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Lampiran Il : Keputusan Kepala DPM dan PTSP

Provinsi DK1 Jakarta
Nomor : 2 -TAdWM 20W

Tanggal : & Tetomaaxy 200

Bagan Alur SOP Permohonan Surat [zin Usaha Perdagangan (SIUP) Besar dan Menengah, Tanda Daftar Perusahaan (TDP) Secara Simultan dan Online

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur PETUGAS LAYANAN Ket
Subbag Tata | Ka.UP PTSP
Pemohon . . Kelengkapan Waktu Output
Front Office | Penilai Teknis Usaha Kota
1 [Mendaftar, mengunggah persyaratan lf:up: i
- L - ersyaratan:
perizinan, SEI:IE‘ mengisi fOI'lTIU_lIr 1. Isi Fomaulir Permohanan {& ai tukup), cilengkapi dengan Surat Kuasa
dokumen perizinan secara online Penigurusan, dan Surat Kuasa Penandalanganan (ika direktur utama memberi
kuasa penandatanganan kepada direktur)
2. Fotocopy KTP Penanggung Jawabl/Direktur Utama Perusahaan, dan folocopy
KTP Penerima Kuasa (jka proses permohonan dikuasakan)
3. Folocopy Akla Notaris P ian Per 1, dan Akta Perubahan {semua Akta
Perubahan)
4. Folocopy Surat Keputusan Pengesahan Badan Hukum Pendirian Perusahaan,
dan perubahannya {semua pengesahan perubahan)
5. Burat Pemyataan {belum memiliki SIUP, bukan rrini market, dan peruntukan
kantor}
6. Scftcopy Pas Folo Penanggung Jawab Penssahaan/Direktur Utama (berwarna,
ukuran 3 x 4)
7. Surat Permiyataan Kedudukan Usaha/Badan Usaha
Note: Untuk pemohon perorangan No.1,2,5,6,7 dan Fotecopy NPWP Pemochon
TDP:
Persyaratan: .
1.Is1 Formulir Permohonan (bermaterai cukup), dilengkapi dengan Surat Kuasa
Pengurusan, dan Surz! Kuasa Penandatanganan (jika direktur utama memberi
kuasa penandaianganan kepada dirsktur) .
2.5ural Pemyataan Keabsahan Dokumen dan Belurn memiliki TDP
3.Akta Notaris Pendirian Peruszhaan dan Akta Perubahan (semua akta perubahan)
4.Sural Keputusan Pengesahan Eadan Hukum Pendirian Perusahaan, dan
Perubahanya {semua pengesahan perubahan}
5.NPWP Pgrusahaan
6.1zin Usaha (SIUP, SIUJPT,dI)
7.Surat Pemyataan Kedudukan Usaha/Badan Usaha
Note: Untuk pemohon perorangan No.1,2,6,7 den KTP,KK dan NPWP Pemilik/penanggungjawab
Usaha
2 {Menerima draft dokumen permohonan
Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)
dan Tanda Daftar Perusahaan (TDP),
meneliti permohonan, serfa
memberikan status proses
"permohonan selesai dilakukan
penelitian administratif”.
3 |Menerima, melakukan verifikasi draft \

dokumen Surat lzin Usaha
Perdagangan (SIUP) dan Tanda Daftar
Perusahaan (TDP), membuat Berita
Acara pemeriksaan Dokumen (BAFD)
serta merekomendasikan proses
kepada Kepala UP PTSP




Menerima, melakukan verifikasi draft
dokumen Surat Izin Usaha
Perdagangan (SIUP) dan Tanda Daftar
Perusahaan (TDP) dan
kelengkapannya. Kemudian
memutuskan menandatangani atau
menolak permohonan

Tidak

Ya

a. Jika permohonan ditolak, maka
dibuatkan surat penolakan dengan
mekanisme : pengecekan alasan
penolakan, dibuatkan surat penolakan,
proses penandatanganan surat
penolakan secara elektronik,
penoemaoran surat penolakan, mencetak,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office

b. Jika permohenan disetujui, maka
dilakukan pengecekan penomoran
dokumen izin unfuk SIUP. Sedangkan
untuk penomoran TDP, Kasubag TU UP
Kecamatan meminta penoinoran ke
Kasubag TU UP Kota, mencetak,
memproses penandatanganan,
memberi stempel, mengarsipkan serta
menyampaikan kepada Front Office

Tidak

AN

N

a. Jika permohonan ditolak, maka
informast dan alasan penolakan dikirfm
ke email pemochon.

b. Jika permohonan disetujui, maka
menerima dokumen Surat Izin Usaha
Perdagangan (SIUP) dan Tanda Daftar
Perusahaan (TDP) yang telah
ditandatangani Kepala UP, seria
memberikan status proses perizinan.
Pada saat pemohon datang, melakukan
verifikasi dokumen
pendukung/persyaratan asli. Jika
dokumen pendukung/persyaratan tidak
sesuai/tidak memenuhi, dekumen izin
tidak dapat diberikan kepada pemohon,

i




Menerima dokumen SIUP dan TDP
yang sudah siap diserahkan, serta
melakukan verifikasi dokumen
pendukung/persyaratan. Untuk
dokumen pendukung/persyaratan tidak
sesuailtidak memenuhi, izin tidak dapat
diberikan kepada pemohon

1 HARI KERJA

TOTAL HARI SIUP TDP SIMULTAN

/LKepala Dina z ' >aq Pelayanan Terpadu Satu Pintu
ROV gsUR\bukota Jakarta

e R\ﬁ‘ﬁ%/
{ DARPRIS
;;«ﬁ:‘d’



Lampiran ill : Keputusan Kepala DPM dan PTSP

Provinsi DKI Jakarta
Nomor : 2% “TANMGWS 20v%
Tanggal : \& Telotaamy 20

Bagan Alur SOP Permohonan Surat 1zin Usaha Perdagangan (SIUP) Kecil, Tanda Daftar Perusahaan (TDP) Secara Simultan dan Online Serta Paralel dengan Wajib Lapor Ketenagakerjaan

No

Uralan Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

PETUGAS LAYANAN

Front Office | Penilai Teknis

Subbag Tata
Usaha

Ka.UP pPTSP
Kecamatan

Kelengkapan

Mendaftar, mengunggah persyaratan
perizinan, serta mengisi formulir
dokumen perizinan secara online

-

Waktu

Qutput

Kat

SIUP:

Persyaratan:

1. Isi Farmulir Permohonan (bermaterai cukup), dilengkapi dengan Surat Kuasa
Pengurusan, dan Surat Kuasa Penandatanganan (ika direktur ulama member
kuasa penandatanganan kepada direktur)

2. Fotocopy KTP Penanggung Jawab/Direktur Ltama Perusahaan, dan fotocopy
KTP Penerima Kuasa {jika proses permohonan dikuasakan)

3. Folocopy Akta Motaris Pendifian Perusshaan, dan Akia Perubahan (semua Aktz
Perubahan)

4. Folacopy Surat Keputusan Pengesahan Badan Hukum Pendirian Perusahaan,
dan p (semua p 1 per

5. Sural Pemnyataan (befum memiliki SIUP, bukan miri market, dan peruntukan
kantor)

8. Softcopy Pas Foto Penanggung Jawab Perusahaan/Direktur Utzma {benwama,

ukuran 3 x 4}

7. Surat Pemyataan Kedudukan Usaha/Badan Usaha

Note: Lintuk pemohon perorangan Ne.1,2,5,6,7 dan Fotocopy NPWP Pemahon
TOP;
Parsyaratan:
1.1si Formulir Per { i cukup), dilengkapi dengan Surat Kuasa
Pengurusan, dan Surat Kuasa Penandatanganan (jika direkiur :iama memberi
. kuasa penznéalanganan kepada direkiur) . .
2.Sural Pemyalaan Keabsahan Dokumnen dan Eelum memiliki TDP
3.Akta Notaris Pendirian Perusahaan dan Akta Perubahan {semua aktz perubahan)
4.5urat Kepulusan Pengesahan Badan Hukum Pendirian Perusahaan, dan
P (semua p an per )
5.NPWP Perusahaan
5.1zin Usaha {SIUP, SIUJPT,dI)
7.,8Sural Pemyataan Kedudukan Usaha/Badan Usaha
Note: Untuk pemohon perorangan No.1,2,6,7 dan KTP,KK dan NPWP
Pemiliipenanggungfawab Usaha

Menerima draft dokumen permohonan
Surat 1zin Usaha Perdagangan (SIUP)
dan Tanda Daftar Perusahaan {TDP),
meneliti permohonan, serta memberikan
status proses "permohonan selesai
dilakukan penelitian administratif'.




Menerima, melakukan verifikasi draft
dokurmen Surat Izin Usaha Perdagangan
(SIUP) dan Tanda Daftar Perusahaan
(TDP), membuat Berita Acara
pemeriksaan Dokumen (BAPD) serta
merekomendasikan proses kepada
Kepala UP PTSP

Menerima, melakukan verifikasi draft
dokumen Surat lzin Usaha Perdagangan
(SIUP) dan Tanda Daftar Perusahaan
{TDP) dan kelengkapannya. Kemudian
memutuskan menandatangani atau
menolak permchanan

Tidak

N

Ya

1. Jika permchcnan ditolak, maka
dibuatkan surat penolakan dengan
mekanisme : pengecekan alasan
penolakan, dibuatkan surat penolakan,
proses penandatanganan surat
penclakan secara elektronik, penomoran
surat penofakan, mencetak,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office

2. Jika permohonan disetujui, maka
dilakukan pengecekan penomoran
dokumen izin untuk SIUP. Sedangkan
untuk penomoran TDP, Kasubag TU UP
Kecarnatan meminta penomoran ke
Kasubag TU UP Kota, mencetak,
memproses penandatanganan, memberi
stempel, mengarsipkan serta
menyampaikan kepada Front Office

Tidak

a
N

1. Jika permohonan ditofak, maka
informasi dan alasan penolakan dikirim
ke email pemohon.

2. Jika permohonan disetujut, maka
menerima dokumen Surat 1zin Usaha
Perdagangan (SIUP) dan Tanda Daftar
Perusahaan (TDP) yang telah
ditandatangani Kepala UP, serta
memberikan status proses perizinan.
Pada saat pemohan datang, melakukan
verifikasi dokumen
pendukung/persyaratan asli. Jika
dokumen pendukung/persyaratan tidald
sesuaiftidak memenuhi, dokumen izin
tidak dapat diberikan kepada pemohon.

Ya

TOTAL HARI SILP TDP SIMULTAN

1 HARI KERJA




PERMOHONAN WAJIE LAPOR KETENAGAKERIAAN

7

Setelah SIUP - TDP seleszi, pemokon
mengajukan permohonan Wajib Lapor
Ketenagakerjaan (WLK) ke Kepala UP
PTSP. Melengkapi persyaratan WLK
dan menyerahkan kepada Front Office
penerimaan berkas.

1. FC Akta Pendirian Perusahaan dan perubahannya
2. FC Laporan Kendisi Ketenagakerjaan di Perusahaan
3. FC NPWP Perusahaan

4. FG Surat Izin Usaha Perdagangan

&. Formulir Permohonan Wajib Lapor yang sudah diisi

Menerima berkas permchonan beserta
lampiran persyaratan, meneliti dan
memutuskan. Jika berkas fidak lengkap
dan benar secara administratif, maka
mengembalikan kepada pemohon untuk
diperbaiki, dilengkapi alasuan
pengembalian. Jika berkas lengkap dan
benar secara administratif maka
dilanjutkan pembuatan form Wajib Lapor
Ketenagakerjaan

Ya

Tidak

Q

1. Membuat dan menandatangani Berita
Acara Persetujuan Dokumen (BAPD)
pada kolom dibuat oleh dan disetujui.

2. Jika tidak sesuai secara teknis maka
membuat dan membubuhkan paraf pada
surat penolakan dan menyerahkan ke
Ka.UP PTSP

ak

Ya

N

10

1. Menerima BAPD dari penilai teknis,
serta memutuskan jika sesuai secara
teknis maka menandatangani
pengesahan dokumen WLK dan
menyerahkan ke Kasubag TU

2. Jika fidak sesuai secara teknis maka
menandatangani surat penolakan dan
menyerahkan kepada Kasubag TU

O\

Tidak

Ya

11

1. Menerima Dokumen Pengesahan
WLK, pengecekan penomoran dokumen
izin, mencetak, memproses
penandatanganan, memberi stempel,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office

2. Jika permohonan ditolak, maka
dibuatkan surat penolakan dengan
mekanisme : pengecekan alasan
penolakan, dibuatkan surat penolakan,
proses penandatanganan surat
penolakan secara elekéronik, penomoran
surat penolakan, mencetak,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office




12

Menerima pengesahan/keluaran
perizinan/non perizinan yang sudah
ditandatangani Kepala UP PTSP, sudah
diberi nomor dan sudah distempel.
Menyerahkan dokumen perizinan
kepada pemohon.

13

1. Menyerahkan tanda terima berkas,
kartu identitas, dan surat kuasa.

2. Menandatangani tanda pengambilan
izin.

3. Menerima Output SIUP, TDP dan
WLK

2 HARI KERJA

%,
e A
U opgrey

N
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Lampiran VII :

Keputusan Kepala DPM dan PTSP
Provinsi DKI Jakarta

Nomor : 2% "N ZavA
Tanggal : Yo XOOWoW 20N

Bagan Alur SOP Paket Permohonan Ketetapan Rencana Kota (KRK), Surat Pernyataan Pengelolaan Lingkungan Hidup {SPPL) dan Izin Mendirikan Bangunan {IMB)

Pelaksana Mutu Baku
" ¢ Ket
No Uraian Prosedur pemohon Bidang Pelayanan:n i Subbag Ka.UP BTSE Kota Kelengkapan Waktu Output
Front Office Penilzi Teknis Tata Usaha
1 |a. Untuk KRK dan IMB: mendaftar, mengunggah KRK :
persyaratan perizinan, serta mengisi formulir Prasyarat :

dokumen perizinan secara onling

b. Untuk SPPL: menyerahkan formufir
permohonan yang sudah diisi beseria
kelengkapan persyaratan perizinan/non perizinan
kepata petugas penerima berkas

¢. Menyampaikan kebutuhan Design Protolipe
Gudang Untuk Gudang Luas 1.500M2 dengan 2
lantai dan menentukan jenis design yang akan
digunakan

O

1. Surat Keterangan Tidak Sengketa [Folokopi]
2, Bukti kepemilikan tanah (jenis bukii
kepemilikan tanah yang bisa diterima d PTSP
adalah Sertifikat Hak Mk, Sertifikat Hak Guna
Bangunan, Sertifikat Hak Pakal, Sertifikat Hak
Pengelclaan) [Fotokopi]

Persyaratan :

1. Persyaratan Dasar

2, Buldi pembayaran Pajak Bumi dan Bangunan
(PBE] tahun terakhir [Fotokopi]

3. Ikhtisar tanah yang tergambarkan dalam peta,
jika jumlah surat tanah lebih gari 3

4, Memberikan gambaran awal ukuran lahan,
apabila terdapat perbedaan ukuran dengan hasil
ukur yang tertera pada sertipikat tanah

5. Memberikan foto lokasi terbaru sekeliling
lahan {folo ke lzhan dan fofo dari lakan
keluar/sekeliling}

6. Menunjukkan lokasi menggunakan google
Map/GPS§

SPPL:
Prasyarat :
1. Ketetapan Rencana Kota {KRK) [Falokopi]

Parsyaratan :

1. Surat pemyataan di atas materai Rp 6.000
dari pernrakarsa yang menyatakan
kesanggupan untuk melakukan pengelotaan dan
pemantauan ngkungan hidup

2. Laporan yang berisi informasi Idenlitas
pemrakarsa/pemilik usaha dan Usaha/Kegiatan
3. Foto ussha/kegiatan




IMB :

1. Prasyarat

a. IPTB penanggung jawab [Fotokopi yang
dilegalisasi]

b. KRK [Fotokopi]

¢, Dokumen Lingkungan [Fotokopi]

2, Persyaratan khusus

a. Bukti pembayaran PEB [Fotokopi]

b. Gambar dan lampiran yang direncanakan oleh
perencana yang memiliki IPTB (6 set, kertas
min. A3, diberi kop gambar): gambar dan
perhitungan konstruksi, gambar LAK, gambar
LAL, gambar SDP, gambar TDG jika ada,
gambar TUG, denah rencana jalur evakuasi dan
mitigasi kebakaran

3. SPPL

Surat pemyataan keabsahan dan kebenaran
dokumen/Berkas yang dimohon (tanda tangan
diatas materai)

4.Surat pernyataan bersedia menggunakan
design bangunan yang telah disedizkan dan
menyediakan Semur Resapan/RSAH sesuai
ketentuan dalam izin (tanda tangan diatas
materai)

5.8urat pemyataan bersedia membayar retribust
dan membongkar apabila saat proses konstruksi
lidak sesuai dengan gambar 1zin Mendirikan
Bangunan / Melanggar ketentuan

a. Menerima draft dokumen permohonan KRK
dan iMB, meneliti permohonan, serta
memutuskan permohenan dapat diproses atau
diperbatkifrevisi, Memberikan status proses
"permeohionen selesai dilakukan penelitian
administratif’.

b. Menerima berkas permohonan SPPL beserta
lampiran persyaratan, meneliti, dan memutuskan.
Jika berkas lengkap dan benar secara
administratif maka dilanjutkan penelitian teknis
serta menginformasikan kepada pemochon "status
permohonan diterima secara administrasi” by
system (tracking data)

¢. Menyerahkan Pilihan Design Prototipe Gudang
sesuai ukuran dan setelah ditentukan oleh
pemchon, maka design tersebut dimasukan
kedalam berkas permohonan IMB,

1. Dokumen persyaratan

2. Nomor Registrasi Pendaftaran

3. Checklist kelengkapan permchonan

4. Tanda terima berkas

5. Agenda pencatatan penerimaan permohonan

1. Tanda terima
berkas permohonan




d.Untuk ketiga berkas permohonan tersebut
diben keterangan "SIMULTAN KRK, SPPL DAN
ME".

€. Berkas tersebut dilanjutkan ke Penilai Teknis

a. Menerima, melakukan verifikasi draft dokumen
KRK, SPPL dan IMB, melampirkan dan
melakukan pengecekan peta hasil ukur UP
PTSP Kecamatan yang merupakan database
milik DPMPTSP dan menyerahkan template
gudang yang telah dipilif: ofeh pemohon
kepada tim arsitektur, membuat Berita Acara
pemeriksaan Dokumen (BAPD) serta
merekomendasikan proses kepada Kepala UP
PTSP,

b. Membuatkan perhitungan retribusi untuk KRK
dan IMB

1. Dokumen persyaratan yang sudah
tervalidasi secara administrasi

2. Peta hasil ukur UP PTSP
Kecamatan

3. BAPD (Berita Acara Pemeriksaan
Dokumen)

Menerima, melakukan veriflkas! draft dokumen
KRK, SPPL dan IMB beserta kelengkapannya.
Kemudian memutuskan menandatangani atau
menolak permohonan

Tidak

VAN

i. BAPD

a. Jika permohonan ditolak, maka dibuatkan
surat penolakan dengan mekanisme :
pengecekan alasan penolakan, dibuatkan surat
penclakan, preses penandatanganan surat
penolakan secara elektronik, penomoran surat
penoclakan, mencetak, mengarsipkan serta
menyampaikan kepada Front Office

b. Jika permohonan disetujui, maka dilakukan
pengecekan penomoran dokumen izin untuk
KRK, SPPI. dan IMB, mencetak, memproses
penandatanganan, memberi stempel,
mengarsipkan serta menyampaikan kepada
Front Office

¢. Pembuatan SKRD untuk Perhitungan retribusi
KRK dan IMB

Tidak

-

Ya




a. Jika permohonan KRK, SPPL dan IMB ditolak,
maka informasi dan alasan penolakan dikirim ke
email pemohon.

b. Jika permohonan disetujui, maka menerima
dokumen KRK, SPPL dan IMB yang telah
ditandatangani Kepala UP, serta memberikan
status proses perizinan. Pada saat pemohon
datang, melakukan verifikasi dokumen
pendukung/persyaratan asli dan bukti
pembayaran untuk retribusi KRK dan IMB, Jika
dokumen pendukung/persyaratan serta bukti
pembayaran tidak sesuai/tidak memenuhi,
dokumen izin tidak dapat diberikan kepada
pemohon.

Tidgk

Ya

a. Jika permohonan KRK, SPPL dan IMB ditolak,
maka mendapatkan surat penolakan dan dapat
berkonsultasi langsung terkait alasan penolakan

b. Jika permohonan KRK, SPPL DAN IMB
disetujui, maka menyerahkan tanda bukti
registrasi, Tanda pembayaran Retribusi (SKRD),
kartu identitas/surat kuasa, memperlihatkan
dokumen pendukung/persyaratan asli, dan
menandatangani tanda bukti pengambilan
dokumen dan menerima dokumen.

TOTAL WAKTU IMB

2 HARI KERJA




Lampiran Vil :

Keputusan Kepala DPM dan PTSP
Provinsi DKI| Jakarta
Provinst DKI Jakarta
Nomor : 2% TAHUN 2017

Tanggal : | Feeeuawri 20IF

Bagan Alur SOP Permohonan Sertifikat Layak Fungsi {SLF] Simultan Dengan Tanda Daftar Gudang (TDG)
Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Prosedur Pamohon PETUGAS LAYANAN _ Subbag Tata Ka.UP PTSP Ket

Penilai Usaha Kecamatan Kelengkapan Waktu Output
Front Office | Surveyor . :

Teknis

1 |- Mengisi formulir permohonan secara SLF

~ 1. Prasyarat
online dan mengunggah kelengkapan 1. Izin Mendiri} {IMB) di dengan gambar lampiran arsitektur [Fotokopi]

persyaratan perizinan/non perizinen
melalui website PTSP, danfatau;

- Menyerahkan formulir permohonan
yang sudah diisi beserta kelengkapan
persyaratan perizinan/non perizinan
kepada petugas penerima berkas

2. \PTB bidang arsitektur, konstruksl, LAK, LAL, SDP, TOG, TUG {Fotokopi yang dilegalisasil™

3. Serllfikal Lalk Opesasi Penbangkitan dan Jeringan Distrihusi Tenaga Ustrik (Genset}, Jika terdapat pembangkitan
dan jaringan distribusi tenaga listrik {gensal} [Fotekop!]

4. Pengesahan Pernakaian Pesawat Tenaga Produks? (Genset), jika renggunakan pesawat tenaga produksi

|iFatokapi]

5. Pengesahan Pamakaiar: Bejana Tekan, Jika menggunekan bejana iekan [Fatokapl}

6, Berita Acara Hasil F ik dan Penguij: Alal Oleh Pengawas Ketenagakerjoan Spesialls K3
Listrik dan £ atau Ahli K3 Bidang Listik

7. Pengesanan Pemakalan Pesawat Usp, jika terdapat pesawat uap [Fotokapi]

8. F han F ian Proteksi jika terdapat sistem keselamatan kebakaran [Fotokepi}

. Rekamendasi Keselamatan Kebakaran, jika terdapat sistem keselamatan kebakaran (Folokapi]

10, Serfifikat Keselamatan Kebakaran, jika terdapat slstem keselamatan kebakeran [Fotokopi]

11. Sertlfikat Layak Fungs! terdahulu [Asti; Folokepl fika permohanan salinan]

2. Persyaratan

1, Persyaratan Dasar

2. As built drawing bangunan gedung yang telah disahkan [dafam bentuk hard copy sebanyak 3 set dan bentuk soft
copy dalam format CAD]

3. Surat pemy di atas kerlas i Rp 6.000 dari permnilik bargunan yang menyatakan:

a. Kesediaan untuk membust Sumur Resapan Al Hujan (SRAH)

b. Bahwa apa yeng direncanakar sesuai dengan yang dibangun

4. Foto SRAK dan lato tampak bangunan minimel 2 (dua) sisl, disesuaikan dengan keadaan lapangas

5. Suratp i direksi p /as atay pengkaji teknis** -

G. Laporan diteksl oleh p yang P Izin Pelaky Teknis Bangunan (IP{H) sebanyak 3
(tiga) rangkap™

7. Surat keterangan selesal membangun

8. Laparan kajlan leknis clsh pengkajl yang mempunyai (FTB sebanyak 3 (tiga) rangkap™’

9. Lembsar p: laporan p :

rRetarangan:

Jika luas bangunan di atas 200 m2 dan terdapat strulktur bentang febihdad B m

DG
Parsyaratan:
1. Surat Permohonan di atas kertas bermaterai Rpé.000.- atau
Formulir Permohonan
2. Sural Pernyataan di atas Kertas Bermaterai Rp6.000.- Tentang
Kebenaran Data dan Keabsahan Data
3. Akta Penditian dan SK Pengesahan, Akta Perubahan dan 8K
Perubahan
4, NPWP Badan Hukum
5. Jika dikuasakan:
a. Surat kuasa di atas keras bermaterai Rp5.009,-
b. KTP ¢rang yang diben kuasa .
8. 5zin Ganyyuan (ITU VUG stau | 10)
7. 1zin Mendirikan Bangunan (IMB)
8. |zin Usaha Perdagangan {SIUP) dan Tanda DaRtar Perusahaan (TBF)
9, flka tanah atau bangunan disewa:
a, Perjanji Wa Y tanah atau bang
b. Surat pemyataan di atas kertas bermateral Ry 6,000 dari
pemlik
{anah atau bangunan yang menyatakan lidak keberatan tanah
atau bangunannya digunakan
& Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik tanah atau bangunan

Nofe: unfuk pemohon perorangan, point 3 adalah KTP Pemilik dan point 4 ditiadakan




1. Menerima berkas permohonan
beserta lampiran persyaratan, meneliti,
dan memutuskan.

2. Jika berkas lengkap dan benar
secara administratif maka dilanjutkan
penelitian teknis serta
menginformasikan kepada pemohon
"status permohonan diterima secara
administrasi" by system (tracking data)

3. Jika berkas tidak lengkap dan benar
secara administratif, maka
mengembalikan kepada pemohon untuk
diperbaiki dilengkapi alasan
pengembalian.

4. Menginformasikan kepada pemohon
untuk mengupload permohonan dan
persyaratan Tanda Daftar Gudang
(TDG) pada saat permohonan SLF
hampir selesai. {Pemohon diminta unfuk
melihat proses pengajuan permohonan
SLF nya melalui menu tracking data di
pelayanan.Jakarta.go.id)

Tida

Ya

O«

Menerima berkas permohonan beserta
lampiran persyaratan, memasukan
berkas permohonan ke dalam database,
meneliti berkas permohonan, dan
membuat surat tugas untuk melakukan
peninjauan lapangan.

Menerima dan meneliti berkas
permohonan, melakukan tinjauan teknis
bersama SKPD terkait, dan membuat
BAPL untuk diserahkan kepada Penilal
Teknis




1. Penilai Teknis Arsitektur, Struktur,
dan Instalasi (ME) melakukan
pemeriksaan terhadap berkas
permchonan dan BAPL hasil tinjauan
lapangan bersama SKPD/UKPD Teknis.
Menuangkan hasil pemeriksaan
tersebut ke dalam BAPT,
menandatangani BAPT pada kolom
"dibuat oleh" dan "disetujui oleh”, dan
mengirimkannya kepada Ka.UP PTSP
Kecamatan

2. Jika fidak sesuai secara teknis maka
menandatangani surat penolakan dan
menyerahkan kepada Kepala UP PTSP
untuk ditandatangani.

Ya

Menefima BAPT yang telah
ditandatangani oleh Staf Teknis dan
menandatangani BAPT pada kolom
"ditetapkan oleh”. Menerima keluaran
yang telah diparaf oleh pentlai teknis.

1i. Jika sesuai maka menandatangani
pengesahan/keluaran perizinan/non
perizinan dan diberikan kepada
Kasubag TU

2. Jika tidak sesuai maka
menandatangani surat penolakan dan
diberikan kepada Kasubag TU.

Tida

Y

Nidak

a. Menerima Dokumen SLF,
pengecekan penomoran dokumen izin,
mencetak, memproses
penandatanganan, memberi stempel,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office

b. Jika permohonan ditolak, maka
dibuatkan surat penolakan dengan
mekanisme : pengecekan alasan
penolakan, dibuatkan surat penolakan,
proses penandatanganan surat
penolakan secara elektronik,
penomoran surat penclakan, mencetak,
mengarsipkan serta menyampaikan
kepada Front Office

Ya




a. Jika permohonan ditolak, maka surat
penolakan diberikan kepada pemohon.

b. Jika permohonan disetujui, maka
menerima dokumen SLF yang telah
ditandatangani Kepala UP PTSP, serta
memberikan status proses perizinan.

C. Meminta tanda terima berkas
permohonan untuk SLF dan TDG
kepada pemohon.

N

Bagan Alur SOP Permohonan Tanda Daftar Gudang

9

Setelah SLF selesai:

1. Menyerahkan tanda terima berkas,
kartu identitas, dan surat kuasa.

2. Menandatangani tanda pengambilan
izin.

3. Menerima formulir perizinan SLF dan
TDG

TOTAL WAKTU SLF dan TDG

14 HARI KERJA
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