan sura, pcrmohonao 
kepada Bupati TcmansgUng Cq 
Kepala DJnas Perindagkop dar ~ ) Berka.s 
UMKM Kabupaten Tcm?J1ggun1 

l 
Pcrmohonan 

S menit tanda terima 

rnelalul UPT Pasar (Ian mengisi 
Blangko Pt!rmohon-an; 

2 . Mcmcrllaa bc, l<As i;,ermohonan. j il<t 

6 leogkap dan benar d iajukan kepada 
Tldak Va Kepe.ta UPT Pasru- untuk dimintakM B-..xkas 

tanda l:<l.□g-a.n pada blangko Perrnobonan. 20 m enit Lembar 

permohonnn, j ika tidak lengkap aniu 
- Lc:mbar Permohona:o 

~ 
belum beoat dikembalikan ke Pennohonan 
Pemohon; 

3. Mcmcriksa bcrl,.-as permohonan, j ikn 
benar tnembUbuhk.a.rt tanda tangan 
padn b.iangko permohonan rum Tidak Berkas 
menye1>ahkan kcpada Stai UPT Pasar y. Pcrmohonan, 
untuk ctitindak la.nj uti, jlka salah Lem bar 

5 Menit dlsp0siSi 

dikembaEkan k e S ta! UPT Pa.ear Permohonan 
untu.Jc clipci:baiki; 

I 
4 . Mefl.eruskan berkas pcrmohom,m ke. 

□ 
a·~kas : 

Oinperindagkop dan UMK..l\il melalu i 
Kabid . Pengelol!l$Jl Pasar; 

Pennohn-ni'll'l, 
2 Menit d i$po$iSi 

Lcmbar 
Permohonan 

5. 5 . Kabid. Pcngelolaan Pasar - Berkas 
rnemerJJ1tahkan Kasi Perizina:n den o Pendapatan p...,,,,. untuk melakuk;m 

Permohonan; 2 menit. disposisi 
Lembar 

veriftkasi lapangan ; Permohonan 

6. Malaksana.kan vcrlfikasi ls.pang:an, 
jika berkas yang diajukan sc-suai 
kondisi lapaagan maka aknn 
mcmbuat konsep senipikat dan 
memerintahka.n Star Bidaog Borkas ,. 
Pcn_gelolaan Pasar unwk (J'lengetik, 

?.-
Tidak Pennohooan, 

15 menit 
BAP Voriflkasi SOP Verifikasi 

jjilcn tidal< sesu ai maka akan Lembar Lapangan La.pangan 

meagembaiikau berkas perm.ohonan Pern.1ohonan 

kepada Kepala UPT Pasar; 

I 

0 
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0 
7. Mengeuk konsep Serup1kat dan -6 Bcrka.s SOP 

diajukan kcpada [<asi Perlzinw 1 dan Pertrtohon.an, lS menll B/\P. r<onsep 
Pembuatan 

Pcndapat$.J.1 Paaa.r; Lembar Sertipikat Surat Dinas 
~ Pcr.mohom.m, BAP 

8 . Mcmeriksa ·kon sep Senipikat. j'ika 
benar n1einbubul1kan paraf dan ,, Berk,.s 
diajukan ke Kabid , POllgelolaru-i Tldak Permobonon. 
Pasar, j ika salah dilrembajjkru, ke Lembar 5 Mertit d.ispos!Sl 

S1.af Bidang Pengelolaao Pa~ar Permohonan, BAP, 
\.LTTU,lk diperbaikj; Ya Konsep Sertlpikat 

9. Memeriksa konsep Sertipikat, j ika 
benar membubuhkan paraf dan Berkas 
diajukan ke Kepala Om.as melalui . Pennohonan, Dra! surat 

SOP 
Sekre1aris. jika salah dikembalikan rv Tidok Lembar IOMcoit Pembuacan 
ke Kasi Pcriz:inan dan Pendapacan Permohonan , -SAP, Keterangan Surat Diaa-s 

Pasar untu k diperballd: Ya K<>nsep Scrtipikal 
7 

10. Merububuhkan paraf dan diajukan ~ 
Berkas 

ke Kepala Dinas, j ika salab Tidak Ya Pconohonan, 

dikem balikru, Kabid. Pengclolaan Le111bar 2 Me-nit dii,posisi 

Pa·sar; I Permohonan, BAP, 
Konse ... Serdnfka.t 

11. Memeriksa konsep Sertipikat.. j ika 

<;> 
setuju ditaodataagani dan Berk~ 

memerintahkan Staf Bidang Permobonan , • 
Pengelolruw Pasar unluk Lcmbar 2 Menk disposisi 
didokumentasikan, jika tidak secu_fu Tida Pcrmohonan, BAP. 
d ikembalikan kc $ekrctaris din.as: Konsep Sertipikal 

12. Mendokumcntasikan Sertipikat dan l Bcrkas 
menyerahkan ke St,,f UPr Pasa.r: Permohonan, SOP 

Lc:mbar 5 Menit arsip Pendokument 

I Permohonan, BAP, as-ian Surat 

13. Mendokumentasikan Sertipikat 6 SOP 
menyerahkan A!lli kepade Pemohon; Senipil<a1 3 Menit arsJp Pendokument 

asian Su.rat 

14. Mene.rima Sertipikat Balli, Nama 
Keluarga Jzin Mcncmpati/ Mcnyc:\Va _; 1, -
Kios a.tau. Los ( ) Sertipikat 2 Menit utnda terima 

-



BUPATITEMANGGUNG 

Dasar Hukum 
l. Per.i,turan Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi 
Pelayanan Pasar. 

Keterkaitan 
SOP Verifikasi Lapangan 
SOP Pembua lru1 Surat Dinas 
SOP Pendokumentasian Surat 

--
Peringatan 

Sertipikat diterima pemohon paling lam bat 14 
haii kerja setelah permohonan dinyatakan 
memenuhi syaral. 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi fJela.ksana 

18/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 2013 

1 Januari 2014 

BUPATI TEMANGGUNG 

PENGGANTIAN SERTJFlKAT !ZIN 
MENEMPAT!/MENYEWA KJOS 
ATAU LOS 

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasa,r 

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten 
Temanggung 

Peral a tan/ perlen12ka.pan 
1 Komputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan clan pendataan 

Buku Pelayanan Pasar 
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PROS.EDUR PELAYANAN PENGGANTIAN S.ERTlFIKAT [ZIN MENEMPATI/MENYEWA KJOS ATAU LOS 

Pelaksona MutuBaku 

No. Keglatan StatUPT Ka.UPT 
Kabid Raid Peri.% clan Stat Did. Peng Keterauga.n Sekteta.ri& Pemohon Pengctolaan Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output Pasar Pas:u P.a$nr Pend. Paso.t Pasar Dinas 

l. Mengaj ukao surac pennobonan 
kepada Bupali Tcmanggi.tng Cq. 
Kepam D~as PetindAgkop dan -

~ ) Berkas 
S":men1t UMKM l<abupaten T~manggun 

T P.ermohonan tanda 1.erima 

mclalui Uf'T Pasar dan mengi 
Blaogko Permohonan; 

2 . Mcmeriksa bedcas pennobonrui, Jik.lc 

~ lcngkap dan bcnar diajukan kcp:; 
Tidak Ya Kepala UP'!' Pasar uutuk di.mjntak!" Berkas 

tanda tangan pada blangk, Pc.rrnohonanJ 20 menit Lembar 
pennohonan, jika ndak lengkap atau Lem bar Perm oh.on an 
belum b,:nar chlremballka.'l ke Percn.ohona.n 
Pemohon~ 

3. Memerik.sa berkas permohomu, , Jika 
bcrtar mcm'bububkan tanda tsngan . 

pada blangko permohonan dao Tldak: 
Berkas 

menyerahlmn kepada Staf UPT Pasar Pennohooan, 
1.tn tuk ditindak l>1njuti , jiJr..a salah Lembar 

5 Mcnit <4,sposisi 

dik~mll""4kM !<e St;>f UPT Pa;$<,r Ya Pcrmohonan 
Urttuk dipetbaiki; 

' 
4. Meneruska.n berkas permohqnan ke 

Dinperindagkop dan UMKM metalui . Bcrkas 
Kabid. Pengelow.an Pasar; Pe-rmohonan, 

Lemba,- 2Menit disposisi 

Permohona_n 

s. Mcmerintahkan Kasi Pe1izin·as'l darl Berkas 
PendapRtan Pesar untuk melakukan 

□ 
Permohonan, 2menit disposisi 

vertfikasi lapangan; Lembar 

6. Malaksanakan verifikasi lapangan. 
0lka bcrkas yang diajukan sesuai 
kondisi lapa.r.igan maka akan 
membuet ,konsep .sertipikat dan 
memerinto.hkru1 SW Bidang I, Berkns 
Pcnselolaan Pasar untuk mengetik, ( ird•k Pcn11ohooan. 15 meoit 

B/\P Vorifikasi SOP Vcrifikasi 
'ika t ida.k 8e$Uai mak,t akan Lembar Lapangan Lapaogao 
meoge-mbalik..'Ul beckas permohonan Permohonan 
kepada Kepala UPT Pa.sar: 

I 
0 
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Q 
7. Mongetik konsep Scrtipika.l d a.n Q diajuk&i kcpada Kasi Perizinao da:o 

Berkas 

Pendapa:tan Pasar; 
Permohonan , BAP, Kon~c'P 

Lembar 15 menit 
SOP Pembuatan 

. Pcrmohonan, 
Scrtlpikal SuratPinaa 

BAP 

8. Mernenl<sa konsep Sertipika<. Jika Berk.AS 
benar membubuhkan paraf clan 
dl~jukan ke Kabid. Penge!olaan Tldak Permohonan, 

Pasar, jlka. satah dik<lmbalikan ke 
Lembar SMcnit 

S1.n[ Bidang Pcngelolaan Pas...1.r 
Permohonan, 

disposfa.i 

untuk diperbaiki; I\ Ya BAJ>, Konsep 
Scrtipikllt 

9. Memeriksa konscp Ser tipikat, j ika Berks.a 
benar mernbubuhkan pamf dan 
dfajukan kc Kepala Dinas melalw ,, Permoho.nan, 

Sekrotada, jlka salah dikcmbahl<au r9 
Tihak Lembar 10 Menit 

Oraf sutat SOPPembuatan 

ke Kasi Perizinan dan Pendapaton 
Pc.nnobonan, Kctcrangan S1.U'atDinas 

Pasar untuk cliperbailci; 
BAP, Konoep 

7 
Sel'tiptkat 

[0. Membubu hkan paraf dan diajukan 

I ldak _A Bcrkas 

kc Kepala Dioas, jik.'\ salah Pcrmohonim, 

dikemba!Jkan Kabid. P<msclolaan Lembar 

Paa-ar. Y•I 
Pecmobomm, 2 Meni t W$pOSisi 

BAP, Konsep 
Sertipikat 

11. Memeriksa konll(!p !')ertipikat, jika 
setuju ditanderangani dan 

Berkas 

memerictahkan Staf Bldang 
I , Pt:rmohonan , 

Pcngelolaan Pru,a,- unlUk ◊-
Le.mbar 2 MeniL disposisi 

didokumentasikan, jika tldak soruju 
PermohonM , 

dikembalikan ke Sekretaris d[nas; 
BAP, Konoep 1 

Ya Sert.ipikat 

12. Mendolunnentasikan Sertipikat dan Berkas 

menyerahkan ke Stru UPT Pasar; I, Permohona.n, SOP 
Lembar 5 Me-nit at sip Pendokumentasl 

Pcrmohonan, -an Surat 
BAP, Scrtipixat 

13. Mendokumenlaeika:a Senipikat ,i, SOP 

menyerahkan Aili kepada Pcmohon; - -- Scmpikat 3 Menit ru-sip Pcndokumentasi 
an Surat 

14. Menerima Serbpjkat. lzin 
Mcncmpatl/Mcnyewa Kios a.tau Los __: IL_ 

lfeogganli an). ( ) S erllpiks.lt 2 Mel'.Ut tallda tcrima 

-
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BUPATITEMANGGUNG 

Dasar H u.l<um 
1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 13 Tahun 2012 lentang Retribusi 
Pelayanan Pasar. 

Keterkarlan 
SOP Verifika.si Lapangan 
SOP Pcmbuatan Su.rat Dinas 
SOP Pendokumenlasian Surat 

-
Peringatan 

Serlipikat dilerima pemohon paling lambat 14 
hari kerja setelah permohonan dinyatakan 
memenuhi syai-at. 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efaktif 

Disahkan oleh 

Judul SOP 

Kualifikasi pelaksana 

19/yan-dinperindagkop/2013 

30 Desember 2013 

1 Januari 2014 

BUPATl TEMANGGUNG 

IZIN PENAMBAHAN FASILITAS 
KJOS ATAU LOS 

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar 

2 Mcmahami Tata Naskah Dinas Pemerinta.b Kabupaten 
Temanggung 

Peralatan/perlengkapan 
1 Komputer 
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar 
3 Lembar Permohonan 

Pencatatan dan pendataan 

Buku Pelayanan Pasar 



Pro..,dur Pelayanan IZIN PENAMBAHAN FASIUTAS KIOS ATAU LOS 

No. Keglatan 
Pcmoho·n 

J. JMengajukan surat pcrmohonan 
kcpada Bupati Tcmanggung C~ 
Kepala Dinas Perindagkop d"f I '---r-' 
UMKM Kabuparen Temanggung' 
mclalui UPT Pasar dan mengi1il 
Blangko Perrnohonan; 

SWUPT 
Pasar 

7 
2-. I Memeril<S8 b-erkas perm-ohooan, jik~ --------. 

lcogl<ap dao beoar diajukan kepadb 
Kepala UPT Pasru- untuk ctimlntak'.'f 
tanda tangan pada blangkii.1---- -+- -< 
pcrmohor1an, j i.ka ticlak lcogknp atau 
belum benar di.kembalikan kc 
Pcmohon; 

3 . I Memcriksn berkas permohonan, j ika 
benar membubuhkan tanda tangan 
pada bJangko perniohonw, dan 
mcnyc~an kepada Staf UPT Pasar 
UOtuk ditindak lanjuti, j ika salah 
dikcmba.likan ke Stai UVf Pasar 
untuk d.ipcrbad<l; 

r Ya 

~ dak 

( 

Ka.OPT 
l'asar 

Tldak 

Kabid 
Pcn.gclolaan 

Pasar 

4. IMencrusk;m berkas pennol!onan ke 
Oinperindegkop dan UMKM melo.luil 
l(abid. Pengelolaan Pasar; c5 I I 1 

5. I Memerintahkan Kaii Penataan, 
Penertiban, dan Pcmberdaya.-w 
Pasar untUk rnelala.tkan veriGkasi 
lapangan: 

6. IMelaksaoakan v-crifikasi lapangan,j 
apabila betkas pe-rmo"hoi:i·an ~c-su.ai 
kondisi Japangan maka membuat 
konsep su re:L iz[n dan 
mcmenntahkan Stal Bidang 
Pengelolaan Pasac untuk mengetik, 
apabila Lidak sesuai maka. roembuat 
konscp surat penolakan !Zin; 

i . fMengetik konscp surat izitl dan: 
diajulron ke K.isi Penaman.l 
Peneniban, dan Pemberdayann 
Pa.-sar: 

Polaksana 
Kasi Penata..an 

Pcn.c.rtiban 
Puar 

'<L 

Staf Bid. Peng 
Pa$3l' 

n---9 
0 

Sckr-e.taris 
D!nas 

Kepala Dlnas Kclcngkapan 

Berkas 
Pe.rmohonA.n 

Berkas 
Pe-nnohonan, 

Lombar 
Pertoobonan 

Berkas 
Pennobonan. 

L<ombar 
Permahonan 

Berka.s 
Permohori.an, 

1.-embar 
Pcrmohooan 

Berkaa 
Perm<)honan, 

Lembar 
Permohonan 

Berkas 
Permohonan. 

1,embar 
Pe.rntohonan 

Berkas 
Pennohonan . 

Lcmbar 
?ermoh.onan, 

MutuBaku 

Waktu 

SmcnJi 

20mcnit 

5 Menil 

2 Menit 

2 menit 

15 m b:nit 

IS menit 

Outp11t 

tanda Lerima 

Lembar 
Permohonan 

dfaposie[ 

disposit;l 

dispos.isi 

Keterangan 

BAP Vcdflkasi ISOP Verifikasi! 
Lapangan Lapangao I 

BAP, Konsep 
Surat 

SOP 
Pc:mbt1atan 
'Surat Dinas 



,~ .,. 

Q Q 
8. !,lo,neril<M lronS<:p aurat !zin, jlka I I • Berk.u • benar mffltbubuhlmn paraf <Ian 

0 -~ Pcrmohona.n1 dmjukw, kc Kabid Pcngelolaon 
' Lcniba.r S Menl.L di8posis1 Pas.,r, Jll<n aalah dlkemballkan kc 

PcrmohonM, 
Staf D!dong Penj\elolaan Pasar . BAJ>, Kon•ep untuk dlperbailci; 

r, Sumt 

9. Mcmcn"lcea .koneep surat izm, jiktl 

Berka~ ben!lf mcrububuhkM parof dan I cliajuken kc Kopala Dlnas rnololui Pennohonan, SOP Selaetaris Dinn■, Jika salah K>v. Ti~ak I Lcmbar 10 Mcru: dispoSJsi Pl:mbuar.an rltkembaukan ke Kasi Pena=. Permohonan. Surat Dina.a Pcncrtiban. dan Pemberdayl\M SAP, !<onsep 
Pasar untuk diperblllkl; Surat 

10. Momtnk.sa konsep ourat izm, Jd<a I I ~rkas 
bcnar mcmbubuh.kan parnr dan nd k Ya Pl!nnohonan, 
diajukan ke Kepaln Omas, Jika salah Lembar 2 Menlt dl•poais.! dikeml>ahkan kc Kabid. Pengelolarm Permohone.o, 

" a<u>, Kon scp Pasar, 
Surat 

11. Mmcmcl'iksa konscp surat izin, ji.ka 
Bcrkas sctuju ditando.tanganl don 

Permohonan, Qlemcrinttthkan St.af Bidang Tlda y Lembar Pengclolaan Pa:s.v unt\lk 
Pcrmohonaa, 

2 Menit dlsJ>O"iSl 
didokumentasikiln, Jika tidak octuJU 

BAP, Konscp dikembe.llkan ke Sekrcraris Dmao; 
\?Urlll 

12. Mendokummtasikan surat izin den 

-6 Berka.a 
menyerahkan k-c Sr.of lJPr PaSQt; Prrmohonan, SOP 

l..embar S Menit arsip Pcndokument 
Perm~honan, asian Surat 
BA?, Su_ret 

13. McndoltwncnU>Sikllll eurat izln dan 
' SOP menyerohkan Asli kepada Pemohon; 

Surot [zin 3 Menit arsip Pcndokumcnt 
asi1:1n Surot 

14. Menerima Sural lun Pcnambahnn I, 

Fasihtu Kio,s atau Lo,,. ( ) SurOI lzm 2 Mcnir U\nda tcnma 

~ ~/} ' SEKOA BUPATI TEMANGGUN 
,, /I 

AS'$l(N t ,,, I 
~ 

~__:---+- I .H" '' " _i A 
KAEA!., M~:~_::'.:_~ _j'{ I 

M. BAMBANG SUKARI ~ 
I 


