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BUPATI TEMANGGUNG

PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG
NOMOR &7 TAHUN 2013

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN
~~==" D] LINGKUNGAN DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, DAN
- USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN TEMANGGUNG

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI TEMANGGUNG,

. bahwa pguna menjamin prosedur penyelenggaraan

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

. bahwa Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Dan

Usaha Mikro Kecil Dan Menengah Kabupaten Temanggung
telah menyusun Rancangan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di lingkungannya vang
selanjutnya perlu ditetapkan dengan Peraturan Bupati;

>. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Di Lingkungan Dinas Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Dan Usaha Mikro Kecil Dan
Menengah Kabupaten Temanggung;

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang

Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan
Propinsi Jawa Tengah;

. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia 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 Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4844);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DI
LINGKUNGAN DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN,
KOPERASI, DAN USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAH
KABUPATEN TEMANGGUNG.

BAB I
KETENTUAN.UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

L

2,

Daerah adalah Kabupaten Temanggung.
Bupati adalah Bupati Temanggung.

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

. Administrasi Pemerintahan vang selanjutnya disingkat dengan AP adalah

pengelolaan proses pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintahan yang
dijalankan oleh organisasi pemerintah:

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;

. SOP-AP Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Temanggung adalah SOP-AP

yang disusun dan berlaku pada Satuan Kerja Perangkat Daerah Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Temanggung;

Dinas Perindustrian 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 1II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

(1) Maksud ditetapkannya SOP-AP ini adalah sebagai pedoman dalam

penyelenggaraan administrasi pemerintahan pada DINPERINDAGKOP &
UMKM sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi, serta sebagai pedoman
dalam penyelenggaraan pelayanan kepada masyarakat;



10.

11.

12,

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);

. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang

Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4737);

. 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);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
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);

Peraturan Presiden Nomor 1 Tehun 2007 tentang
Pengesahan, Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan
Perundang-undangan;

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 6 Tahun
2008 tentang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Pemerintahan Daerah Kabupaten Temanggung

(Lembaran Daerah Kabupaten Temanggung Tahun 2008
Nomor 6);

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 15 Tahun
2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Kabupaten Temanggung (Lembaran Daerah Kabupaten
Temanggung Tahun 2008 Nomor 15) sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Temanggung Nomor 21 Tahun 2011 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Temanggung Nomor 15 Tahun 2008 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Temanggung (Lembaran
Daerah Kabupaten Temanggung Tahun 2011 Nomor 23);

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

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 : PERATURAN BUPATI TEMANGGUNG
NOMOR 060 / &7 TAHUN 2013
TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN DI  LINGKUNGAN
DINAS PERINDUSTRIAN,

PERDAGANGAN, KOPERASI, DAN
USAHA MIKRO KECIL DAN MENENGAH
KABUPATEN TEMANGGUNG.

[. UMUM.

¢

A. PENDAHULUAN

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung Nomor 15 Tahun
2008 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten
Temangeung sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Dacrah Kabupaten Temanggung Nomor 21 Tahun 2011 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 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
Temanggung mempunyai tugas melaksanakan urusan pemerintahan daerah
dalam bidang perindustrian perdagangan koperasi dan UMKM.

Untuk melaksanakan urusan sebagaimana dimaksud dalam Peraturan
Bupati Temanggung Nomor 58 Tahun 2008 tersebut Dinas Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Dan UMKM Kabupaten Temanggung mempunyai
fungsi, antara 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 dan
bidang koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah;

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

d. Pembinaan dan pelaksanaan tugas dibidang perindustrian, perdagangan,
pasar dan bidang koperasi dan usaha mikro kecil dan menengabh;
e. Monitoring, evaluasi dan pelaporan terhadap pelaksanaan tugas-tugas

dibidang perindustrian, perdagangan, pasar dan bidang koperasi dan
usaha mikro kecil dan menengah;

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



Penyelenggaraan Kesekretariatan Dinas Perindustrian, perdagangan
koperasi dan usaha mikro kecil dan menengah; dan

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:

.

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

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

. Susunan Organisasi

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

a.

Kepala

Kepala Dinas bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris
Daerah.

Sekretariat

Sekretariat sebagaimana dipimpin oleh Sekretaris yang
bertanggungjawab kepada Kepala Dinas.

Bidang — Bidang

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

Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD)
Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) dipimpin oleh Kepala Unit
Pelaksana 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

Kelompok Jabatan Fungsional

Kelompok 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
Temanggung 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
pemerintahan dan pelayanan.

SOP pada DINPERINDAGKOP & UMKM merupakan pedoman prosedur dan
tata kerja bagi penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan pelayanan
pada DINPERINDAGKOP & UMKM ‘yang merupakan kesepakatan dan
komitmen bersama vang harus ditaati dan dilaksanakan seluruh anggota
organisasi dalam menjalankan tugas dan fungsi masing-masing.

B. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup SOP yang disusun SOP Pelayanan yang merupakan sebagian
dari tugas lungsi Organisasi DINPERINDAGKOP & UMEKM.

C. MANFAAT:

Beberapa manfaat yang dapat dipetik dengan disusunnya SOP di lingkungan
DINPERINDAGKOP & UMEKM, antara lain:

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur di lingkungan
DINPERINDAGKOP & UMKM dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi
fugasnya;

2. Mengurang! tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh
seorang aparatur atau pelaksana di lingkungan DINPERINDAGKOP & UMKM
dalam melaksanakan tugas;

3. Membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan
dalam pelaksanaan proses sehari-hari;

4. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mutu,
waktu, dan prosedur;

5. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus dikuasai
oleh aparatur dalam melaksanakan tugasnya;

6. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi aparatur;

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

8. Sebagal instrumen yang dapat melindungi aparatur dari kemungkinan
tuntutan hukum karena tuduhan melakukan penyimpangan;

9. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;



10. Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan procedural dalam
memberikan pelayanan;

11.

Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan
standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi

kinerja pelayanan.

D. SIMBOL SOP DAN MAKNA

Dalam SOP dterapkan simbol-simbol tertentu.

Untuk memudahkan pembacaan SOP, perlu
dimaksud, antara lain:

¢

dijelaskan makna simbol

NAMA
I—ND SIMBOL SIMBOL BENTUK MAKNA
1 Pemicu /Awal kegiatan dan
. penutup/akhir kegiatan
@ Terminator Kapsul
2 _ Kegiatan cksckusi/proses
PiriEe Kotak Persegz
Panjang
3 Pengambilan Keputusan
- (adanya alternatif ya/tidak,
Decision Belah Ketupat lengkap/tidak, hcnar;‘aa_[a}-l’
dshb)
" Penghubung flowchart yang
Off-page o terputus akibat ganti/pindah
G connector Segelama halaman
5 Arah proses dari satu simbol
— . ke simbol yang lain
ATTOW Pan
ﬁ




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

BAB 1II
SOP-AP
Pasal 3-

SOP-AP Di Lingkungan DINPERINDAGKOP & UMKM sebagaimana dimaksud
dalam Lampiran yang merupakan bagian tak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

BAB [V
PENUTUP
Pasal 4

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

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

Ditetapkan di Temanggung

SEKDA ﬁ’ﬂ; pada tanggal 30 Desember 2013
ASTSTE '*,E I3 | BUPATI TEMANGGUNG,

? KAB L0 MM q!’ﬂfl};: /
o . BAMBANG SUKARND%
Diundangkan di Temanggung

pada tanggal 20 Desember 2013

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN TEMANGGUNG,

S
BAMBANG AROCHMAN

BERITA DAERAH KABUPATEN TEMANGGUNG TAHUN 2013 NOMOR 6.7



[I. DAFTAR SOP-AP

NO JUDUL SOP NOMOR SOP
SOP PELAYANAN
1. SOP Pelayanan Rekomendasi Persetujuan | 1/yan-dinperindagkop/2013
Prinsip
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Usaha |2/yan-dinperindagkop/2013
Industri (IUI)

3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Perluasan
Industri (IPI) ’

3/yan-dinperindagkop/2013

4, SOP Pelayanan Rekomendasi
Terdaftar Industri Kehutanan (ETPIK)

Ekspartir

4 /yan-dinperindagkop /2013

5. SOP Pelayanan Rekomendasi Angka Pengenal
Importir (API)

5/van-dinperindagkop /2013

6. SOP Pelayanan
Pupuk Bersubsidi

Rekomendasi  Distributor

6/yan-dinperindagkop /2013

7. S8OP Pelayanan Rekomendasi BBM Bersubsidi
Untuk Usaha Mikro

7/yan-dinperindagkop /2013

8. SOP Pelayanan Pengesahan Akta Pendirian
Koperasi

8 /yvan-dinperindagkop /2013

WD

. SUP  Pelayanan  Pengesahan  Perubahan
Anggaran Dasar Keperasi

9/yan-dinperindagkop /2013

10.50P Pelayanan - Pengesahan
Koperasi

Pembubaran

10 /yan-dinperindagkop /2013

11.80P Pelayanan Rekomendasi Pembukaan
Kantor Cabang KSP

11/yan-dinperindagkop/2013

12.50P Pelayanan Penilaian Keschatan Koperasi

12 /yan-dinperindagkop /2013

13, SOP Pelayanan Izin Baru Kios/Los

13 /yan-dinperindagkop /2013

14.50P Pelayanan Daftar Ulang Hak Pakai
Menempati/Menyewa Kios atau Los

14/yan-dinperindagkop /2013

15.80P Pelayanan Balik Nama Hak Milik
Menempati/Menyewa Kios atau Los

15/yan-dinperindagkop /2013

16.80OP Pelayanan Perpanjangan (PPJ) Hak Pakai
Menempati/ Menyewa Kios atau Los

16/yan-dinperindagkop /2013

17.SOP Pelayanan Balik Nama Keluarga Izin
Menempati/Menyewa Kios atau Los

17 /yan-dinperindagkop /2013

18.80P Pelavanan Penggantian sertifikal Izin
Menempati/Menyewa Kios atau Los

18 /yan-dinperindagkop /2013

19.80P Pelayanan Penambahan Fasilitas Kios
atau Los

19/yan-dinperindagkop /2013




S0OF PELAYANAN

BEUPATI TEMANGGUNG

MNanior SOP 1/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tangeal Revisi

Tanggal Efeltif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP Pelayanan Rekdmendasi Persetujusn

Prinsip

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 41 /M-
IND/FPER/G/2008 tentang Ketentuan dan Tata Cara
Pemberian lzin Usaha Industri, lzin Perluasan dan
Tanda Daftar Industri.

1 Memehami Peraturan Perundang-undangan mengenai
tata cara pemberian izin usaha industr

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Venifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Surat Dinas

S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Tcknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemohon paling lambat S
hari kerja seielah permohaonan dinyatakan memenuhi
syarat.

Bulu Permohonan Rekomendasi




{ (
rosedur Pelayanan Rekomendasi Persetujuan Prinsip

Pelaksana Mutu Baku
. Keglatan Kasi Agro Kabid Staf Bid. Keterangan
kretaris Dinas K la Dinas
Pemohon | Staf Agendaris indstyi o Sekretaris Dinas|Kepa P o bk Kelengkapan Waktu Sutput

Mengajukan surat permohonan
kepada Bupati Temanggung Co.

Kepala Dinas Perindagkop dan _5( ] Berkas Barmohonan | Smenit | tandaterima
UMKM Kabupaten Temanggung;

1 [Memeriksa berkas permohonan, jila |

lengkap dan benar membuat konsep | " Konsep Surat

Surat Tugas Vcﬁ.ﬁkasi Lapangan dan i : Berkas Permahionan, | o L;u:?saﬁeﬂzrss; S0P Pembuatan
disediakan Kasi Apro Industri, jika == Lembar Kendall FEerE:la ;ﬂ«car:a P Surat Dinas
tidak lenglkap dikembalikan kepada b4 Pemeriksaan

pemahon; |

i, |Memerikse konsep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika benar

Berkas permohonan,
Lembar Kendali, Surat

L
disediakan ke Kabid, Perindustrian Tidak \ : il
i £ . i 4 N Tugas Verillkasi 5 Menit disposisi
jika salah dikembalhkan I-re- Staf / Lapangan, Konsep
Agendaris untuk diperbail; Ya BAP

4. |Memeriksa konsep Surat Tugas

Verilikasi Lapangan, jika setuju Berkas permahanan,

membubuhkan paraf dan disediakan Tidaik /" Lembar Kendali, Surat )
Kepala Dinas melalui Sekretaris, jika \\. Tugas Verifikasi 2 Menit disposisi
tidak setuju dikembalikan ke Kasi \ g Leergan, Komaen
A
Ya .

Agro Industn untuk diperbaiki;

5 |Memeriksa konsep Surat Tugas
Barkas permohanan,

WRIRKNE L Q. R 4 Lembar Kendali, Surat
membubuhkan paraf dan / : o : i
menyediakan ke Kepala Dinas, jika >i L:UQESBVHE"::?; 2 menit disposisi
tidak setuju dikembalikan ke Kabid R PRTRES, Seasep
Perindustrian untuk diperbailki;

& | Memeriksa konscp Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika setuju T,
mcnanfistanganl E‘!ar} 5 : Lembar Kendali, Surat Surat Tugas
memeriniahlkan _[ualnd Pcnndusu_-llan Tugas Verifikasi 2 manlt Verifikas|
melakukan Verilikasi Lapangan, jika v Lapangan, Konzep Lapangan

BAF

tidak setuju dikembalikan ke
Sekretaris Dinas;




Melaksanakan verifikasi lapangan,
litka berkas yang diajukan sesuai
dengan kondisi di lapangan maka
memerintahkan Kasi Agro Induatri

Berkas parmohonan,

melalui Sekretaris, jika tidak setuju
mengembalikan ke Kasi. Agro
Industri untuk diperbailei;

Surat Rekomendas!

untuk membuat Surat Rekomendasi u?ﬁ‘::‘:m“m“' s;rat P BAP, hasil SOP Verifikas|
vang isinya merelcomendasilkan, jika Lapangan, Konsep verifikasi lapangan Lapangan
tidak sesuai maka Surat BAP
Rekomendasi isinva tidak
merekomendasi;
Membuat konsep Surat N
Rekomendasi dan memerintahkan BAP, hasil verifikasi 5 Medi Konsep Surat
Staf Bidang Perindustrian uniuk lzpangan Rekomendasi
mengetik;
Mﬂngcﬁk kﬂnﬂcp Surat Rﬂkﬂmﬂn dasi Surat T“gas Verifikasl
dan mengajukan ke Kasi. Agro lapangan, BAP, | . Draf surat SOP Pembuatan
Industri untuk dikoreksi; Konsep Surat Rekomendasi Surat Dinas
Rekomendasi
. |Mengoreksi draf Surat Rekemendasi,
jika setuju maka membubuhkan v
paraf pada kolom paanr kemudian J\ Tidak i o
mengajukan ke Kabid. -
Perindustrian, jika tidak setuju H\”; ';m;ﬂ::i BAF, Draf | 2 Menit disposisi
maka mengembalikan ke Stal Bidang u omendasis
Perindustrian untuk diperbaiki;
Memeriksa draf Surat Rekomendasi,
jika setuju maka membubuhlcan
paraf pada kolom paraf kemudian 3 )
angeyeicu e Kepala Uiins iy ebanoen BAP. Dra | 2Ment | diposie




e

12, |Memeriksa draf Surat Rekomendasi, |
fika sefuju maka membubuhkan y |
paral p_adﬂ kolom paraf kemudian Tidpk Y3 Surat Tugas Verlfikasi
mengajukan ke Kepela Dinas, jika lapangan, BAP, Dral | 2 Menit disposisi
tidak setuju mengembalikan ke i Surat Rekomendasi
Kabid. Perindustrian untuk |
diperbaiki;

13. |Memeriksa draf Surat Rekomendasi,
jika setuju maka menandatangal
kemudian memberikan ke Staf Tidak
Agendaris untuk dizgendakan, jika Sucat Toges W”sﬁ"“‘ e BAP, Surat
tidak setuju maka mengembalikan m’g::f‘:s’ i"‘m | rekomendasi
ke Kebid. Perindustrian lewar Ya R
Sekretaris untuk diperbaiki;

14. |Mendokumentasikan Surat
Rekomendasi dan menyerahkan Ashi ;;’;'.?up':r;"‘?:m;l soP
ke Pemohon, untuk arsip diserahkan IIDHI'I@II.I? BAP Surat| B Menit arsip Pendokumentasian
ke Staf Bidang Perindustrian; Rlconsbndast Surat

15. IMenerima Surat Rekomendasi
Persetujuan Prinsip.

Surat Rekomendasl, | Menit Tl ik

BAP




Nomor SOP 2/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efeltif 1 Januari 2014

Heaean e BUPATI TEMANGGUNG
Pelayanan Rekomendasi lzin Usaha
BUPATI TEMANGGUNG R oo
Dasar Hulkum Kualifikas] pelaksama

Peraturan Menteri Perindustrian Nomer 41/M-
IND/PER/6 /2008 tentang Ketentuan dan Tata Cara
FPemberian Izin Usaha Industri, Izin Perluasan dan
Tanda Daftar Industri,

1 Memahami Feraturan Peru n(]emg:undmgﬂn mengenat
tata cara pemberian izin usaha industri

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterknitan

Peralatan [ perlengkapan

SOP Verifikas Lapangan
S0P Pembuatan Sural Dinas
S0P Péndokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petumjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemechon paling lambat
3 hari kerja selelah permohonan dinyatakan
memenuhi syarat,

Buku Permohonan Rekomendasi




lur Pelayanan Rekomendasi Izin Usaha Industri

Pelaksana Mutu Bakn
Kepgiatan Staf Kasi Agro Kabid Sekretaris | Kepala Staf Bid. ) Keterangan
= Femalion Apendaris Indusf::i Perindustrian Dinas Dinas | Peridustrian Belenilapan Wikt Dutpat
engaiulkan surat permohonan
epada Bupati Temanggung Cq. | | Berkas s :
epala Dinas F'crindagglf;p ganq D Permohonan Smenit | tanda terima
MEM Kabupaten Temanggung,
emeriksa berkas permohonan, jiks sy ; .
ngkap dan benar membuat konsep ) -.l Knnsep -‘::ura.t :
: - ; Tidak ¥a : Tugas Verifikasi
Rt LR T S st Gerions Lapangan SOP Pembuatan
an disediakan Kasl Agro Industri, ] Permohonan, 20 menit Kmspe ’ %eri,ta Surat Dinas
ka tidak lengkap dikembalikan Lembar Kendali ﬁlc!;a:a
cpada pemohon; Pusterilcabaii
‘emerilsa konsep Surat Tugas Béiloas
erifikasi Lapangan, jika benar g permohonan,
sediakan ke Kabid. Perindustrian, Tidk P i W Lembar Kendali,
ea gsalah dikembalikan ke Staf \/ Burat Tugas b Menit disposisi
gendaris untuk diperbaiki; " a Verifikasi
Lapangan, Konsep
BAP
lemeriksa konsep Surat Tugas Berkas
erifikasi Lapangan, jika setuju permohonan,
embubuhkan paraf dan Tidak /\ Lembar Kendali,
isediakan Kepala Dinas melalui Surat Tugas 2 Menit disposisi
sleretaris, jika tidalk setuju \/ Verifikasi
irembalilcan ke Kasi Agro Industri N oya Lapangan, Konsep
ntuk diperbailsd; BAP
lemeriksa konsep Surat Tugas Berkas
erifilcasi Lapangan, jika setuju & permaohonar,
embubuhkan paraf dan / \ Lembar Kendali,
enyediakan ke Kepala Dinas, jika S Surat Tugas 2 menit disposisi
dak setuju dikembalikan ke Kabid . Verifikasi
erindustrian untuk diperbadki; Lapangan, Konsep
BAP
oo




Memeriksa konsep Surat Tugas | Berkas
Verifikasi Lapangan, jila setuju / permohonan,
menandatangant dan Lembar Kendali, Surat Tugas
memerintahkan Kabicd \ Surat Tugas 2 menit Verifikasi
Perindustrian melakukan Verifikasi Verifikasi Lapangan
Lapangan, jika tidak setuju Lapangan, Kensep
dikembalikan ke Sekretaris Dinas; BAP
Melaksanakan verifikasi lapangan,
jika berkas yang diajulean sesuai Berkas
dengan kondisi di lapangan maka permohonan,
memerintahkan Kasi Agro Industri - Lembar Kendali, BAF, hasil SOP Verifikasi
untuk membuat Surat Rekomendasi Surat Tugas A0 menit verifikasi P —
yang isinya merekomendasikan, jika Verifikasi lapangan pang
tidak sesuai malka Surat Lapangan, Konsep
Rekomendasi isinya tidak BAP
|mer ndasi;
Membuat konsep Surat d
Rekomendasi dan memerintahkan BAP, hasil verifilkasi 5 Mer Konsep Surat
Staf Bidang Perindustrian untul lapangan | Rekomendasi
mengetik;
Menpetik konsep Surat Surat Tugas
Rekomendasi dan mengajukan ke ] : =
. ; : ac Verifikasi lapangan, i Draf surat S0P Pembuatan
SR e R e > BAP, Konsep Surat 10 Menit | pekomendasi Surat Dinas
Rekomendasi

Mengoreksi drafl Surat
Rekomendasi, jika setuju maka Tidak
membubuhkan paraf pada kolom Ya Verii;:E ;[:piansgan

arafl kemudian mengajukan ke ' o Menit distiosisi
Kabid. Perindustrian,g?]ika tidak ol BAP, Draf Surat 5
setuju maka mengembalikan ke Staf " Rekomendasi
Bidang Perindustrian untuk

¥




viemeriksa dral Surat Hekomendasi,
ika setuju maka membubuhkan
paraf pada kolom paraf kemudian

Ya

Surat Tugas
Verifikasi lapangan,

mengajukan ke Kepala Dinas 2 Memit disposist
nelalui Sckretaris, jika tidak setuju A oo —
e 1 mEET idak Rekomendasi
mengembalikan ke Kasi. Agro i
ndustrl untuk diperbaiki; |
Viemeriksa draf Surat Fekomendasi,
ika setuju maka membubuhkan - L
raraf pada kolom parafl kemudian Tidak: \ ¥a Surat Tugas
mengajukan ke Kepala Dinas, jika —</ Verifikasi lapangan, 9 Menit i s
idak setuju mengermnbalikan ke 4 BAP, Draf Surat _ A
wabid. Perindustrian untuk Rekomendasi
liperbaild;
Memeriksa draf Surat Rekomendasi,
ika setuju maka menandatangai
cemudian memberikan ke Staf Tidak Surat Tugas
\gendaris untuk diagendakan, jika Verifikasi lapangan, 2 : BAP, Surat
idak setuju maka mengembalikan BAP, Surat Menit | ekomendasi
ce Kabid, Perindustrian lewat Rekomendasi -
Seliretaris untuk diperbaiki; '
dendokumentasikan Surat
sckomendasi dan menyerahkan Asli Berkas
(e Pemohan, untuk arsip permohonan, Surat ] SOP
liserahkan ke Stafl Bidang Tupas Verifikasi 5 Menit arsip Pendokumentasia
erindustrian; lapangan, BAP, n Surat
Surat Rekomendasi
lenerima Surat Rekomendasi [zin
Isaha anlustn._ s 2 Menit Tanda terima

Rekomendsasi, BAP




BUPATI TEMANGGUNG

Momor SOP 3/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektf 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul SOP Pelayanan Rekomendasi Izin

Perluasan Industri

Dasar Huoleum

Kualifikas: pelaksana

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 41/M-
IND/PER/6 /2008 tentang Ketentuan dan Tata
Cara Pemberian Izin Usaha Industri, Izin
Perluasan dan Tanda Daftar Industri.

1

2

Memahami Peraturan Perundang-undangan
mengenai tata cara pemberian izin usaha industri
Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah
Kabupaten Temanggung

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
S0P Verifikasi Lapangan 1 Komputer
S0P Pembuatan Surat Dinas 2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi

SOP Pendolumentasian Surat

3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

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

Buku Permohonan Rekomendasi




Prosedur Pelayanan Rekomendasi lzin Perluasan Industri

Pelaksana Mutu Baku
Na. Keglatan Kasi Agro Kahbid Staf Bid. Keterangan
Pemohon | Staf Agendaris | Industrl | Perindustrian | Sekretaris Dinas|Kepala Dinss| Perldustrian Kelangkapan Wkt Output
1. |Mengajukan surat permohonan
kepada Bupati Temangsgung Cq.
Kepala Dinas Perindagkop den 1 Berkas Permchonan | 5 manit fandz lenma
UMM Kabupaten Temanggnng
2. |Memeriksa berkas permohonan, jik ) |
lengkap dan benar membuat konsep :
; ’ Konsep S
Surat Tugas Verifikasi Lapangan dap L A s Tugasi?eri:kr?si
digerfinkan Kasi Agro Industri, jika Berkas Permohonan, 20 it S0P Pembualan Surat
: : Lembar Kends ok | bepsngan Salieep Dinas
tidak lengkap dikembalikan kepada Berita Acara
pemohan | Pemerksaan
3. |Memeriksa lkkonsep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika benar 3
1 Barka A
disediakan ke Kabid. Perindustrian, R ] Rttt _
jika safah dikembialikan ke Stal .‘ \/ Tugas Verifikasi 5 Menit disposgisi
Agendaris untulk diperbaiks Tidak 3 Lapangan, Konsap BAP
4. |Memeriksa konsep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika sctuju
membubuhkan paral dan disediakan Ticlak Batkas permohonan,
Kepala Dinas mclalui Stkretaris, jika Lembar Kendali, Surst ! —
¢ Ras.T : . lsebiesuin o 2 Manit disposisi
tidak sefuju dikembalikan ke Kasi o Lm::an ke i
Agro Industri unmk diperbaiki _/L\‘d\ U
N !
5 |Memeriksa konscp Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika setuju
membubuhbkan paraf dan Beskas permahonan,
menyediakan ke Kepala Dinas, jika < Lembar Kandal, Surat | ,, o dispasisi
tidak setuju dikembalilan ke Kabid Tugas Verifikasi e
Perindustrian unmik diperbaild Lapangan; Koneop. B
6. |Memeriksa konsep Surat TUERS
Verifikasi Lapangan, jika sctuju
menandatangani dan BEerkas permaohonan,
memerintahkan Tim melalcukan ] Lembar Kencal, 'Surat |, oo Sural Tugas
Verifikasi Lapangan, jika tidak Tugas Verfikasz) Verifikas! Lapangan
setuju. dikembalikan ke Sekretaris Lepatpan, Konssp BAT
Dinas




7 |Melaksanakan verifikasi lapangan,
\ilea berkas yang digjukan sesiai
dr.-ngan: kondisi di ]aFar.gan malka Byt Bidhaia earaianan
sabortabslisem i e ladughl Lembar Kendali, Surat _ |BAP, nesil verifikasi|  SOP vaifkasi
unLu}_l ]:I!'l(’!‘l']huﬁ.t Surat Rekomendasi Tugas Verifiasi S0-menit ke mania agiangar
yang Isu'r_lr&.mcrckommdaaikm.jﬂ:a —— .._._: Lapangan, Konsep BAF
tidak sesua malka Surat
Rekomendasi isinya tidak [
merckomendsal :
8 |Membuat konsep Surat .s
Rekomendasi dan memerintahian BAP. hasi varfikazi om— Komeep Sural
Staf Bidang Perindustnan untulk lapangan Rekemendasi
mengenk;
8 |Mengetik konsep Surar N
Rekomendasi dan mengajukan ke , b 'j;’:;::ﬂ;;‘“gg‘;ﬁp comtent | Drarsurat | SOP Pembuatan Suret
Kasi. Apro Industri untuk dilereleai: [ Surat Fllakorr;endaai Rekomendasi Dinas
10 |Mengoreks: draf Surat Rekomendasi,
jika setuju maka membubuhkan
paraf pada kolom paraf kemudian Tidak Surat Tugas Verlfikasl
mcnﬂﬁjukﬂﬂ ke Kabid. lapangan, BAP, Drat 2 Meanit Ui&PﬁSiaj
Perindustrian, jika tidak setuju 3 Surat Rekomendasi | -
maka mengembalikan ke Staf
Bidene Perndustrian untalk
11, IMemeriksa draf Surat Rekomendasi,
jika setuju maka membubuhkan
paraf pada kolom paral kemudian Tidak ¥h Surat Tugas Verifikesl
mengajukan ke Kepala Dinas lapangan, BAP, Dral | 2 Ménit dispasisl
melalui Sekretaria, jilea idalk setuju \ / Sural Rekomandasi
mengembaliltan ke Kasi. Agro f
Industri untuk diperbaildi;
12 |Memeriiksa draf Surat Rekomendasi,
jilca setuju maka membubuhlian : & Ya
paraf pada kolom paraf kemudian Tidglk N Surat Tugas Werlfikas|
\ / lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposial

mengaivkan ke Kepala Dinas, jika
tidak setuju mengembalikan ke
Kahid. Perindustrian untuls

i

Sural Rekomendasi

)




13

Memerilkesa draf Surat Hekomendasi,
jika setiju maka menandatangai
leemuidian memberikan ke Staf

4
Tidak §
Agendaris untul diagendakan, jike <> T‘i‘;ﬁ;’::a;:: o | sneny | BAP:Swat
tidelk seruju maka mengembalilean Rikimendast rekemendas|
ke Kabid. Perindustrian lewat Ya
Seloretarts untuk diperbaiki;
14, IMendolumentasikkan Surat
Relkomendasi dan menyerahkan Asli I_‘--’ Berkas permohonan,
ke Pemohon, untuk arsip { I Surat Tugas Verfikas| 5 Nlaril diii pi ndakiﬁ]:n!ﬂia
diserahkan ke Staf Bidang lapangan, BAP, Surst S #
Perindustrian; Rekemendasi :
18 |Menenma Surat Relkomendasi lzin
Perluasan Indusird,
Surat Rekomendasl, 2 Menit e e

Bap

—



BUPATI TEMANGGUNG

Nomor S0P 4 /yan-dinperindaghkop /2013

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efelctif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP Pelayanan Rekomendasi Eksportir
Terdaftar Produksi Industri
Kehutanan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor
20/M-Dag/Per/5/2008 tentang Ketentuan
Ekspor Produk Industri Kehutanan

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai
Ketentuan Ekspor Produk Industri Kehutanan

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
S0P Pemmbuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Perunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permochonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

paling lambat 5 hari kerja setelah
permohonan dinyatakan memenuthi
syaraf,

Buku Permohonan Rekomendasi




Prosedur Pelayanan Rekomendasi Eksportir Terdaftar Produksi Industri Kehutanan

" - Pelnmn; - Siri Muti Baku
0. & 3 a - Keterangan
; Pamehon | Staf Agendarle | KesiPUP | Perdagangan |Sekretaris Dinas |Hepala Dinas| Perdagangan Kelengkapan Waktu Output -
1. |Mengajukan surat permaohonan kepada
Bupat! Temanggung Cq. Kepaia Dinas
Perindagkop dan UMKM Kabupaten ——:-'| ] Berkas Permohonan | & menit tands farima
Temanggung diserahkan ke Staf
Agendaris:
2. |Memerksa berkas permohonan, pka |
lzngkap dan benar membuat konsep ) Kareen SUr
Sural Tugas Veriflkasi Lapangan dan Tida Tugas \eriiikasi
disediakan Kasi Pengembangan Usah />— 7 BerLkBar:ti:;rrKTﬂhduaréan, AR Lﬂp?:gsan, Korsen | SOF Pargmlan Surat
Perdagangan, jika lidak lengkap \ 2 Berita Acara
dikembalikan kepada pemohon; ¥ Pemeriksaan
3, |Memeriksa kensep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika benar ! Berkas permohonan,
disediakan ke Kabld. Perdagangan, jika 1 Lﬁgza;:ilﬂéﬂéj?m 5 Metit disposisi
salah dikembalikan ke Staf Agendaris : lmngen i i
untuk diperbaiki Tidak gl
4 |Memeriksa konzep Surat Tugas
werilikasi Lapangan, jika setuju
membubuhkan paraf dan disediakan —— \ ¥a LBarkas ;ﬂmnf:n;an.
Kepala Dinas melalui Sekretaris, jika E'T““‘ :‘"“ﬁ;%t“‘ 2 Merit disposisi
lidak setuju dikembalikan ke Kasi > Lﬂpﬂ;?j‘: ki
A p BAP
Pengembangan Usaha Perdagangan L 5
untuk diperbaikd; »
5 |Memeriksa kensep Surat Tugas
Verifikas! Lapangan, jika setuju ; Barkas pairiohonen,
membubuhkan paraf dan menyediakan / \ Ta Lembar Kendali, Surat " =
ke Kepala Dinas, jika tidak sefuju . Tugas Verifikasl menit dhsposisi
dikemballkan ke Kabid Perdagangan Tidak \ Lepangan, Konsep BAP [
untuk diperbairl;
& |Memeriksa konsep Surat Tugas
Werifikasi Lapangan, jika setuju " Berkas permohonan,
menandatangani dan memerintahkan /> Lembar Kendaii, Surat | , . Sural Tugas
Tim melakukan Verifikasi Lapangan, jika Tugas Verifikasi Werifikasi Lapangan
tidak setuju dikembalikan ke Sekrelaris Tidak \ Lapangan, Konsep BAP
Dinas:
7. |Melaksanakan verifikasi lapangan, jika
berkas yang diajukan sesuai dengan
kondisi di lapangan maka ’
Ragmenntaiian Hws) epicmbingen Tl E Lm: EE;E:TDST}HM BAP, hasil verifikasi S0P Verifikasi
Usaha Perdagangan untuk membuat Tugas Verlfikas: 50 manit Sl sanan

Surat Rekomendasi yang isinya
merekomendasikan, jika idak sesual
maka Surat Rekomendasi isinya tidak
merekomendasi;

Lapangan, Konsep BAP




8. |Membuat konsep Surat Rekomendasi
dan memerintahkan Siaf Bida ng | f BAP, hasil venfixasi 5 Mianit Konsep Surat
Perdegengan untuk mengetik; lapangan Rekomendasi
8. |Mengetik konsep Surat Rekomendasi L
da;:?nengajukaeﬁ ke Kasi. [ Surat Tug ai:“'“”m' : Draf surat SOP Pambuatan Surat
Pengembangan Lisaha Perdagangan S 'a”;”gs“' BT RORSep | 0ME0N| B ngvandani Dines
252 2 i wrat Rekamendasi
untuk dikoreksi;
10. |Mengoreksi draf Sural Rekomendasi,
jika setuju maka membubuhkan parat W
kemudisn mengajukan ke Kabid, g A [ Surat Tugas Verifikasi
Perdagangan, jika tidak sefuju maka = lepangan, BAP, Draf | 2 Menit disposisi
mengembalikan ke Staf Bidang Surat Rekomendasi
Perdagangan untuk diperbaiki; Ya
11. |Memeriksa dral Surat Rekomendasi, jika
setuju maka membububkan paral
kemudian mengajukan ke Kepala Dinas Tidak /'\\ ¥h Surst Tugas Verifikas|
melalui Sekretans, jika lidak setuju lepangan, BAP, Dra:f Z Menit disposisi
mengembalikan ke Kasi, Surat Rekomendasi
Pengembangan Usaha Perdagangan
untuk diparbaiki;
12 |Memeriksa dral Sural Rekomendasl, [ka
seluju maka membubuhkan paraf ¥
ke:nﬁ‘dian piiiproaing onéad Tidgk Surat Tuges Verifikaa|
AP SRRal g oL LTI 18 lapangan, BAP, Draf | 2 Menit dispos:si
ilka tidak seluju mengembalikan ke Sﬁmmi: : o
¥ahid. Perdagangan untuk diperbaiki; amend
13. |Memeriksa draf Surat Rekomendasi, jika
getuju maka menandalangal kemuodian 2
memberikan ke StﬂfAQEﬂﬂEFIS untuk Tidak / Sural Tugas Verifikasi
diagendakar, jika fidak setuju maka N lzpangan, BAP, Surat | 2 Menit :KP'-F'. Snn;ratl
mengembalikan ke Kabid. Perdagangan Fiskormandss omendas|
lewai Sekretans untulk diperbaikd;
14 |Mendokumentasikan Surat
Rekomendasi dan menyarahkan Asli ke Berkas parmohonan, S0P
Pemohan, untuk arsip diserahkan ke syt T”-ga; ;: rigl::{l & Menit arsip Pendokumentasian
Stal Bidang Perdagangan; m;g::m i déwi Surat
15. |Menarima Surat Rekomendasl Eksportir
Terdaftar Produksi Industri Kehutanan .
Surat Rekomendasi, = Maiit o

(ETPIK).

BAP




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor S0P 5/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul S0P Pelayanan Rekomendasi Anghka
Pengenal Importir

Dasar Hokum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Perdagangan Republik
Indonesia Nomor 84 /M-DAG/PER/12/2012
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Menteri Perdangan Nomor 27 /M-
DAG/PER/5/2012 Tentang Ketentuan
Angka Pengenal Importir (API).

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai
Ketentuan Angka Pengenal Importir
2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Sural Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemohon
paling lambat 5 hari kerja setelah
permohonan dinyatakan memenuhi syarat,

Buku Permohonan Rekomendasi




Prosedur Pelayanan Rekomendasi Angka Pengenal Importir

Pelaksana Mt Baku
Mo. Kegiatan Rabid Stal Big. Ketaransan
¢ Pemchon | Staf Agendsris | Kas| PUP Perdagangan | Sekrefaris Dinas |Kepala Dinas| Perdagangan KEEngkepan Waktu Gutput i
1. |Mengajukan sural permohonan kepada
Bupati Temanggung Ca. Kepala Dinas
Perindagkop dan UMKM Kabupaten ._).t } Berkas Permohoman 5 et tancla ferima
Temanggung diserahkan ke Staf
Agandars;
2 |Memeriksa berkas permehanan, jika
lengkap dan benar membust konsep Tduk A ’ Konsep Surat
SBurat Tugas Verifikasl Lapangan dan a Tugas Verilikasi
disediakan Kasl Pengembangan Usaha <> Be;_:a;::m;f"' 20 menl | Lepangan, Konsag m:u;?mafn
Perdagangan, jlka fidak lengkap Berila Acars
dikembalikan kepada pemohen; Pemeriksaan
= Men;enksa kensep Surat Tugas | TG -
Verifikasi Lapangan, jika benar ¥a s
disediakan ke Kabid Perdagangan, jika Tidik r il L“ﬁﬂ;;:f,‘:;:j;ﬁ:“* 5 Menit disposisi
salah dikembalikan ke Staf Agendaris \\;/ Lapangan, Konsep BAR
unfuk diperbaiki;
4 |Memerksa kensep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika setuju
membubuhkan paraf dan disediakan Tidak ‘\ ¥a Berkas permohonan,
Kepela Dinas melalul Sekretaris, ik | | | i Lembar Kendali, Surst ) -
tidzk setuju dikembalikan ke Kasi < / Tugas Verifikast 2 Menit disposisi
Pengembangan Usaha Perdagangan ’ Lapangan, Konsep BAP
untuk diperbaikf;
5. |Memerksa kensep Surat Tugas X
Verifikasl Lapangan, jika setuju X ¥a Barkas permohonan,
membubuhkan paraf dan menyediakan / \ Lembar Kendall, Surat | , disposisi
ke Kepala Dinas, jika tidak setuju . Tugas Verlfikas! R Bpos
dikembalikan ke Kabid Perdagangan Tidak f Lapangan, Korsep BAP
untuk diperbaiki;
& |Memeriksa konsep Surat Tugas
Verifikasl Lapangan, jika setuju ¥ Berkas ahonan,
menandatangani dan memennlahkan / LEriRar mmi. sorst | 5 S{J;ﬁl_Tuia_S
A i : ‘arifkasi
Tim melakukan Verifikasi Lapangan, jika \\ Tugas Verifikag | e
tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris Tidak Lapangan, Konsep BAF
Dinas;
7. |Melaksanakan verlfikasi lapangan, [ka
berkas yang diajukan sesuai dengan
kondisi di [apangan maka R
E:E:Tearg::glgﬂ E:nﬁemﬁ?: Lembar Kendall, Sur'clll &0 menil BAF" hasil SOP Werifikasi
Tugas Verifikasi verifikasi lspangan Lapangan

Surat Rekomendasi yang 15inya
merekomendasikan, jika tidak sesuai
maka Surat Rexomendasi isinya tidak
mereksomeandasi;

Lapangan, Konsap BAF




tembuat konsep Sural Rekomendas)

dan memerintahkan Staf Bidang lﬁ BAF, hasil verflkesi & aril Honsen Surat
Perdagangen uruk mengetik | mpangan Rekomendasi
9. |Mengetik konsep Surat Rekomendas| ,L
3 Surat Tuges Verifikasi
dan mengajukan ke Kasl . tapangan, BAP. Konsep| 10 Menit H\ﬂlil::_lsu?i SDSPUF‘TEI_;:Iu;tan
Pengembangan Usaha Perdagangan & iyt REkomini=s| endasi rat Ol
untuk dikoreksi k|
10 [Mengorekst draf Surat Rekomendasl, I
|Ika setuju maka membubuhkan paraf & H
kermudian men gaqu_Lan ke Kabid Tidak Surat Tugas Verifikas| _ _
Ferdagangan, jika tidak setuju maka 2 — lapangan, BAP, Draf | 2 Meanit dlspogist
miengembalikan ke Staf Bidang Surat Rekomandasi
Perdagangan untuk diperbaixd; ¥
11, |Memeriksa draf Surat Rekomendas!, jika
setuju maka membubuhkan paraf
kemudian mengajukan ke Kepala Dinas Ticlak /\ ¥ Surat Tugas Verifikas) )
melalul Sekretarts, jlka tidak setuju lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposisi
mengembalikan ke Kasi. W Surat Rekomendasi
Pengembangan Usaha Ferdagangan i
untul diperbaiki;
12 |Memerksa draf Surat Rekomendas!, jika
setuju maka membubuhkan paraf J Surai Tl "
. T gas Verifikesi
kermlidlan mangajukan ke Kepala Dinas, Tid /\ Y3 lapangan, BAP, Deaf | 2 Menit disposisi
Kabid. Perdagangan untuk diperbalki; j/ )
13. |Memeriksa draf Sural Rekomendasi, Jika
setujl maka menandatangal kemudian
memberikan ke Staf Agendaris untuk Tidak Surat Tugas Vedfkasl BAP Surat
diagendakan, [ika tidak setuju maka lapangan, BAP, Suiat [ 2Menit | e
mengembalikan ke Kabid. Perdagangan Rekomendasi
lewat Sekretarts untuk diperbaiki; Ya
14, |Mendokumentasikan Sural Sk "
dan amkan Azl ke Effas pErmonanan,
Rekomendasi menyeranka Surat Tugas Verifikasi " et
Pemaohon, unftuk arsip diserahkan ke | =n. BAP. Sural § Menit araig Pendokumentasian
Staf Bidang Perdagangan; ¥ Rﬂgknmaﬂaasl Suwrat
15, |Menerima Sural Rekomendasi Angka )
Surat Rekomendasi .
' 2 Nerit Tandaterima

Pengenal Impartir (AP

BAP




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP

6/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan

30 desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektifl

1 Januari 2014

Digahkan oleh

BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP

Pelayanan Rekomendasi
Distributor Pupuk Bersubsidi

&

Dasar Hulkum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Perdagangan Republik
Indonesia No. 07 /M- DAG/PER/2/2009
tentang Perubahan Alas Peraturan Menteri
Perdagangan Republik Indonesia Nomor 21 /M-
DAG/PER/6/2008 tentang Pengadaan dan

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

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah

Penyaluran Pupuk Bersubsidi Untuk Sektor Kabupaten Temanggung
Pertanian
Keterkaitan Peralatan/ perlengkapan

SOP Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer

2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemohon paling
lambat 5 hari kerja setelah permohonan
dinyatakan memenuhi syarat,

Buku Permohonan Rekomendasi




Prosedur Pelayanan Rekomendasi Distributor Pupuk Bersubsidi

Felaksana Mutiu Baku
No. Heglat i i,
. o om Pemohon |Staf Agendaris| KasiPup | BPE | Sedersrs | fepsis | RSP | Relenghapan | waktu Dutput Tebaatien
1 |Mengajukan surat permahonan
kepada Bupah Temangeung Co. = o
Kepala Dings Perindaghop dan ( ) Berkas Fermohonan | 5 menit | tanda terima
UMEM Kabupaten Temangmung
dizerahkan ke Staf Agendarig;
2 |Memeriksa herkas permohonan, jika ‘
lenghkap dan benar membuat konsep
Surat Tugas Verifikasi Lapangan dah Ya Ticlak TL{:::"F S.Lﬁlma;i
disediakan Kasi Pergembangan \ S L Berkas Permohonan, |, | Lapangen, SOP Pembuatan
Usaha Perdagangan, jilka tidak o Lembar Kendali T Konasp Berita Surat Dinas
lenghap dikembalikan kepada Arara
pemoahon; Pemeriisaan
3. |Memeriksa konsep Surat Tugas
Verifikasi Lapangan, jika henar Biika e
disediakan ke Kabid. Perdagangan, Tidak /\\ Lemig Ke:d:?ii.m:
jika salah dikembalikan ke Staf W Surat Tugas Verifikeai| 5 Menit disposisi
Agendaris untuk diperbaiki; Y e Lapangan, Konsep
BAP
4. |Memeriksa konsep Surat Tugas
Venfikas Lapangan, jika setuju
membubuhkan paraf dan disedialcan Tidak Bearkas permobonan,
Kepala Dinas melalul Sekretaris, jika N Leabarfandall, |t O o
tidal setuju dikembalikan ke Kasi Shifef Tupss Verithmay . By tisposisi
Pengembangan Usaha Perdagangan Ya L'HN“D;:'PK"“BEF
untuk diperbaikd;
5. |[Memeriksa konsep Surat Tugas
Verifikasi Lapangen, jika setuju Bea ks marmaliami
membubuhkan paraf dan /‘\ I.J:mhg_r Siasbirl '
menyediakan ke Kepala Dinas, jika \/{ Surat Tugas Verifikasi| 2 menit dlispostal
tidak .'!Etllju dikembalikan ke Kabid Lapangan, Konsep
Perdagangan untuk diperbaiks; l BaP
6. |Memerilesa hongep Surat Tugas . i
Veriikasi Lapangan, jilea setuju Berkas permiohonan,
menandatargani dan : Lembar Kendali, Surat Tugas
memerintabkan Tim melakulan i Surat Tugas Verifikasi| 7 menit VerHileasi
Lapangan, Konsep Lapangan

Verifikasi Lapangan, jika tidak
setuju dikembalilkan ke Seleretaris
Dinas;

BAP




Melaksanakan verifikasi lapangan,
jilea berlcas yang digjukean sesuai
dengan kondisl di lapangan maka
memerintahkan Kasi Peogembangan
Usaha Perdagangan untuk membuoat

Berkas permohonan;,

Surat Rekomendasi

Ticlak
A o Lembar Kendati BaAP, hasil ; . ,
ki d \ 3 f .
SARERCRImER N SR a0 g Surat Tugas Verifikasi| 60 menit|  verifikasi SOP Verifikasi
merekamendasikan, jika tidalk Lapangan, Kofioe Yeisra 5 Lapangan
sesual maka Surat Rekomendast gBA'P e g
isinya tidak merekomendasi;
|
|
8. |Membual konsep Surat |
Reékomendasi dan rmemerintabkan | I BAP, hasil verifikasi | ... . | Konsep Surat
Staf Bidang Perdagangan untuk lapangan : Rekomendasi
mengetik;
9. |Mengetik konsep Surat | Surat Tugas Verifikasi
Rekomendasi dan mengajukan ke '_ﬁ laparigan, BAP, 10 Mehit Draf surat SOP Pembuatan
Kasi. Pengembangan Usaha H Konsep Surat Rekomendasi Surat Dinasg
Perdagangan untulk dilcorekss; Relkormendasi
10. |Mengoreks draf Surat Rekomendasi,
fika setujun maka membubuhkan
paral kemudian mengaiukan ke Titlak . |
Kabid, Perdagangan, jika tidak ERITAL RugnR Ceriieaic S
setuju maka mengembalikan ke Staf l;pangzﬂn. EﬂPJ;E@ 4 Menit dispoaisi
Bidang Perdagangan untule ¥a urat Rekomendasi
diperbaild; b :
11. |Memeriksa drafl Surai Rekomendasi,
fika seruju maka membubuhkan
paral kemudian mengajulan ke Tidak / ¥h —
Kepala Dinas melalui Sekretaris, fila \ Surat Tugas Verifikasi
tidak setuju mmgemhﬂﬂkm ke \)(/ lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposisi
Kasi, Pengembangan Usaha 8urat Rekomendasi
Perdagangan untuk diperbaiki;
12. |Memeriksa draf Surat Rekomendas,
jika setuju maka membububkan &
parafl kemudian mengajukan ke b AN Surat Tugas Verifikasi
Kepala Dinas, jika tidak setuju \ lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposist
£

mengembalikan ke Kabid,
Perdagangan untuk diperbaild;




{

13. |Merneriksa draf Surat Rekomendasi,
jika setuju maka menandatangai
kemudian memberikan ke Staf Tidak e
Apgendaris untuk diagendakan, jika ttrat Tugas Verifilasi
ﬂﬁ setuju maka mengmnbnliltn hmgmm m“:l Surat| 2 Menit :m
ke Kabid. Perdapangan lewar - "
Seloretaris untuk diperbaild;
14. | Mendoloumentasikan Surat :
Rekomendaxi dan menyerahlean Asli  acii me. S0P
ke Pemohon, untuk arsip Surat Tugss Vi . 5 Menut arsip Pendokumentasian
diserahican ke Stal Bidang e Surat
Perdagangan;
15. |Menerima Sural Rekomenduai
Distribator Pupuk Bersubaidi Surat Rekomendasi, | , o o | o :

BAP




Nomor SOP 7 [yan-dinperindagkep/2013
Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013
Tanggal Revisi
Tanggal Efeltif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul 8OP Pelayanan Rekomendasi
BUPATI TEMANGGUNG Penggunaan Bahan Bakar Minyak
Bersubsidi untuk Usaha Milao
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 15
Tahun 2012 Tentang Harga Jual Eceran dan
Konsumen Pengguna Jenis Bahan Bakar Minyak
Tertentu

1 Memahami Peraturan Ferundang-undangan mengenai
Harga Jual Eceran dan Konsumen Pengguna Jenis
Bahan Bakar Minyak Tertentu

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pembuatan Surat Dinas
|SOP Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemohon paling
lambat 5 hari kerja setelah permohonan
dinyatakan memenuhi syarat,

Buku Permohonan Rekomendasi




Prosedur Pelayanan Rekomendasi Distributor Pupuk Bersubsidi

Pelaksana Mulu Baku
No. Kegiatan ; Staf Bid. Kabid Sekretaris ] " Ketarangan
Femohon | 5taf Agendaris | Kasi PUP Bt s P T Fiitas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1, [Mengajukan sural permechanan kepada
Kepaia Dinas Perindagkop dan LMKM Berkas Permohonan | & menit tanda terima
Kabupaten Temanggung;
2 |Memeriksa berkas permehdanan, fika lengkap R S
¢an benar disukan ke Kasi Pengembangsan s
Usaha Perdagangan, Jika fidak lengkar Tidak Ya s shasr:pl':jn:uan. Smenit | Lembar Kancall
dixembalikan kepada pemohon; s L
3. |Membuat kensep Surat Rekomendasi dan
memerintahkan Staf Bidang Pamagangan | ] Berkes permohionan, | ... | Kensep Surat
Laft e e R Lembar Kendali Rekomendas!
4. |Mengetik konsep Surat Rekomendasi dan L o
menyediakan ke Kasi Pengembangan Usaha . L Biakan pammanasan, Draf Surat S0P Pembuatan Sural
A embar Kendali, Konsap| 5 Menit :
Pemegangan Surat Rekomendasi Refomenciasi Qines
5 |Memsrksa kossep Surat Rewomendas:, jika | Tidak
benar membubuhkan paraf dan digjukan ke \\ Barias parmaohanarn,
Kabid. Perdegangan, jika salah dikermbaiiken ui Lembar Kendali, Drat | 2 manit disposisi
ke Staf Bidang Femragangan umiuk Y Surat Rekomendas|
diparbaiki;
6. |[Memerksa konsep Surat Rekomendasd, jika :
benar membubuhkan paraf dan diajukan ke TidaN ¥a
Kepals Dinas melalui Sekretaris, jika salah | :"'3”‘33 permohanan,
dikembalikan ke Kasi Pengembangan Usaha N embar Kendall, Draf | 2 menit disposisl
Perdagangan unluk dipertaiki; .«( Surat Rekomendasi
7. |Memernksa konsep Surat Rekomendasl, Jika r‘\‘\‘ Barkaz e
benar membubuhkan peraf dan diajukan ke | Tidatk| v perm ; ran, _ )
Kepale Dinas, jka salah dikembaiikan ke o Lembar Kendail, Oral | B0 menit disposisi
Kabid. Perdagangan, kY Surat Hekamendasi
E [Memeriksa konzep Sura! Rekomendasl, jika L
setuju  maka menandatangsi  kemudian Tidak
memberkan ke Stal Agendars  untuk f:rkas mmrm;:f . disposisil Surat
diagandakan, jka ftidak ssiuju  meka R ol Sl Men? | Rekomendasi
oh Surat Rekomendas
mengambalikan ke Kabid Perdagangan va
lewat Sekretaris untuk diperbaiki; . i
©, |[Mendokumentesikan Surat  Rekomendssi Iil —
dan menyerahkan Asli ke Pemohon, unluk Berkas Fermohonan, : : E
arslp  diserahkan ke Sisf  Bidang Siirat Rekomantast | 2 Ment arsip Pandakumentasian
Perdagangan, . Surat
10, [Menenma Sural Rekomendasi Penggunaan 5
Bahan Bakar Minyak Bersubsidi Untuk Ussha )
Iikra: Surat Rekomendasi 2 Manit Tanda terima




Nomor SOP 8/van-dinperindagkop,/2013
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
BUPATI TEMANGGUNG Judul SOP Pﬂlay_apan Pengcsz}han Alcta
Pendirian Koperasi
Dasar Hulom Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012 tentang
Perkoperasian;

Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 1994
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pengesahan Alda
Pendirian dan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi;

L2

3. Peraturan Menteri Negara Koperasi dan Pengusaha
Kecil Menengah Republik Indonesia
No.01/Per/M.KUKM/1/2006 tentang Petunjulk
Pelaksanaan Pembentukan, Pengesahan Akla
Pendirian dan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi;

t

Keputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaha Keeil
Menengah R1L Nomor 19/Kep,/M/UI/2000 tentang
Pedoman Kelembagaan dan Usaha Koperasi;

Keputusan Menteri Negara Koperasi dan UKM R.1.
Nomor 123 [ Kep/M-KUKM /X /2004 tentang
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam Rangka
Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan Anggaran
Dasar dan Pembubaran Koperasi pada Propinsi,
Kabupaten/Kota;

Kepulusan Menteri Negara Koperasi dan UKM R
Nomor 124 /Kep/M-KUKM /X /2004 tentang
Fenugasan Pejabat yang berwenang untuk
Memberikan Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi Tingkat
Masional;

Eeputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaha Keeil
Menengah Republik Indonesia Nomor

'8/ Kep/ M.KUKM/IX /2004 tentang Notaris sebagai
Pembuat Akta Koperasi,

I Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam Rangka

Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan

Pembubaran Koperasi pada Propinsi; Kabupaten/Kota

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan

S0P Pembuaian Surat Dinas

S0P Pendokumentasian Surat

SOP Permohonan Tanda Tangan Bupati

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Permohonan Tanda Tangan Bupati
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

SK Pengesahan Akta Pendirian Koperasi diterima
pemohon paling lambat 14 hari kerja setelah permohenan
dinyatakan memenuhi syarat.

Buku Permohonan Bidang Koperasi




Prosedur Pelayanan Pengesahan Akta Pendirian Koperasi

Pelaksana Mutu Baku
i Hegiatan Pemohon | Staf Agendaris | Kasi Koperasi Hﬂ:;: E::!:;:s* Sekretaris Dinas | Kepala Dinas Tim 2::: :;i-i Kelengkapan Wakiu Ougput S
1. |Mengajukan syral permononan kepada
8 Ti 3
e (K Seasrarnchonn | 5 | i
Temangourg,
2 |Memeriksa berkas permohonan, |Kalengkap —]
dan benar membuat konsep Surat Tugas Tidak Kensep Sural
erifikasl Lapangan dsn disediakan Kasl Berias Permohanan, Tugas Veriiikas| S0P Pembuatan Surat
Koperasi, [ika fidak lenghap dikembalikan < Lembar Kandali | 20 Mot | Lapangan, Kensep Dinas
kepada pemahon; s Berita Acara
X Pemerksaan
3. |Memerksa konsep Surat Tugas Vertikas!
Lapangan, [ika benar membubuhkan paraf — /r ¥ Berkas permchonan,
dan diajukan ke Kabid. Koperasi dan UMKM, N Lombar Kendeh, SWret | g venp disposisi
jilka s5lah dikemballkan ke Staf Agandaris \ - Tugas Verifikasi
urtuk diperbaik; & Lapangan, Konsep BAF
4 [Memarikes konsep Surat Tugas varilikas & — ™
Lapangan, jika benar membubuhkan paraf S pErmanonan,
dan diajukan ke Kepala Dinas melalui Tidah /\ Ya Lembar Kendall, Surat | . . -
Sekratarts, ika zalah dikembalikan ke Kesl \ / Tugas Verifikas| G o
Koperasi untuk diparbaiki, Lapangan, Konsap BAP
5 [Memerikss konsep Surat Tugas Verifikasi
Lapangan, jika benar membubuhkan paraf Thdak /)\\'a Berkas permahonan,
dan diajukan ka Kepala Dinas, Jlka zalan Lember Kandlaﬂ. Surat 2 manit digpesisi
dikembatikan ke Kabid Koperas! dan UMKM \/ Tugas Verifikasi
untuk diperbaild; ? Lapangan, Konsen BAP.
8 [Memariksa konsep Surat Tugas Verifikasi
Lapangan, [ika seluju ditandatangani dan Tidak ¢ Berkas permohonan,
memerintankan Tim untuk melak sanakan S / Lembar Kendall, Surat | , .. |  SuratTugas
verifikasi lapangan, jika Udak setuju \ Tugas Verifikasi Verifikasi Lapangan
dikembalikan ke Sekrelzris Dinas untuk Lepangar, Kﬂna,ep‘n,qp
diperbalki; Ya
7. |Melaksanaken verifikasi lapangan, jiks
berias vang disjukan sesual dangan kandisi
di lapangan maka akan memerintahkan Kasi Tidak Bertias permahonan,
Koperasi membual konsep SK Bupall Lembar K-artd._ali. $i_.Irat 60 menit BAP, hasil vanfikasi SOP Verifikasi
tentang Pengasahan Akia Pendinan Tugas Yerifikasi lapengan Lapangan
Koperazl, jika tidak s@suai memberitahukan Lapangan, Konsep BAF
kepada pemohon; Ya
8. [Membust konsep SK Bupali teniang
Pengesahan Akla Pendinan Koperasi dan
memerintahkan Staf Bidang Kopearasi dan BAF, nasll varifixasi §Menit | Kansep SK B
UMM uniuk mengstic besarta pengantar |zpangan Lt
pengajuan ke Bupati;
€. [Mengetik konsep SK Bupall besera ] —— .
pengantar pengajuan ke Bupali dan digjuken " Nota Dinas | 0P Pambuatan Surat
Knfaep S Bupdil e Meni Konsep SK Bupati Dirias

ke Kasj Koperasi;




10

Memenksa konsep SK Bupat dan naskah
pengantar pengajuan ke Bupall, jika benar
diajukan ke Kabid. Koperas: dan LIMHEM, jika
saleh dikembalikan ke Staf Bidang Koperas!
dian LIMEM untuk diperbaiki;

Hak

Hota Dinas . Konsap 5K
Bupabl

2 Menit

gisposisi

.

Mermeriksa konsep 5K Bupall dan nagkah
pengantar pengajuan ke Bupatl. jika beanar
mambihubkan paraf pada naskah penganiar
pangajuan dan diajulan ke Kepala Dinas
medalui Sekretaris, fika salah dikembalikan ke
Kasi Koperasi uniuk diperbalkl,

]

Ya

Lo

Nate Dines , Kensap SK
Bupat

2 Menit

disprsis!

12

Memeriksa konsep 5K Bupali dan naskah
pengantar pengajuan, jika banar
membubunken parah pada naskanh pengantar
pengajuzn dan diajuken ke Kapala Dinas,
jika salah dikembalikan ke Kabld. Koperasi
dan UMKM uniuk diperbaiki,

Tidak

Mara Dinas , Konzep SK
Bupat

2 Menit

dizposlsi

13

Memeriksa konsep SK Bupal dan naskah
pengantar pengsjuan, jika setuju
'membubunkan paraf pada konsep SK dan
menandztangani naskah pangantar
pengejuan, selanjutnya diserahkan Sekretars
Dinas untuk ditndaklanjut, jika tdak setuju
dikambalikan ke Sekrataris Dinas untuk
dipartalki;

B
-5

Meia Dinas , Konsep SK
Bupati

2 Menit

dispesisi

Meneruskan konsep SK Bupat yang telah
diparaf Kepata Dinas beserta naskan
pengantar pengajuan ke Kabld, Koperasi dan
LIM K,

MNola Dinas | Konsep 51(
Bupsati

§ Manit

dispasisi

Memenntahkan Staf Bidang Koperasi dan
UMEM untuk mengajukan konsep SK Bupatl
ke Bupat melalul Kabag. Hokum Seida;

Nota Dinas | Kongep SK
Bupat|

2 Manit

disposis]

. (Mengajukan konsep SK Bupali melalul

Kabag. Hukum;

Nota Dinas , Konsep SK
Bupat

5 Menit

Prases di Sekretariat
Daermah

. [Menerima SK tentang Pengesahan Akt

Pendirian Koperas| yang telah dilandatangani
Bupatl dan menyemahkan Lepada Staf
Anendaris untuk didokumentasikan;

H_ma Dinas , 5K Bugal

5 menit

5K Bupati

Mengembil SK Bupati di
Baglan Hukum SETDA

18.

Mendokumentasikan SK Bupall lantang
FPenpesahan 4kta Pendirian Koperasi dan
meanyerahkan kepada Pemohon;

SK Bupat

5 Menit

ATRIp

S0P
Pendokumeantasian
Sural

1.

Pemohon menerdma 5K Bupatl tantang
Pengasahan Akla Pandirian Koperasl,

EK Bupall

2 Menit

Tanda terima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor 80P 9 /yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP Pelayanan Pengesahan Perubahan

Anggaran Dasar Koperasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pe]alksuna

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012 tentang
Perkoperasian;

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 1994

tentang Persyaratan dan Tata Cara Pengesahan

3. Peraturan Menteri Negara Koperasi dan
Pengusaha Kecil Menengah Republik Indonesia
No.0l /Per/M.KUKM/1/2006 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Pembentukan, Pengesahan Akta
Pendirian dan Perubahan Anggaran Dasar
Koperasi;

4 Keputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaha

“wKecil Menengah R.I. Nomor 19/Kep/M/111/2000
tentang Pedoman Kelembagaan dan Usaha
Koperasi;

5. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan UKM
R.1. Nomor 123 / Kep/M-KUKM/X /2004 tentang
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam
Rangka Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi pada
Propinsi, Kabupaten/Kota,

6. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan UKM

R.l. Nomor 124 /Kep/M-KUKM/X/2004 tentang

Penugasan Pejabal yang berwenang untuk

Memberikan Pengesahan Akla Pendirian,

Perubahan Anggaran Dasar dan Pembubaran

Koperasi Tingkat Nasional;

7. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan Usaha

Kecil Menengah Republik Indonesia Nomor

_ B/Kep/M KUKM/IX/2004 tentang Notaris

scbagai Pembuat Akta Koperasi.

Memaharni Peraturan Perundang-undangan mengenai
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam Rangka Penigesahan
Akta Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan Pembubaran
Koperasi pada Propinsi, Kabupaten,/Kota

Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOF Verifikasi Lapangan

SOP Pembuatan Surat Dinas

S0P Pendolumentasian Surat

S0P Permohonan Tanda Tangan Bupat

Komputer
Petunjuk Teknis Permohonan Tanda Tangan Bupati
Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

SK Pengesahan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi
diterima pemohon paling lambat 14 hari kerja setelah
permohonan dinyatakan memenuhi syarat,

Buku Permohonan Bidang Koperasi




Prosedur Pelayanan Pengesahan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi

Felaksana Murty Baku
No. Keglatan . | Kabid Koperasi - Sial Bid. Keterangan
o Pemohon | Staf Agendaris | Kasi Koperasi | = o (el | Sekretaris Dinas Tim N Keienghapan Waktu Output
1. |Mengajukan surat permohonran Kepada
Bupah Temanagung Cq. Kepala Dinas o _ )
Perndagkep dan UMKR Kabupaten Berkas Permshaonan 5 menit tanda lerima
Temeanggung,
2, |Memersiksa berkas permahenan, jika lengkap ! Konsep Surat
dan benar membuat konsep Suret Tugas Tidak a Tugas Verifikas
Verfikasi Lapangan dan disediakan Kssi Befm Piﬂ:onhdﬁf”' 20 manil | Lapangan, Konsep oF PEE?:E? oL
Koperasi, jika tidak lengkap dikemballkan embar Ke Berita Avara
kepada pemahon; Pemeriksasan
3. |Memeniza konzep Surat Tugas Verikas
Lapangan, jika benar membubuhian paraf Tidak V\ vh L?:"E“ l’:e"zﬂgﬂga:;t
dan disjukan ke Kabld. Kopsrasi dan LIMKM, "_;u*’;s?u;‘mﬁ_lm‘: 5 Manit dispasisl
fika salzh dikembalikan ke Staf Agendaris " g
untuk diperbaiki; p Lapangan, Kansep BAP
4. |Memenksa konsep Sural Tugas venfikas|
o Berkas permohonan,
Lapangan, Jika benar membubuhkan paraf ¥
dan disjukan ke Kepaia Dinas malalui s P W wﬁ”;ﬁ"ﬁ,ﬁg‘.‘m 2 Menit disposisi
Sekretaris, jike salah dikembalikan ke Kasi o s ﬂan Koribet BAR
Koperasi untuk diperbaiki; ; pangan, o
5. [Memeriksa kensep Surat Tugas Varifikasi 4 Barkss parmohonan
Lagangan, jika benar membubuhkan paraf Tidak '\\Tﬂ s ﬁ Pl _ )
dan diajukan ke Kepala Dinas, jika salah Tugasvmﬁklasi 2 menit dispesisi
dikembalikan ke Kabid Koperasi dan LIMKM / g an. Konseg BAP |
untuk diperbaiki, pangan. .
8. |Memeriksa konsep Sural Tugas Verfikasi
Lapangan, jika setuju ditandatangani dan Tidak Ya Berkas permohonan,
mamenntahkan Tim untuk melaksanakan Lembar Kendsli, Surst E— Surat Tugas
verfikasi lapangan, jika tidak setuju Tugas Verilikasi Verifikas: Lapangan
dikembalikan ke Sekretans Dinas untuk Lapangan, Konsep BiaP
diparbaiki,
7. [Melaksanakan veriikasi lapangan, ka i
berkas yang diajukan sesual dengan kendici I
dl lapangan maka skan memerinighkan Hasi Berkas parmchonan, ;
i Lembar Kendali, Surat . | BAP, hasil venfikas)| SOP Veriftkasi
Koperasi membuat konsep SK Bupat T x 80 menil 1§ e
tentang Pengesahan Akls Pendinan ugas Verifikas| pangan Lapang
Koperas, jika tidak sesual memberiiahuian Lapangan, Konsep BAP
kepada pemahon;
B [Membuat konsen SK Bupati lentang }
Ferpesahan Perubahan Anggaran Dasar
Koperasi dan memerintahkan Staf Bldang BAP, hash verfikasl | g yienit | Konsep SK Bupati

Koperasi dan UMKM uniuk mengetik basarta
penganiar pengajusn ke Bupat;

Iapangan




Mengaik konsep S Bupal beserta
pengantar pengsjuan ke Bupati dan dizjusdn
Ha Kasl Koperasi;

Koneep SK Bupati

10 Maznid

Meta Dinas
Knnsep SK Bupat

E0P Pembuatan Suwat
Dinas

10

Miemariksa kensep 5K Bupati dan naskah
pengantar pengajuan ke Bupal, jika banar
diajukan ke Kabid. Koperasi dan UMEM, jika
salah dimembeallkan ke Staf Bidang Koperasi
dan UMKM untuk diparbaiki

Hak:

Mota Dinas , Konsep SK
Bupali

2 Meanit

dispogisi

1.

Memeriksa koneep SK Bupalt dan naskiah
pengantar pengajuan ke Bupatl [ika benar
membunuhkan paref pads naskah pengantar
pengajuan dan diajukan ke Kepala Dinas
melaiui Sekretaris, jika salah dikemballnan ke
Kasi Koperasi untuk diparbaiki;

MNota Dinas , Konsen SK
Bupati

Z Menit

dizposis]

12.

NMemeriksa konsep Sk Bupall dan naskah
penganter pengajuan, flka benar
membubuhkan parsh pada naskan pengantar
pengajuan gan digjukan ke Kepala Dinaz,
jika salan dikembalikan ke Kahid Koperas)
dan UMEM untuk diperbaiki;

Tidak|

Nota Dinas , Konsep SK

2 Nenit

disposis

Memeriksa konsep SK Bupall dan naskah
pergantar penoajuan, jika setuju
membubuhkan paraf pada konsep SK dan
menandatangan! naskah pangamar
pengajuan, setanjuinya diserahkan Sekretars
Dinas untuk ditindskianjuti, jika tidak satuju
dikembalikan ke Sexretars Dinas untuk
ciperhalki;

Tidak

Hota Dinas , Konsep 5K
Bupati

2 Menit

tispasisl

14

Meneruskan konsep SK Bupati yang teiah
diparal Kepala Dinas beserta nagkah
penganiar penpajuan ke Kabid. Koperasi dan
UIBAEN;

Nota Dinas . Konsep SK
Bupatl

5 Menit

disposis!

18

Memariniahkan Staf Bidang Koperasi dan
LINEKM urtule mengajukan konsep SK Bupal
e Bupat mekalul Kabag, Hokumn Selda;

Mota Dinas . Konsap SK
Bupati

2 Menit

disposisi

16

Mengajukan Konsep SK Bupati meis |l
Kabag. Hukum;

Nota Dinas , Konsep SK
Bupati

5 Wenit

Presss d Sekratanat
Daerah

17

Menerima SK fentang Pengesanan
Perubiahan Anggaran Dasar Koperas| yang
telah ditandatangani Bupst dan
menyerahkan kepada Stal Agendaris untuk
didokumentasikan;

Nota Dinas . 5K Bupat

5 manit

SHK Bupeti

Mangembii 5K Bupat
di Bagian Hukum
SETODA

1B

Mendokumentasikan SK Bupali tentang
Pangesahan Peubahan Anggaran Dasar
Koperasi dan menyerahkan Kepada
Pamonon;

SK Bupati

§Menit

S0P
Fendokumentasian
Sural

Pemohon menerima SK Bupati tentang
Pengesahan Perubahan Anggaran Dasar

Kogerasi.

SK Bupati

2 Menit

Tanda terima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP 10/ yan-dinperindagkop/2013

Tangzal Pembuatan |30 Desembar 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP Pelayanan Pengesahan Pembubaran

Koperasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012 tentang
Perkoperasian;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor

17 Tahun 1994 tentang Pembubaran Koperasi Oleh

Pemerintah;

3. Keputusan Menterl Negara Koperasi dan UKM KL
Nomor 123 / Kep/M-KUKM/X /2004 tentang
Fenyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam
Rangka Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi pada
Propinsi, Kabupaten/Kota,

| Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai
Penyelenggaraan Tugas Pembantuan Dalam Rangka
Penpgesahan Akta Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan
Pembubaran Koperasi pada Propinsi, Kabupaten/Kota

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterlzaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan

S0P Pembuatan Surat Dinas

SOP Pendokumentasian Surat

S0P Permohonan Tanda Tangan Bupati

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Permohonan Tanda Tangan Bupati
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

SK Pengesahan Pembubaran Koperasi diterima
pemohon paling lambat 14 har kerja setelah
permehonan dinyatakan memenuhi syarat.

Buku Permoheonan Bidang Koperasi




Prosedur Pelayanan Pengesahan Pembubaran Koperasi

Pelaksana Mty Baku
i : Keterangan
Kegiatan . Kabid Koperasi Staf Bid alarins Waktu o t
Pemohon | Staf Agenclaris | Kasl Koperasi aan UMM Sekretaris Dinas | Kepala Dinas Tim Kogerist clengkapan L utptr
Mengaukan suret permoehoran kepada
Bupat Temanggung Co. Kepala Dinas 4 } - Berkas Permohonan | 5 manit tanda tarima
Perindagkop dan UMKM Kabupaien |
Temanggung, ] |
Memaitksa berkas permohanan, jika lenghap \L Konsap Surat
dan benar membuoat konsep Surat Tugas | Tidak Ya Barkasz P h TuEas Venfkas! S0P Pembuatan Sural
verfixasi Lapangan dan disediakan Kasl | - eern;mK Hﬂn :ﬂ};:rn' 20 menit | Lapangan, Konseo Ginas
Koperasi, jika tidsk lengkap dikembalikan \ Berita Acara
#apada pemphon; n Pemariksaan
temeriksa konsep Surat Tugas Verfikasi B
erkas pemmohonan,
Lapangan, |lka bepar membubuhkan paraf Tida " vh o -
dan diajukan ke Kabid. Koperasi dan UM, ¥ il L"?Emrmiam 5 Menit dispaosisl
jika salah dikembaliken ke Staf Agendaris S O
untuk diperbalki, 1 s
NMemernikss konsep Surat Tugas verfikasi Beicias pIriONOAAN
Lapangan, [ika benar membubuhkan paraf i - f i Kanital Sura;t ;
dan diajukan ke Kepala Dinas malatui & - Tiias Var'rﬂk'aai 2 Nenit disposisl
Sokretars, fika salsh dikembalikan ke Kasi " g BAp
Koperasi untuk diperbalki; A gen, ¥
Memerksa konsep Surat Tugas Varifikasl \ Berkas parmohonan
/ ¥ i
Lapangan, |Ika benar membubuhkan paral L Tidak| ,-"'f a Lembar Kendal, Sural | , . -
dan disjukan ke Kepala Dinas, [ka salsh Tugas Veriikasi po
dikembalikan ke Kabid Koperas! dan UMEM o Lapangan, Konsep BAP
untuk diperbaiii; =
Memeriksa konsep Surat Tugas Verlfiloasi
i di Ya Berkas panmohonan,
Lapangan, jlka sefuju ditandatangan dan : \\ ]
memerintahkan Tim untuk melaksanakan L Thchak | Lembar Kandali, Surat 2 menit _8um1 Upas
verifikasi lspangan, jika tidak setuju Tugas \:;rlﬂkﬂS'HAP Verifikasi Lapangan
dikembalikan ke Sekrelaris Dinas uniuk Lapangan, I'IEEp
diperbaiki,
Melsksanakan verifikasi lapangan, fika —
berkas yarg diajukan sesuai dengan konalsl ¥a / — "
di lapangan maka eken memeniniahkan Kasi LeBmmﬁmf ; imsiaural BAP. hasil verifikasi SOP Verfkas
Koperast membuat konsep SK Bupati Kes Hall, B0 menit
Peng : Tugas Verifikasi lapangan Lapangan
o Sahan Sus Pandlan Lapangan, Konsep BAP
Koperast, ika tidak sesual memoeritahukan )
kepada pemohon:
Membuat konsep SK Bupati tentang .
Pengezahan Pembubaran Koperasi dan | BAP. hasil verifias]
memeriniahkan Stef Bidang Koperasi dan I I Ilap LA 5 Meni | Konsep SK Bupat
LIMEM uniuk mengetic besera pengantar angal
pengajuan ke Bupati;
Mengetik konsep SK Bupat baserta i S0P Pembuatan Surat
pengantar pengajuan ke Bupal dan diajukan e - Konsey SK Bupafi 10 Manit Nota Dines | embugatan

fo= Kasi Koperas];

Konzep SK Bupati

Dinas




. |Memenksa konsap SK Bupatl dan naskah

pengantar pangajuan ke Bupatl, fka bensr
leiajukan ke Kabld, Koperasi dan UMK, jiks
salah dikembalikar ke Staf Bidang Koperas:
dan UMERM untuk dlparbaiki;

Aak

Moia Dinas , Konsep 5K
Bupat

2 Mzt

dispasisi

Memeriksa konsap SK Bupati gan naskah
pengantar pangajuan ke Bupat, jika benar
membububikan paral pada naskah pengantar
pengajuan dan digjukan ke Kepala Dinas
metalul Sekretaris, jika salah dikemballlkan ke
Kasi Koperas! uniuk diperbaiki;

¥a

Tida

Nota Dinas , Konsep 5K
Bupati

2 Menit

dispasis!

. |Memenkss konsap SK Bupat dan naskah

pengantar pengajuan, fika benar
membubuhkan parah pada naskah penganiar
pengajuan dan diajukan ke Kepala Dinas,
jika saizh dikembalikan ke Kabid. Koperasi
dan UMM uniuk diperbaiki;

Tidal

Tidak

N

Nota Dinas | Konsep SK
Bupsti

2 Menit

disposis

. |Memeriksa konsep SK Bupsti dan naskah

pengantar pengajuan, jilka seluju
membubuhkan paral pada konsep SK dan
menandatangani naskah pengantar
pengajian, selanjutnys diserahkan Sekretaris
Dinas unituk ditindaklanjutijiks fidak setuju
dikembalikan ke Sakretars Dinas untuk
diparbaiki;

Ya

Nota Dinas , Konsep SK
Bupgu

2 Manit

disposisl

Menaruskan konsep SK Bupatl yang telah
diparal Kepala Dinas besena naskah
pengantar pengajuan ke Kabid, Koperasi dan
LINKCRA,

Nota Dinas , Konsep SK
Bupsati

5 Menit

disposis!

Memenntahkan Staf Bidang Koperasi dan
UMIEM untuk mengajukan konsep SK Bupafi
ke Bupsti melalul Kabag. Hukum Setds;

Nola Dinas , Konsep SK
Bupsti

2 Manit

dispasisi

Mengajukan konsep SK Bupati mefalui
Kabsg. Hukum;

Nota Dinas , Konsep Sk
Bupatl

o Meni

Proses di Sekretariat
Dasrah

. |Menerima S5¥ tentang Pengesahan

Pembubaran Koparas] yang telah
ditsndatangani Bupati dan menyerahkan
kepada Stal Agendaris untuk
didokumeniasikan,

Nota Dinas , 'K Bupati |

5 menit

SK Bupah

|Mengembil SK Bupali di
Bagian Hukum SETDA

. |[Mendokumentasikan SK Bupatl lentang

Pengesahan Pembubaran Koperasi dan
menyerahkan kepada Pemahon,

SK Bupat

5 Manit

Arsip

S0P
Pendokumentasian
Sural

. |Pemobon menarimea SK Bupat! tentang

Pengesahan Pembubaran Koparasi,

SK Bupat

2 Nenit

Tanda fenma




BUPATI TEMANGGUNG

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efeltif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul SOP Pelayanan Rekomendasi

Dasar Hullum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2012
tentang Perkoperasian;

2. PFeraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun
1994 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pengesahan Akta Pendirian dan Perubahan
Anggaran Dasar Koperasi;

3. Peraturan Menteri Negara Koperasi dan
Pengusaha Kecil Menengah Republik
Indonesia No.01/Per/M.KUKM/I/2006
tentang Petunjuk Pelaksanaan
Pembentukan, Pengesahan Akta Pendirian
dan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi;

4. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan
Usaha Kecil Menengah R.I. Nomor
19/ Kep/M/1LL/2000 teritang Pedoman
Kelembagaan dan Usaha Koperasi;

5. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan
UKM R.l. Nomer 123 | Kep/M-
KUKM/X/2004 tentang Penyelenggaraan
Tugas Pembantuan Dalam Rangka
Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi
pada Propmsi, Kabupaten /Kota;

6. Keputusan Menteri Negara Koperasi dan
UKM R.l. Nomor 124 /Kep/M-KUKM /X /2004
tentang Penupgasan Pejabat yang berwenang
untuk Memberikan Pengesahan Alita
Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan
Pembubaran Koperasi Tingkat Nasional;

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

1

Ketentuan Pembukaan Kantor Cabang KSP

Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Rekomendasi diterima pemohon paling
lambat 5 hari kerja setelah permohonan
dinyatakan memenuhi syarat,

Buku Permochonan Rekomendasi

Nomor SOP 11/yan-dinperindagkep/2013

Pembukaan Kantor Cabang KSP

Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten




Prosedur Pelayanan Rekomendasi Pembukaan Kantor Cabang KSP

Felaksana Mutu Baky
z = o Tim
Neo. Kegiatan Kasi Habid Koperasi s Staf Bid. Keterangan
Pemohon | Staf Agendaris Koperas| dan UMM Sekretaris Dinas | Kapala Dinas Veriﬂni;a:ri' Koperasi Kelengkapan Waktu Cutput
1. |Mengajukan =surst permohoran  kepada
Bupati Temanggung Cg. Kepala Dinas ) .
Perindagkop  dan  UMKM  Kebupat Berkas Permphoran | S manit tanda terima
Temanggung:
2. |Mermeriksa barkas permohonan, [ika lengk e -1 A
dan benar membuat konsep Sural Tuga A
Verifikagl Lapangan dan dizedizkan | Tidak X Berkas Permohonan, 55 menit Verifikas Lapangan, | SOP F'ernl_:uatanSmat
Koperasl, Jka fdak lengksp dikembalika y Lembar Kendall Konsep Bgrfh.ﬂ,cara Diras
kepada pemahon, ¥a Pemeriksaan
3 |Memeriksa konsep Surat Tugas Verfikasl
Lepangan, jika benar disedlakan ke Kabid L L‘iﬂmﬂﬁ mrﬂgiﬂa
Koperas| dan UMKM, ikz salah dikembalikan P ¥ Lyl tist 5 Wenit disposisi
ke Staf Agendarls untul diperbaiki; Lapan:am
Tidak T g
4 |Memeriksa konsep Sural Tugas Venifikasi dail e
Lapangan, jika setuju membubunkan paraf erkas permohonan,
dan disediakan Kepala Dinas melalul i y | Lﬁ‘ﬂ_l'fb@r Kin‘f.::lk Sll-ll‘ﬂ 2 Manit disposisi
Sekreteris, fika tidak setujy dikembslikan ke ' / i i ugas Ke s
Kasl Koperasi untuk, diperbat, \ = pangan, Konsep BAP
5 |Memeriksa konsep Sural Tugas Venfikasi
Lapangan, jika sefuju membubuhlan paraf , Berkas parmohanan,
dan merysdiakan ke Kepala Dinas. jika tidak TidaH /\ v Lnn;mr Ki'bdil}ll. Surat | -5 oo i
setuju dikembalikan ke Habid Koperasi dan ugsEs Werifikasl 3 AR
UMEM untuk diperbaiki; \ / Lapangen, Konsep BAP
& |Memerksa konsep Surat Tugas Venfikasi ) _ i e
Lapangan, jika seuju menandatangani dan Berka i A :
memerintahkan Tim  melakukan  Verfikas) o Lembar Kendell, Surat | , . | Sural Tugas Verifikas|
Lapsngan, jika tidak setulu dikembalikan ke . Tugas Verifikasi . Lapargan
Sekratariz Dinas; v Lapangan. Konsep BAP
7. |Melaksanakan verifikasi laspangan, [ka
barkas yang diajukan sesusi dengan kondisi
di Iapal.Tgan maka memenniahkan Kasi Tidak Barkas permohonan,
Koperasi uniuk membuat Surat Rekomendaz| Lemoar Kendall, Surat [ oo .| BAP, hasil verfikas! SOP Verifikas!
yang lsinya merekomendamka}. j.lka tidak Tugas Verifkes! mEn| pangan Eipaigsin
sesual maka Surat Rekomendss! 9inya tidak % Lapangsn, Konsen BAP
merekomendas,
8 |Membuat konsap Sural Rekomendasi dan :
memernntahkan Stat Bidang Koperasl dan —I BAP, hasil verifikasi 5 Manit Kansapﬁurﬁ!
LMK rtuk mengetis; lapangan Rekomendasi
9. |Menpelik konsep Surat Rekomendasi dan { Surst Tu . :
: g : gas Verifikasi
rﬂengajul::an el B SR e lapangan, BAF, Konsep | 10 Menit | Draf surat Rekomendasi SO Pagﬁ:"ﬁn Sl
Amceol; | —- Sural Rekomendasl
|




=

10, |Mengoreksl dral Suret Rekomeondasi Jika
sefiiju maks membubuhkan paraf kemudian ! )
: : A Surat Tugas Verifikasi
mangajukan ke Kabid. Koperasi dan LIMKM, — iap:angagi i 4 : discraie
fika lidak sebuju maka mengembalikan ke ’ st R.al ;rdasl Weni
Stal Bidang Koperasi dan UMKEM  uniuk)
diperbaki; ‘ -

11. [Memeriksa drafl Surat Rekomendas),  jika | AR
sefuju maka membububkan parafl kemudian Surat Tugas Verlfiasi
mengajukan ke Kepala Dinas  metali A ! ) )

Sekietzrs, jika lidsk setuju mengembalikan Tidak g l;ﬁ?g"tﬂ::%gx-rg: 2 Menit disposisi
ke Kasl. Koperasi uniuk dipertiaiki; o 1
12 [Memenksa dral Sural Rekomendasi, fikal
seiuju maks membubuhkan paraf kemudian i Sural T ;
! & & : Tidak u upgas Verifikasi
mengajukan ke Kepala Dinas, jika fidsk | Lics \ lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposisi
setuju mengembalikan ke Kabid Koperasi < Surat Rekoms:
dan UMKM uniuk diperbaiki; [ ndasi

3 |Memerikss dral Sural Rekomendasi, jika e —]
gefuju  maka menandalangai  kemudian ¥a Surat Tugas Verifiasi
memberikan ke Staf Agendars unluk s Vaiik i
diagendakan, jiks fidak setuly makal lapangan. 2::;:“’5* 2Menit | BAP, Surat rekomendasi
mengembalikan ke Habid, Koperasi dan Ya Rakon
UMEM lewat Sekretans untuk diparbaiki;

14. |Mendokumentasikan Sural  Rekomendesi B permahanan, age
dan menyerahkan Asll ke Pemohon, unbuk Sme' ‘luT Verifikasi _
arsip diserahkan ke Staf Bidang Kopemsi i LWIBEAH P Surat 5 Menit arsip Pendokumentasan
dan UNMEM; Ragknrn Sk % Surat

16. |Menerima Surat Rekomendas! Pembukaan F
Karior Cabang KSP. ( ) Smatﬂ:s:;lmnuw, 2 Tands tarima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP

12 /yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan

30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil

1 Januari 2014

Disahkan oleh

BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP

Pelayanan Penilaian Kesehatan
Koperasi

Dasgar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

2.

il

[

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2012
tentang Perkoperasian;

Peraturan Pemerintah Rl Nomeor 4 Tahun
1994 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pengesahan Akta Pendirian dan Perubahan
Anggaran Dasar Koperasi,

. Peraturan Menteri Negara Koperasi dan

Pengusaha Kecil Menengah Republik
Indonesia No.01/Per/M.KUKM/1/2006
tentang Petunjuk Pelaksanaan
Pembentukan, Pengesahan Akta Pendirian
dan Perubahan Anggaran Dasar Koperasi;

. Peraturan Menteri Negara Koperasi Dan

Usaha Kecil Dan Menengah Republik
Indonesia Nemer 20/PER/M.KUKM/XI1/2008
Tentang Pedoman Penilaian Kesehatan
Koperasi Simpan Pinjam Dan Unit Simpan
Eeputusan Menteri Negara Koperasi dan
Usaha Kecil Menengah R.I. Nomor
19/Kep/M/I11/2000 tentang Pedoman
Kelembagaan dan Usaha Koperasi;

Keputusan Menteri Negara Koperasi dan
UKM R.I. Nomor 123 / Kep/M-

KUKM/X /2004 tentang Penyelenggaraan
Tugas Pembantuan Dalam Rangka
Pengesahan Akta Pendirian, Perubahan
Anggaran Dasar dan Pembubaran Koperasi

LENE: [ AT et Ilvr. 4

Keputusan Menteri Nt:gara Koperasi dan
UKM R.1. Nomor 124/Kep/M-KUKM/X /2004
tentang Penugasan Pejabat yang berwenang
untul Memberikan Pengesahan Alta
Pendirian, Perubahan Anggaran Dasar dan
Pembubaran Koperasi Tingkat Nasional;
Keputusan Menteri Negara Koperasi dan
Usaha Kecil Menengah Eepublik Indonesia
Nomor 98 /Kep/M KUKM/IX /2004 tentang
Notaris sebagai Pembuat Akta Koperasi.

1 Memah- -
ami

Temanggung

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

Komputer

Petunjuk Teknis Pelayanan Rekomendasi
Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Penilaian Kesehatan Koperasi diterima
pemohan paling lambat 5 hari kerja setelah
permohonan dinyatakan memenuhi syarat.

Buku Penilaian Kesehatan Koperasi




Prosedur Pelayanan Penilaian Kesehatan Koperasi

Pelaksana Mutu Baku
Mo. Kegist Kabi i Tim i
& g Pemohon | Staf Agendaris Hnﬁiﬂ 'd::ltmf:" Sekretaris Dinas |Kepala Dinas| Verifikasi :ffﬁ::'i Kelenghapan Waidu Output e
Lapangan -
1. |Mengajukan  surgt  permohonan  kepade
Bupsti Temanggung Cg. Kepala Dinas .
Perndagkop  dan  LIKIKM Kabupmer Berkas Parmohenan § menit tends tarima
Tamanggung, I
3. [Memenksa berkas parmohonan, jika lengk | F—
dan benar membual kKonsep Sural Tu Konsep Surat Tugas
Verifikasi Lepengen dan dissdizkan Tidak 1. Ya Berkas Permohonan, 20 manit Verifikagi Lapangan, | SOP Pembustan Surst
Koperasl, jika tidak lenphap dikembalik Lembar Kendali Konsep Benlz Acara Dinas
kepada pemohon, \ / Pemerixsaan
3. |Memerksa konsep Surat Tugas Venfikasi|
Lapangan, jika benar disedizkan ke Kabid, LBE:‘E“?"““T“;“-
Koperasi dan URAKIA, jika salah dikem bajikan Tidak /A'\ % ar i:," o ';"'91 5 Menit disposisi
ke Staf Agendaris untuk diperbaiki; g Lgas r:En SBAP
A pangan, Kaonsep
4. |Memenksa konsep Sural Tugas Werfikasi
Lapangan, jka setuju membubuhkan paraf Berkas permohonan,
dan disediakan Kepala Dinas  metalul i p o Lar:_bﬂr HtrﬁﬂalLSyral 2 Menit disposial
Sekpetaris, |ka tidak setuju dikembalikan ke e uges Verifikasi
Kasi Koperasl uniuk diperbalki, S ] Lapangan, Honsep BAP
5 |Memerkss konssp Sural Tugas Venfkas! o
Lzpangan, jika setuju membubuhkan parsf] LBerI;:s Erﬁuga;
dan menyediakan ke Kepaia Dinas, jika fidak Tidak Aﬁ embar Kendal, Su 5 "
setuju dikembalikan ke Kabid Kopesasi dan ' Tugas Venfikasi i cheponia
UMKEM untuk diperbaik; \ / Lapangan, Konsep BAP
& |Memeriksa kensep Surat Tugas Verfikasi ¥ i -
Lapangan, |lka setuju menandatangani dan Tidak as parmohonan, ;
memerintahkan Tim melakukan \erfikas) / Lembar Kendali, Sural | oy | Surat Tugas Verifikas!
Lapangan, jika fidak setuju dikembalksn ke Tugas Verifikas| Lapangan
Sehreters Dinas; i ¥a Lapangan, Konsep BAP
T |Melaksanskan verifkasi  lapangan, jka L
:_erklag vang dlajuk:n S@sUE d:t?;-.:n I:nr:;is! 1 Berkas permahonan,
Y ANGNIGED FORRR  MICRRER. oo ' Lembar Kendall, Surat BAP, hasi venfikas! S0P Verifkasi
Koperasi untuk membuat Sertipikat, jika fidak Tieslk l_[ | Tugas Verfikasi | €0 ment Moo bisiing
spsual maka membuat Surst Keterengan L atiarpgs. Konssn BAP :
Hasil Penilaian; Y
B, |Membuat konsep Sertiplkat atau  Surat .
Keterangan Hazll Penllalan dan BAE, hasil verfikasi K, p Sural
memerintakkan Staf Bidang Koperasl dan | —1| lapangan & Manit Keteraraan
UMM untuk mengetik; v
8, |Mangeilk konsep Sertiplkat atau  Surat i P o
Keterangan Haell Penilaian dan mengajukan E ugas verlikas
ke Kasl. Koperagl untuk dikereksi, H ﬂp;m:. BAP, Konsep| 10 Menit | Draf surat Ktersngan S0P Fmg:]uﬂa:an Surat
l—gj urat Keterangan




10. |Mengoreksl ‘draf Sertipikat  atau Sural
Kelerangan Hasll Penilaian. fika setiju meka
membubuhkan parafl kemudian mengajikan - Sural Tugas Verfikasi
ke Kabid. Keperast dan UMEM, jika tidai i ||\ ——— lapengan, BAP, Drat | 2 Menit diposis
setjy maka mengembalikan ke Stal Bidang Surat Ketarangan
Koperasi dan UMEM untuk o perbaiir | -
11. |Memerikss  dral  Seripikat sty Sural Ietrrey
Keterangan Hasit Penilatan, jilka setuju maka
membubuhkan paraf kemudian mengajukan " ¥ Surat Tugas Verifikasi
ke Kepala Dinas melalui Sekrataris, jika tidak b /\ lapangan, BAP, Draf | 2 Menit disposis|
“ﬂu mr:gie::baﬁkm ke Kesi, Koperasi ‘\ / Sural Keterangan
LT Iﬂﬁf‘ " .
12, |Memeriksa draf SerBpikat  atau  Surat
Keterangan Hasil Penilaian, jike setulu maka A . |
mbubuhkan paral kemudian mengajukan Tie Sural Tugas Verfikasi
:;E ;epma gﬁm fka  bdak sJ:Iuiu /\\_ s lapangan, BAP, Deaf | 2 Menit disposisl
mengembalikan ke Kabid, Koperasi dan ‘\n/ Surat Keterangan
UMM untuk dipertsilkl;
13. |Memerikza dref Sertiplkat atau  Surat
Keterangan Hasil Penilaian, jika setuju maka hF
menzndatangal kemudian memberikan ke Tidak / Sural Tugas Viarfikasi
BEE '“ﬂe“:f;‘ Lk :“'aje:ia:a".;!kiz:f: lapangan, BAP, Dral | 2Menil |BAP, Surat rekomendasi
sEluju m mengemba F Sural Kelerangarn .
Koperasi dan UMEKM lewat Sekrefans uniuk ¥a e .
d| perhalki;
14 |Mendokumentasikan Seripkal atau Surat
Kelarangan Hasil Penilaian dan| : op
menyacahican Asl| ke Pemanion, Untuk arsip Topavgan aAP Doar ;| 5Men arsip enbhment
diserahkan ke Staf Bidang Koperssi dan BN, T e A0
LIMAM: Surat Keterangan Surat
16, |Menerima Serlipikat atau Surat Ketersngan X
Hasil Penilaian Kasehatan Koparasi KSP. Surat Keterangan 2 Menit Tanda terima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP 13 /yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Jenuari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul SOP Izin Baru Kios/Los

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana -

1, Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi
Pelayanan Pasar,

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
SOP Pembuatan Surat Dinas
SOP Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

_eringatan

Pencataian dan pendataan

Bertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan
memenuhi syarat,

Buku Pelayvanan Pasar




ROSEDUR PELAYANAN IZIN BARU KIOS/LOS

Pelaksana Mutu Baku
fa. Kegiatan Hand i
o remn | Sartr | ecrs [, [t ro o ot e [ et | s | memppen | vt | g | E
1. |Mengajukan surat permohonan
leepada Bupati Temanggung Co.
Kepala Dinas Perin wop dan ( J Berkas " ;
LI?'EKM Kahtipaben ";:fnl;.rggung S Ea Bt ani 5 menit landa terima
melalui UPT Pasar dan mengisi
Rlanoln Permapbonan
2. |Memeriksa berkas permohonan, ji
h_angkap dan henar d:ajuka_n l_mpada Tidek W Barkag
Kepala UPT Pasar untulk dimintak Pérmolionsi, : tra
tanda tangan pada blanpgko “\‘ [ _"‘ S 20 menit Ptk
permohanan, jika tidak lengkap atau J B e e
belum benar dileernbalilcan ke i
Bamah
3. |Memeriksa berkas permohonan, jika
benar membubuhkan tanda tangan
pada blangko permohenan dan Tiak Pnrifﬁan
menyerahkan kepada Staf UPT Pagar . Fatibine : 5 Menit disposisi
untulk ditindak lanjuti, jike salah Y P
dikembalilcan ke Staf UPT Pasar ¥a
, untul dinechaila: I
1, |Menernskan berkas permohonan ke A Beétkas
Dinperindagkop dan UMKM melalui Permohonan, 2 Menit disposiai
Kabid. Pengelolaan Pasar; Lembar
5. |Memerintahkan Kasi Perizinan dan Berkas
Pendapatan Pasar untuk melakukan E:I Permohonan, : ; :
S perm sy —_ S L 2 menit disposisl
Permaohnpan
3. |Malaksanaksan verifikasi lapangan,
jika berkas vang diajukan sesuai
kondisi lapangan maka akan Berlkas
membuat konsep sertipikat dan Permohonan, ~ BAP Veritileagi SOP )
memerintahlkan Staf Bidang Yernbias 15 menit Lapangan Verifikasi
Pengelolasn Pasar untuk mengetik, Permohonan Lapangan
jikea tidak sesuai maka alkan ;
mengembalilkan berkas permohonan 1
. Lonadag Wemagia 1TIPT Do W
. |Mengetik konsep Sertipikat dan Berlas
digjukan kepadsa Kasi Perjginan dan 4EL:' Permohonan, 18 it BAP, Konsep Pmisztm
Pendapatan Pasar; Lemnhar Sertipileat : :
N II 5 Permochonan, BAP St e
&
gl | i




Memerlksa konsep Sertipikat, jika |
benar membubuhkan paraf dan | Berkas
dizjukan ke Kabid. Pengelolaan Ya Yicdak E Fermohonan, B _ .
Pasar, jika salah dikembalikan ke  E | TN ) Lembar 2 Menil disposisi
Stal Bidang Pengelolaan Pasar i Permohorian, BAP,

Konsep Sertipikat

untiuk dinerbhail-- i

R |

Memenksa konsep Sertipikar, jika |

benar membubuhkan paraf dan Berkas
digjukan ke Kepala Dinas melalul | Permohonan, . BeaFaurat 50F
Sekretaris, jika salah dikembalilkzan Tilak Lembar 10Menit | o erangan | Pembuatan
ke Kasi Perizinan dan Pendapatan | Permohonan, BAP, ) Surat Dinas
Pasar untuk diperbaild; i ¥a Konszep Sertipil:at
F Mcme.ﬁksa:unsep Sertipikat, jika | Berkas
benar membubuhlkan paraf dan \ Permoh
B \ fiF Tidak Tidak rmohonan,
d—f&,-hikan ke Kepala Dinas, jika salah — / 3 Lembar 2 Menit disposis
dikembalikan Kabid. Pengelolaan \/ Permohonan, BAP,
Pasar; ¥a Konsep Sertipileat
. |Memeriksa konsep Sertipikat, jika
setuju ditandatangani dan Pe: Berll:a :
memerintahlan Staf Bidang L unan
Pengelolann Pasar untuk b Lembar 2 Menit disposis
didokumeritasikan, jika tidak setuju | F’tﬂnahonan.. BPA'P,
dikembalikan ke Sekretaris dinas; Konsep Jortipikat
. IMendokumentasilkan Sertipiher dan Berkos
menverahlean ke Staf URT Pagar; r_n..e Permohionan, S0P
Lembar 5 Menit arsip Fendokumen
I‘j Permohonan, BAP, tasian Surat
Sertimileg
“[Mendokumentasilan Serripikat , o 5
: _ g
menyerahkan Asli kepads Pemohon; | Sertipileat 3 Menit arsip Pendokumen

tasiagn Surat

Menerima Ash Sertipikat Izin Baru
Kios/Los.
1 } Sertipikat 2 Menit | tanda terima




Nomor SOP 14 /yan-dinperindagkop/2013
Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013
Tangpal Revisi
Tanggal Efeletif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul SOP Daftar Ulang Hak Pakai
Menempati/ Menyewa Kios atau Los
BUPATI TEMANGGUNG
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi
Pelayanan Pasar,

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memaharmi Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Syrat Dinas
SOP Pendokumentasian Surat

1 Komputer

2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan
memenuhi svarat.

Buku Pelayanan Pasar




PROSEDUR PELATANAN DAFTAR ULANG HAK PAKAI MENEMPATI/MENYEWA KIOS ATAU LOS

Pelaksana Mutu Balm
Kabid
No. Kegiatan Staf UPT Ka.UPT Kasi Periz dan | Staf Bid, Peng , Keterangan
Pexiohon Pasar Pasar Peng::;:-aan Pend Pasar Pasar Helengxapen Wekta Quiput
1. |Mengajukan surat permohonan
kepada Bupati Temanggung Co.
Kepala Dinas Perindagkop dan B'( J Berkas 5 ppmit d .
UMEKM Kabupaten Temanggung Permohonan S ISRy
melalui UPT Pasar dan mengisi
Blangko Permehonan;
2. |Memeriksa berkas permohonan, jika
lengkap dan benar diajukan kepada
Hepala UPT Pasar untuk dimintakan etk /\ Y3 Berkas
tands tangan pada blangho \ Permohonan, A0 it Lembar
permohonan, jika tidak lenghap atau Lembar Permohonan
belum benar dikembalikan ke Permuohonan
Pemohon;
3. |Memeriksa berkas permohonan, jika
benar membubuhkan tanda tangan i
pada blangko permohonan dan il /(’\ Berkas
menyerahlan kepada Staf UPT Pasar Permohonan, ; o
untuk ditindak lanjuti, jika salah Lembar SRR St
diltembalilcan ke Staf UPT Pasar ¥a Permohonan
uniuk diperbaild; AT
4. |Mencruskan berkas permahonan ke g Berkas
Dinperindagikop. Dan UMKM melalui | _|| Permohonan, ; W
Rabid. Pengelolaan Pasar; Lembiar 2 Menit disposisi
Permohonan
5. [Memerinighkan Kasi Perizinan dan A Berkas
Pendapatan Pasar uniuk melakukan Fermohonan, 2 menit disposisi
verifikasi lapangan: Lembar
6. |Melaksanakan verifikas lapangan,
ljika berkas yang digjukan sesuai
tondisi Japangan maka
memerintalikan Staf Bidang Botkas
Pengelolaan Pasar untuk | Permuoherian, r . BAP Verifilasi SOP Verifikasi
membubuhkan stempel pada Tidak Vi L5 menit Lepargan Lagatgar:
Sertipikat, jika tidalc sesuat maka Pttt

akan mengembalikan beckas
permohonan kepada Kepala UFT
Pasar;

¥a




Membubuhkan stempel pada

Sertipikat, mendokumentasilean dan |—hJ Pe Eeril:.a.s S0P

menyerabikan ke Stal UPT Pasar; | I Lz:ﬂ;;fn 15 menir Stampel Pendokumentasian
Permokonan, BAP s

Mendolkumentasikan Sertipikat, dan S0P

menyerahkan kepada Pemohon; I_l ’ Sertifikat 5 Menit arsip Pendokumernitasian

Surat

Menerima Sertipikeat Daftar Ulang Sertifikat dgn

Hak Pakal Menempati /Menvewa ; ;

R mﬂﬂe;ndai‘ta: 10 Menit Tanda Terima

B




Noemor S0P 15 /yvan-dinperindagkop/2013
Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
S BALIK NAMA HAK MILIK
MENEMPATI/MENYEWA KIOS
BUPATI TEMANGGUNG ATAU LOS
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Dacrah Kabupaten Temanggung
Nomeor 13 Tehun 2012 tentang Retribusi
Pelayanan Pasar,

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Verifikasi Lapangan
SOP Pembuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan
memenuhi syarat,

Buku Pelayanan Pasar




FPROSEDUR PELAYANAN BALTE NAMA HAK MILTE MENEMPATI/MENYEWA HIOS ATAU LOB

Pelaksana Mutu Baku
Kabid 3 4 .
Na, Kegiatan TR s;a:::'r K;:E:r Pen f:::l“m lc;,—:::;: E:ra.n Staf PB::_uPeng Eﬂ;ri:t;ns RephiaDines] Eolenibapan Wekta it Heterangan
1. |Mengaiukan surat permohonan
kepada Bupatl Temangpung Co,
Kepala Dinas Perindaghkop dan Berkas et tanda
UMEM Kabupaten Temangmitig ( ) Permohonan . terime
melatui UPT Pasar dan mengisi ]7
Hangln Peroinhonan: H
2. |Memeriksa berkas permohonan, jika
lenglap dan benar digjukean l-r.epadst Herkas
K('.Piﬂat upPT PGSE;SU;m’rL :;rnmta}cs? Ticdak Permohonan, 90 menit Lembar
tanda tangan pa ang )
permaohonan, jika tidak lengkap atau \/ Perlisl?:lnan SRR
belum benar dikembalikan ke T va
Pemohnn-
3. [Memeriksa berkas permohonan, jika
benar membubuhkan tanda tangan
pada blangke permohonan dan Ticlek \\ P ﬁ?;r:s: -
menyerahikan kepada Staf UPT Pasar i e 5 Menit | disposisi
untuk ditindak lanjud, jika salah i L
dikembalikan ke Stal UPT Fasar ¥a
untuk diperbaiki;
4, |Meneruskan berkas permohonan ke Berkas
Dinperindagkop dan UMKM melalui) s Permohonan, o " 4
Kﬂhl:i‘ﬂ, Pengelolaan Pasdr; | '1' Lembiar, 2 Menit | disppsisi
Permohonan
5. |Memerintahkan Kasi Perizinan dan Herkas
Pendapatan Pasar untuk melakukan Fermuahonan, ) . -
verifikasi lapangan; D___ L Lembiar 2 menit disposisi
Permchonan
6. |Malaksanakan werifikasi lapangan,
jika berkas yang diasjukan sesum
kondisi lapangan makik skan Berkas
membuat konsep sertipikat dan B . , BaP SOP Verifikasi
memerintahikan Stal Bidang Yo : 15 memt | Verifikasi fpangen
Pengelolaan Pasar unbuk mengetik, 1 Tigak Permichonan Lapangan
Hikks  tdele sesuai maka okan
mengembalikan berkas permohonan |
leepada Kepala UPT Pasar ¥a |
T. [Mengetik kensep Sertipikat dan | Berkas BAP
diajutean kepada Kasi Perizinan dam Permohonan, 15 it ! S0P Pembuatan
Pendapatan Pasar; Lembar i Kunac}: Surat Dinas
Permohonan, BAP Sertpaat
] |
]




8, |Memenikse bonsep Sertipikat, jika
berar membobuhkan paraf dan Berkas
diajukan ke HKabid. Pengelolaan Tidak Permohonan, i o
Pasar, jike salah dikembalikan ke Lembar 5 Menit | disposisi
Stalf Bidang Pengelolaan Pasar Permohonan, BAP,
uniuk diperbaiki; A vy Konigsep Sertipikar
2 |Memeriksas konsep Sertipileat, jika
benar membubuhkan parafl dan Berkas
dinjukan ke Kepala Dinas melalui Permuohouan,
Sekretaris, jika salah dikembalikan Tidak Yssihar, 16 Menit Draf surat | S0P Femblualan
ke Kasi Perizinan dan Pendapatan eo Parmahoran; BAR Keterangan Surat Dinas
Fasar untule diperbaiki; i Konsep Sertipikat
Ya
10. |Memeriksa konsep Sertipikar, jika Berkas
benar membubuhlkan paraf dan Tbcla-k Va Permohonan,
thiajulean ke Kepala Dings, jila salah I Lembar 2 Menit disposaisi
dikembalikan Kalud, Pengelolaan \ Permohénan. BAP
. 4 L s \
Pasar; Konsep Sertipikat
11. |Memerilesa konsep Sertipikat, jika
setuju ditandatangani dan Berkas
memerintahkan Staf Bidang Fermohonan,
Pengelolaan Pasar unituk Lembar 2 Menit disposisi
didolumentasilcan, jika tidale setuju Tidak Permohonan, BAP,
dikembalikan ke Sekretaris dinas; Konsep Sertipikat
12, [Mendokumentasigan Serfipikat dan Berkas
menyerahkan ke Staf UPT Pasar: Permohonan, S0P
Lemhbar 5 Menit arsip Pendokumentasia
Permohonan, BAP, n Surat
13. |Mendokumentasilcan Sertipikat IJ - S0P
menyerahkan Ash kepada Pemohon; | | Sertipikat 3 Menit EIBID Pendokumentasia
n Surat
14. [Menerima Sertipilzat Balik Nama
Hak Milik Menempati/Menyewa Kios s
atay Los. Sertipikat 2 Menit Ry




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP 16/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pernbuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul SOP PERPANJANGAN (PPJ) HAK PAKAL
MENEMPATI MENYEWA KIOS
ATAU LOS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Momor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi
Pelavanan Pasar.

1 Memehami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
S0P Pernbuatan Suratl Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan
memenuhl syarat.

Buku Pelayanan Pasar




PROSEDUR PELAYANAN PERPANJANGAN (PPJ) HAK PAKAI MENEMPATI/MENYEWA KIOS ATAU LOS

Pelaksana Mutn Baku
Kabid
No, Kegiatan Staf UPT Ka, UPT Kasi Periz dan | Staf Bid. Peng | Sekretaris Keterangan
P 1ol i
Pemohon Fanas Pacar mpg:;; :r aan Pend Pasar Ponie Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
L. |Mengajukan surat permohonan
kepada Bupati Temangsung Cq.
Impc}ia Dinas Perindagkop dan ( ) ] Berkas saantr | s iasias
UMKEM Kabupaten Temenggung 1 Permohonan
melalui UPT Pasar dan mengis
oL 1 i, %
2. |Memeriksa berlkas permohonan, jika
lenglkap dan benar digjukan kepada I it
Kepala UPT Pasar untuk dimintakan Tidak Permohiottan: A al Lkl
tanda IRLEAT pada  blangko lLembar Permohonan
permohonan, jika tidak lenghap atau Permeohonan
belum  benar dikembalikan ke Yo
3. [Memeriksa berkas permohonan, jika
benar membubuhkan tanda tangan ) Beska
pada hlangko permohonan dan Tidak s erh 3
menyerahkan kepada Staf UPT Pasar o’ T;“ ;’ran’ 5 Menit disposisi
untuk ditindak lanjuti, jika salah - '“ha
dikembalikan ke Staf UPT Pasar | ¥a e
, untuk diperbaiki:
4. |Meneruakan berkas permohonan ke Bl
Dinperindagkop dan UMKM melalui Ijj PGS R, : ) B
Kabid. Pengelolann Pasar; R 2 Menit disposisi
Permohonan
5. |Memerintahkan Kasi Perizinan dan £ Barkas
Pendapatan Prsar untuk melakukan Permohonan, - - .
verifileas Iapﬂ-ﬁgﬂn; Lembar 2 menit d.'!ﬂpﬂ&iﬂi
Permolionan
6. |Malalczsanaltan verifikasi lapangan,
jika berkas yang diajukan sesual
kondisl lapangan maka akan Berkas
mmb‘fm EonRep Emm. da Permohonan, . | BAP Verifikagi [SOP Verilikasi
memerintahkan Stal Bidang Liiibar 15 menit Yagan La wi
Fengelolaan Pasar untuk mengetdk, Tidak Pl i pansg
jika tidak sesusi  maks  akan
mengembalikan berkas permiohonan
S i - Ya
7. |Mengetik  konsep Sertipikat  dan | Berlas
diajukan kepada Kasi Perizinan dan Permohonat, - ; BAP, Kpnsep . Sb?]Pt
Pendapatan Pasar; - § a s B ment Sertipikat gem Daj AT
7 Permohonan, BAP REISE S
&
] L£]




|
8. |Memeriksa Horisep Serupikat, jika | Barizas
benar membubohlkan paral dan N ! At e e
digjulen ke Kabid, Pengelolnan A Lefbar i
Pﬂﬁiﬂ', jil{ﬂ. salah diltembalitan ke Fermnhonan_ElﬂP, s
Staf Bidang Pengelolaan Pasar Y Konsep Sertipikat
9. |Memeriksa kdnsep Servipikat, jilka
benar membububkan parval dan Berksiy ’
digjukan ke Kepala Dinss melalui P”L’.‘;f;’t‘.‘;":”- Dt st Pemsl:f;m
Sckretaris, jika salah dikembalilcan Keteran ;
ke Kasi Perizinan den Pendapatan “ Pcrmuhonan:l'aﬂl}. £an Surat Dinasg
Fasar untuk diperbaiki; Ronsep Scrtipileat
100 |Membubuhkan paral dan digjukan | Berkas
ke Kepmla Dinas, jikm saleh /}\\ Ya Permohonan,
dikembaliltan Kabid, Pengelolaan Lembar disposisi
Pasar; \,l(/ Permohonan, BAP,
] Komasn Sertiniloat
11, |[Memeriksa konsecp Sertipikat, jika
seluju ditandatangani dan Berkas
memerintahkan Staf Bidang Permohonan,
Pengelolaan Pasar untuk Lembar disposisi
didokumentasikan, jika tidak setuju Tl Permchonan, BAP,
dikembalikan ke Sekretaris dinas; = Konsep Sertipikat
12, |Mendokumentasikan Sertipileat dan Berkas
menyerahkan ke Staf UPT Pasar; Fermohonan, S0P
Lembae arsip Pendokument
Permohonan, BAP, asian Surat
Sertinileat
13. |Mendokumentasikan Sertipikat S0P
menyerablcan Asli kepada Pemohon; Sertipilat arsip Pendokument
¥ asian Surat
14, |[Menerima Sertipilcat Perpanjangan
(PPJ) Hak Pakai
Serupikat tanda terima

MenempatifMenyewa Kios atau Los,




(2]

Nomor SOP 17 /yan-dinperindagkop /2013

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013

Tanrggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014
Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG
Judul SOP BALIK NAMA KELUARGA 1ZIN
BUPATI TEMANGGUNG MENEMPATI/ MENYEWA KIOS
ATAU LOS
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

l. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung | 1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi | 5 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Pelayanan Pasar.

Temanggung
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
SOP Verifikasi Lapangan 1 Komputer
S0P Pembuatan Surat Dinas 2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
SOP Pendokumentasian Surat 3 Lembar Permohonan
Peringatan Penecatatan dan pendataan

Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan Buku Pelayanan Pasar
memenuhi syarat,




PROSEDUR PELAYANAN BALIK NAMA KELUARGA IZIN MENEMPATI/ MENYEWA KIOS ATAU LOS

Pelaksana Mutu Balu
Kabid
No. Kegiatan Btaf UPT Ka UPT Kasi Periz dan | Staf Bid. Peng| Sekretaris . Keterangan
Pemohon P 2 Pzng:ls:l.:n R R Basas Dinas Hepala Dinas Kelengkapan Waktu Output :
L. |Mengajukan  surat  permohonan
kepada Bupati Teméngegung Cg.
Kepala Dinag  Perindagikop dar wa( ' Berkas . :
UMEM  Kabupaten Temanggun Permohonan IR RRadE- AT
melalul UPT Pasar dan mengisi
Blargko Permohonan;
2. |Memeriksa berkas permohonan, jiks]
lengkap dan benar diajukan k&padaﬂ e
Kepala UPT Pasar untuk dimt'nta]-:{u‘% Ll ¢ Berkas
tanda  tangan  pada  blangkol— T [ Permahonan, 50 mealt Lembar
permohanan, jika tidak lenglap atau Lembar Permohonan
belum benar dikembalikan ke Permohanan
Pemohon;
3. |Memeriksa berkas permohanan, fila
bener membubuhlkan tanda tangan g
pada biangko permohonan dan Tidak /\ Berkas
menyerahkan kepada Stal UPT Pasar) Permohaonan, . . .
untuk ditindak lanjuti, jika salah \f {aeian = Menit disposigi
dikembalikan ke Stal UPT Pasar Ya Permphonan
untuk diperbaiki;
4, |Meneruskan berkas ]Jﬂlmﬂhﬂﬁm'! ke N Ela:kas
Dinperindapkop dan UMEM melalui | Im Pcnnnhanm:l
Kabid. Pengelplaan Pasar; T X 2 Menic dispoaisi
Permohorian
5. 5. Kabid. Pengelolaan  Pasar I Berkhs
memerintahkan Kasi Perizinan dan 1 P
Pendepatan Pasar untuk melakulkan | || st ; 2 menit disposiai
verifikasi lapangan; Peinydkibnan
6. |Malakssnakan verifilasi lapangan,
jilkn berkas yang diajukan sesual
lcondisi  fapangan maka akan
membuat konsep sertipikat dan
memeriniahkan Stal Bidang Berkas . _ .
Pengelolaan Pasar untuk mengetil, ; Tidak Permohonan, 15 menit | DAP Verifikasi | SOP Verifikasi
ila tdak scsual maka akan <> Lembar Lapangan Lapangan
mengembalikan berkas permohonan Fermohenan
kepada Kepala UPT Pasar: ¥a
ol




Kins atau Log

7. |Mengetik konsep Sertpikat dan ! Berkes sop
diajukan kepada Kasi Perzinen dao Permohionan, e — BAP, Konscp Pkt
Pendapatan Pasar; Lemhar = z Sertipikat a Et Emr;

Permohonan, BAP .

B |Memeriksa kemsep Sertipikat, jiles
benar membubuhkan paraf dan & Berkas
digjukan ke Kabid, Pengelolaan /\ Tidak Permeohaonan,

Pasar, jika salah dikembaliken ke Lembar 5 Menit dispusisl
Stal Bidang Pengelolaan Pasar \/ Permohonan, BAP,
uriitike dipechaik; ¥a Konsep Sertipilcat

G, |Memeriksa konsep Sertipikat, jika
benar membuobuhken  paral dan Berkas
digjukan ke Hepala Dinas melalai Permohonan, S it 30F
Sekretaris, jika salah dikembalikan Tk Lembar 10 Menit Kmr:;‘ = Pembuatan
ke Kasi Perizinan dan Pendapatan Permohonan, BAP, & Surat Dings
Pasar untuk diperbaild; Ya Konscp Sertipikat

“10. |[Membubuhkan paral dan diajukan Berkas
ke Kepala Dinas, jika salah Tidak va Fermohonan, : 3 i
dikermbalikan Kabid. Pengelolaan . Lembar 2 Menit disposisi
Pasar; (/ I Permohonan, BAF,
| Konsen Sarripikat

11. |Memerikaa konsep Sertipikat, jika |
setuju ditandatangani dan | Berlas
memerintahlcan Staf Bidang X Permohonan, »

Pengelolaan Pasar untuk Lembar 2 Menit disposisi
didokumentasilan, jika tdak setuju Tidad Permohonan, BAP,
dikembalikan ke Sekretaris dinas; i Kongep Sertipikat
12, |Mendokumentasikan Sertipikat dan Berkas -
menyerahkan ke Stal UPT Pasar, s Permohonan, g . 2
D Lamther 5 Menit araip Pendokument
Permohonan, BAP, asian Surat
13. |Mendokumentasixan Sertiptkat i —
ahkan Asli kepada Pemochon; e i i
TR ' Sertipikat 3 Menit arsip Pendolament
asian Surat

14, |[Menerima Sertipikar Balik Nama
& ati/ Me A
Keluarga lgin Menempati/ Menyew Sertipikar 2 Menit | tandaterima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP 18 /yan-dinperindaghkop /2013

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil 1 Januari 2014

Disahkan oleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul 30P PENGGANTIAN SERTIFIKAT IZIN
MENEMPATI/ MENYEWA KIOS
ATAU LOS

Dasar Hukum

Kualilikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 13 Tahun 2012 tentang Retribusi
Pelayanan Pasar,

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temanggung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
SOP Pembuatan Surat Dinas
S0P Pendokumentasian Surat

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Sertipikat diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohonan dinyatakan
mementihi syarat.

Buku Pelayanan Pasar




PROSEDUR PELAYANAN PENGGANTIAN SERTIFIKAT IZIN MENEMPATI/MENYEWA KIOS ATAU LOS

Pelaksana Mutu Balu
Kabid
No. Kegiatan Staf UPT | Ka.UPT Kasi Periz dan |Staf Bid. Peng| Sekretaris Keterangan
Pemohon S Pasar Puu;::::aan Pend Pasas R Dinas Hepala Dinas | Helengkapan | Waktn Output
l. |[Mengajukan eural permohonan
kepada  Bupati Temangging Cg.
Kepala Dinas Penndagkop dem D Berkas F
UMKM  Kabupaten Temanggung : Pesmeohonan Smenit | tanda terima
melalui UPT Pasar dan mengis |
Blangko Permohonan; L .
2. |Memeriksa berkas permohonan, jikd)
lengkap dan benar diajukan kepada
Kepala UPT Pasar untule dimintaleasy| — Tidak N ™ Berkas
tanda tangan pada  hlangk \\/ Permohonaen, 0 cmngilh Lembar
permohonan, jika tdak lengkap atau Y Lembar Permaohonan
belum Thenar dikembalikan ke Permohonan
Pemohon;
3. |Memeriksa berkas permohonan, jika
benar membubuhkan tanda tangan
pada blangko permohonag  dan Tidek / o Berkas
menyerahkan kepada Stal UPT Pasar \/ Permolonan; ) . o
untuk ditindak lanjuti, jika salah et as 5 Menit | disposisi
dikembalikan ke Stafl UPT Pasar Ya Permphonan
untuk diperbaiki;
4. |Menerugkan berkas permohonan ke
Dinperindagkop dan UMEM melalui ‘n'_I Berkas
Kabid. Pengelolaan Pasar; |__' P\:rr;:ﬂ:;;;m, gt | i
Permohonan
5. |Memerintahkan Kasi Perizinan dan & Berkas
Perlidapa‘:an Pagar untuk melakukan — Permchonan, | 2 menit disposisi
verifilkkasi lapangan; Lembar
0, |Malaksanakan verifikas lapangan,
jike herkas yang diajukan sesuai
kondisi lepangan maka akan
membuat Konsep sertipikat dan ;
memerintahlcan Stof Bidang Berkas ) :
Pengelolaan Pasar untuk mengetik, < | Tidak FPermohonan, 15 it BAP Verifilasi | SOP Verifikasi
jika rdidalk sesuai maka akan Lembar Lapangan Lapangan
mengemhbalilzan berkas permohonan Permohonan
kepada Kepala UPT Pasar, ¥a
U




(Fenggantian),

7. |Mengetile kopgep  Sertipikal  dan Berkas
diajuksan kepada Kasi Perizinan dan _E Permohonan, BAP Kanse
. - g 5 :p | S0P Pembuatan
Pendapatan Fasar; Lembar 15 menit Sertipikat it p
Permohonar,
BAP
8. |[Memeriksa konsep Sertipikat, jika Berkas
benar membubuhlan paraf  dan ) S
digjulkan ke Kabid. Pengelolaan Tidlak / Fiidins . ) .
Pasar, jika salah diltembalilkan ke peer—e SRR 5 Menit disposisi
Staf DBidang Fengelolaan Pasar \': BAP, Konsep
untuk diperbaild; o Sc;'ﬁpikal
9. |Memeriksa konsep Sertipikat, jika Bk
benar membubuhkan paral dan TR S
dmj“kan_ k‘.’. kepala Dh.ms m:l_alui Tihak Lembar 10 Mesit Draf surat | SOP Pembuatan
REMIRLEnS: J?k.ﬂ adigh ARk Permohonan, i Reterangan Surat Dinas
ke Hasl Perizinan dan Pendapatan = BAP, Konsep
Pasar untuk diperbaiks, Sertipikat
a8
10, [Membubuhkan parsl dan disjulan 4 Berkas
ke [Kepala Dinas, jika salah Idak /(\ Permohonan,
dikembalikan Kabid. Pengelolaan - s Lembar 9 Menit disposisi
Pasar; FPermohonan,
Ya BAP, Konsep
Sertipikat
11 |Memeriksa konsep Serupieat, e . | | | | | | 7 et | P .
setujit ditandarangani dan Bl :
memerintahkan Staf Bidang ke ) ) o
Pengelolasn Pasar untuk Pt nbhadas. 2 Menit disposisi
didokumentasikan, jika tidak setiju Tidah BAP, Konsep ¢
dikembalilkan ke Sekretaris dinas; va Sertiniicat
12. |Mendokumentasikan Sertpikat dan Berkas
menyerahkan lee Staf UPT Pasar; ]_1 Permohonan, : " S0OF
Lembar 5 Menit arsip Pendokumentast
Permohonan, an Surat
BAFP, Sertipikat
i : Skt SOF
13. |Mendokumentasilan Sertipikat N g : . } A
menyerahkan Asli kepada Pemohon; _— _.-L_] Sertipikat 3 Menit arsip n;:‘_l gur:: asi
14_ |Menenma Sertipikat 1zin
Mehmmead Mebyowe Jog R Los Sertipikat 2 Menit | tanda terima




BUPATI TEMANGGUNG

Nomor SOP 19/yan-dinperindagkop/2013

Tanggal Pembuatan |30 Desember 2013

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Januari 2014

Disahkan eleh BUPATI TEMANGGUNG

Judul S0P IZIN PENAMBAHAN FASILITAS

KIOS ATAU LOS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 13 Tahun 2012 (entang Retribusi
Pelayanan Pasar,

1 Memahami Pedoman Pelayanan Pasar

2 Memahami Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten
Temangpung

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

S0P Verifikasi Lapangan
S0P Pembuatan Surat Dinas
SOP Pendokumentasian Surat

e

1 Komputer
2 Petunjuk Teknis Pelayanan Pasar
3 Lembar Permohonan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Sertipikal diterima pemohon paling lambat 14
hari kerja setelah permohenan dinyatakan
memenuhi syarat,

Buku Pelayanan Pasar




(
Prosedur Pelayanan IZIN PENAMBANAN FASILITAS KIOS ATAU LOS
Pelalsana Mutu Balku
No. Keilitan uPT Ka UPT Kabid Kagi Penataan Staf Bid. Pe Z Keterangan
Pemochon Poss Pianir Pengeiolaan Pe_n_:tﬂhan P nE Bﬁmi Kepala Dinas | Kelengkapan Waktn Qutput
Pasar Pasar
l. |Menpgajukan  surat permoahonan
kepada DBupan Temanggung C D
hepala Dinas Perndaghop d Berkas ) .
UMEM  Kabuparen Temanggun Permohonan Smenit | tanda terima
melalui UPT Pasar dan mengisi
Blangko Permohonan; El i
2. |Memeriksa berkas permohonan, jiit |
lengitap dan benar diajukan keps
Kepala UPT Pasar untuk :I.i'm[nl'aka* Tidak Berkas
tanda  tangan pada  blangkd Permohonan, 20 HiedilE Lembar
permiohonan, jika tidak lenghkap atau Lembar Permohonan
belum benar dikembalikan ke | ¥a Permechonan
Pemohon; J
3. |Memeriksa berkas permohonan, jika !
benar membubuhkan tanda tangan
pada blangke permohonan dan dak Berlas
menyerahkan kepada Stal UPT Pasar Permohonan, - i y -
untul ditindak lanjuti, jika salah Lembar Sidnat digposis}
dikembalikan ke Staf UPT Pasar ¥a Permohonan
untuk diperbatlsi;
4. |Meneruskan berkas permechonan ke Berkas
Dinperindeglkop dan UMKM melahi | L Permohonan i . i
Kabid. Penpelolaan Pasar,; Tandias J 2 Menit disposis
Permohonan
5. |Memerintahkan Kasi  Penataan, Berkas
Penertiban, dan Pemberdayaan ~'Ll Pcrm;qhornpm , .
Pasar ontuk melakukan verifikasi | I ey - 2 menit dispoaisi
lapangan; Permohonan
0. |Melaksanakan werifikasi lapangan,
apabiln berkas permohonan sesusi
kondisi lapangan maka membuat
konsep aurar izin dan o Berkas
memerintahian Staf Bidang I '__ Fermohonan, 15 senit BAP Verifikaszi |20OP Verifikast
Pengelolaan Pasar untuk mengetik, Lembar Lapangan Lapangan
apabila tidak sesuai mala membuat Permohonan
konsep surat penolakan izing
7. |Mengetike konscp surat izin dan Berkas
digjukan ke Kasi  Penataan, 1a Permohonan, HAPR. K SoP
Pepertiban, dan  Pemberdavaan H e e 15 menit S' tnarh Pembuatan
: urat 3
Pasar: Permohonan, Sural Dinas
! DoAY




i —f
1 L |
B. |Mcmerikan konsep surat izin, jika ; { .
benar membubuhkan paral  dan i = Pe Berkas
digjukan ke Kabid. Penpelolasn Tidak 'E:“Tﬂ“““-
Pasar, fika sglah dikembalikan ke —t R g 5Menit | disposisi
Staf Ridang Penpelolaan Pasar m”;“;{::;
untuk diperbaild; va Slol.lrnl
9, |Memerikaa konsep surat izin, jila
bepar membubuhkan paral dan Berkas
diajukan ke Kepala Dinas melalui i i Permohonan, sop
Sekretaris  Dines,  jika  salah i : Lembar 2 "S-
dikembalikan ke Kasi Penataan, ] Permohiosian, | 10 Menit | dispostal Pembuatan
Penertiban, dan  Pemberdayaan " BAP, Konsep Surat Dings
Pasar untuk diperbailkd; Surat
10. [Memeriksa konsep surat izin, jika Berkas
benar membubuhkan parel dan Tidgk ,}\ ¥s Permohonan,
diajukan ke Kepala Dinas, jika salah Lembar = 2 i
dikembalikan ke Kabid. Pengelolaan / Permohonan, | 2 Menit | disposisi
Pasar; BAP, Konsep
Surat
11. [Mmemeriksa konsep surat izin, jika —_—
sstuju ditandatangani dan th 1]
memerintahkan Staf Bidang ) / Perm :nm,
Fengrlolaan Pasar untuk r nhu::an 2 Menit disposis:
didokumentasilan, jika tidak setuju _ E
dikembalikan ke Selereraris Dinas; BAP, Koasep
Surat
12. |Mendokumentasikan surat izin dan Berkas
menyerahkan ke Staf UPT Pasar; i Permohonan, sOP
l| | Lembar 5 Menit arsip Pendokument
Permohornan, asian Surat
BAP, Surat
13. [Mendokumentasikan surat izin dan| sop
menyerahkan Asli i ; i "
A g osabhon Surat [gin 3 Menit arsip Pendokument
asian Surnl
14, |[Menerima Sural Izin Penambahan
Fasilitas Kios atau Los, Sural lzin 2 Menit | tanda terima
SEKDA Z% /3 BUPATI TEMANGGUNG,
ASISTEN ?_D (3
KABAG RUKUM g 32 %
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