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BIDANG PERDAGANGAN

Nama SOP Penerbitan SKA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 7 Tahun 2014 Tentang Perdagangan

2 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan dan Tata Cara Penerbitan Surat Keterangan untuk Barang Asal Indonesia

3 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 25 Tahun 2018 tentang Instansi Penerbit Surat Keterangan Asal

4 Peraturan Gubernur No. 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

1 Mampu menelaah surat

2 Mampu mengkonsep surat

3 Mampu mengoperasikan komputer

4 Paham Berbahasa Inggris minimal secara tulisan

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1 SOP Penerbitan SKA 1 Komputer
2 ATK
3 Printer
4 Jaringan internet yang memadai
5 Aplikasi E-SKA

6 Ruang pelayanan yang representif

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual




: s ‘ L PELAKSANA - : S o MUTU BAKU ~
‘No Uralan Kegiatan : e . —e
‘ - Keg Pemohon |  Pelaksana Kasi - Kabld Kadis Kelengkapan Waktu - " Output Ket

1. |Pembelian formulir melalui website www.e-form.kemendag.go.id. Operator Bukti pembayaran formulir 2 menit Formulir SKA
memproses pembelian form (Distribusi serial blangko SKA) _.I:]

2  |Eksportir mengajukan draft SKA melalui website www.ska.kemendag.go.id Berkas pandukung SKA 10 menit Berkas pendukung SKA
(permohonan persetujuan SKA) yang memilkki akun eksportir I _Jl<

3 |Opsrator menerima permohonan persetujuan melalui website Berkas pendukung SKA 5 menit Berkas pendukung SKA
www.ska.kemendag.go.id melalui akun operator SKA dan melakukan verifikasi draft 1' I
SKA (Elektronik maupun Konvensional) besarta dokumen pendukungnya

4 |Jika permohonan SKA telah lengkap, operator akan memproses persetujuan SKA. ¢ E-SKA 1 menit E-SKA
Untuk SKA elektronik, SKA akan langsung terkirim ke sistem custom negara tujuan E j

5  |Untuk SKA konvensional, eksportir mencetak SKA yang telah disetujui. Lalu SKA dan Berkas Pendukung 10 menit SKA dan Berkas
diserahkan kepada operator untuk di tandatangan oleh Pejabat penandatangan I II“ Pendukung
SKA.
SKA diserahkan kepada operator untuk di tandatangan oleh Pejabat J-—l SKA 2 menit SKA
penandatangan SKA. |

6 |SKA telah ditandatangan, lalu diserahkan kembali ke eksportir. Untuk SKA original SKA 2 menit
diserahkan kepada eksportir dan SKA duplikat dipegang oleh IPSKA I I SKA

7  |Operator menerbitkan SKA dengan men-scan duplikat SKA >E Dupliket SKA 5 menit |Duplikat SKA

8 |Duplikast SKA diarsipkan Duplikat SKA dan berkas 5 menit Duplikat SKA dan berkas

sotosal pendukung pendukung




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERINDUSTRIAN PERDAGANGAN KOPERASI USAHA KECIL DAN MENENGAH
BIDANG PERDAGANGAN

Nomor SOP 067/22SYDAG/DP2KUKM
Tanggal Pembuatan 08 November 2023
Tanggal Revisi 04 Desember 2023

Tanggal Efektif

11 Desember 2023

Disahkan oleh

.l Kepala Dinas

Heni Pugwaningsih, S.5i, M.Si
NIP. 19730314 199803 2 009

SEKSI PERDAGANGAN LUAR NEGERI

SOP Dukungan Perluasan Pemasaran dan Pendampingan UKM

NAmesoE Potensial Ekspor dan UKM Ekspor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

W oo N oo W N

—_ =
—_ o

UU Nomor 74 Tahun 1977 tentang Pokok-pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1999 tentang pokok-pokok kepegawaian
UU Nomor 7 Tahun 2014 Tentang Perdagangan

UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

UU Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 23 Tahun 2023 tentang Kebijakan dan Pengaturan Ekspor

Peraturan Gubernur No. 43 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

Peraturan Gubernur No. 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Pergub No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Pergub No. 71 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi dan UKM Prov. Kaltim

1

2
3
4
5
6

Mampu menelaah surat

Mampu mengkonsep surat

Mampu mengoperasikan komputer

Paham Berbahasa Inggris minimal secara tulisan
memiliki keterampilan komunikasi yang baik

Memiliki pengetahuan tentang pengembangan usaha

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1

SOP Dukungan Perluasan Pemasaran dan Pendampingan UKM Potensial Ekspor dan UKM Ekspor

1

2
3
4
5

Komputer dan PC

ATK

Printer

Jaringan internet yang memadai
Ruang pelayanan yang representif

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual




. PELAKSANA

- MUTU BAKU

memberikan informasi pasar maupun partisipasi pameran

N Uraian Kegiatan [ — . ; : Ket.
No. Sl ST DR g L St Pelaksana' | . Kabid . Kelengkapan , Waktu - . Output ‘ ;e't

1. [Membuat pengumuman proses seleksi pembinaan pelaku usaha ekspor dan Draft pengumuman seleksi 60 menit Draft pengumuman seleksi

potensial ekspor ( mlal )
2  |Proses persetujuan oleh Kepala Bidang Draft pengumuman seleksi 60 menit Pengumuman seleksi

’l_:'

3 |Menyebarluaskan informasi pengumuman seleksi pembinaan pelaku usaha ekspor Draft pengumuman seleksi (media|2 minggu Pengumuman seleksi

dan potensial ekspor < sosial)
4 |Membuat rekapitulasi data pelaku usaha yang masuk \ Data hasil pengumuman yang 10 menit Data hasil pengumuman

I:j masuk yang masuk

5 |Melakukan seleksi berdasarkan data yang masuk dengan kriteria kualitas, kuantitas, ! Data pelaku usaha yang diseleksi |10 menit Data pelaku usaha yang

kontinuitas, legalitas diseleksi
6 |Menggolongkan pelaku usaha berdasarkan kebutuhan pembinaan (pendampingan < Rekapitulasi data berdasarkan |1 minggu Rekapitulasi data

dan perluasan pasar) Ej penggolongan kebutuhan berdasarkan penggolongan

kebutuhan

7  |Menyerahkan rekomendasi data pelaku usaha berdasarkan kebutuhan pembinaan Draft surat rekomendasi 5 menit Draft surat rekomendasi
8 |Persetujuan Kepala Bidang Surat rekomendasi 5 menit Surat rekomendasi
9  |Untuk pelaku usaha yang termasuk kriteria membutuhkan pendampingan Data final rencana pembinaan 1. Pendampingan: 1 tahun  jLaporan hasil

ditindaklanjuti dengan melakukan pendampingan. Kemudian untuk pelaku usaha | :: 2. Pameran : Sesuaijadwal  |pendampingan dan

yang termasuk kriteria membutuhkan perluasan pasar ditindaklanjuti dengan pameran
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NOMOR SOP 067/ DAGI/DP2KUKM
TANGGAL PEMBUATAN 08 November 2023
TANGGAL REVISI 04 Desember 2023
TANGGAL EFEKTIF 11 Desember 2023

G DISAHKAN OLEH { Kepald Dinds
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KEVIL DAN MENENGAH
BIDANG PERDAGANGAN Heni Purw .. Sii, M. Si
NIP. 19730314 199803 2 009
SEKS| PERDAGANGAN DALAM NEGER NAMA SOP : OPERASI PASAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS]I PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 70 Tahun 2015 tentang Penetapan dan Penyimpanan barang Kebutuhan Pokok dan Barang Penting

Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Prov. Kaltim

2. Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 71 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perindustrian,

1. Dapat berkoordinasi dengan baik dan benar
2. Dapat bersosialisasi dengan masyarakat menengah ke bawah

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Penyelenggaraan Operasi Pasar dilakukan sesuai dengan program kegiatan Disperindagkop dan UKM Prov. Kaltim dalam rangka stabilisasi
harga barang kebutuhan pokok

% SOP Penyelenggaraan Operasi Pasar ini untuk saling berkomunikasi dan bertemu antara pelaku usaha, UKM dengan pembeli

1. Laptop / kemputeer

2. Printer

3. ATK

4. Barang kebutuhan pokok yang mengalami kenaikan/perhatian khusus

5. Bungkus / Tempat membawa barang yang dibeli
6. Spanduk

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Jika SOP Operasi Pasar ini tidak dapat dilakukan maka dinas perindustrian, perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah tidak mendukung
program pemerintah dalam pengendalian inflasi.

- Mencatat dan mendata hasil penjualan dari para peserta pasar murah (tim Pasar Murah)

- Membuat laporan pertanggung jawaban kegiatan pasar murah




: PELAKSANA MUTU BAKU -
No Keglaten : KETERANGAN
‘ Staf Seks| PDN xSéwumq Seksl | obid Perdagangan|  Kepala Dines Ketengkapan Waku outpat B
1. |Kabid memberitahukan ke Kasi Perdagangan Dalam
Negeri untuk melakukan persiapan kegiatan
Penyelenggaraan Pasar Murah untuk setiep tahunnya @ § menit SOP Operasi Pasar
_ags berjatan)
2. |Kepala Bidang dan Kepala Seksi Perdagangan Dalam ﬁ ﬁ _
Nageri mengadakan rapat dengan staf yang ada d \— Menyiapkan untuk Data jacwal palaksanazn } -
m&& Perdagangan dan Bulog S.ax persiapen _ _ T _ _ TI penyelenggaraan kegiatan | 10 menit Operasi Pasar pada kokesi Dilakukan mmcovﬁﬂ Hﬁm_ﬁg: monitoring
kegiatan Penyelenggaraan Operasi Pasar tersebut | y | _ — _ Operas Pasar tufuan (kecamaten atau desa) Bapokting
3. [ Merencanakanimengecek ; )
Kab _w_.ms..ﬂ. i Dasa yang dtufs _|j | I Ii w%% . xm_”,.swsimm Data kecamatankelurahan/desa| Kepela Bidang rat SK Kepala
; ani dinas ferkait yang ata kecamatan/kelural a| Kepala mengonsep su opal
untuk kegletan Ponyelenggarasn Operasi Pasar |._ _ |I'_ _.. dapa! dari 20 ment yang sudah dtetapkan Dinas untuk landa tangan Kepala Dinas
_ T | kecamatankrelurahan/desa
4. |Mempersiapkan data dan survei lapangan L L
Kabupaten/Kecateman yang sudah drencanakan
sebelumnya sudah berkodinasi dengan Bulog, _ Tll._ _ Data peserta Operasi Pasas ] Masyarekat seldtar . )
dstibutor Kecamatan/Desa yang dtuju yang pating danpantiadariphek | 0ment [ o nDess | Dieksanskan sesuai dengan jadwal
banyak masyaraket yang kurang mampu (miskin) kecamatan/Xelurahan/desa upal
6. [Survay ke lspangan di Kecamatan/ Desa yang akan
diadakan keglatan Penyelenggaraan Operasi Pasar Koordinasi dengan Kasi dan staf pelaksana datang langsung
— _-ill_ _ kecamatankelurahan/ | 120menit | Tempat dan lokasi Pasar Mureh bertemu dengan pihek
desa lokasl Operasi Pasar kecamatanXkelurahan/desa
6. |Membuat dan memesan spanduk untuk kegiatan
kegiaten Penyienggaraan Pasat Data yang sudah dketk 1 hati Spanduk sudah jad Stal / pelaksana bidang perdagengan yang
untuk dicetek 1 hari maemesan spanduk kepada pihak ketiga
7. |Mengkoordinir dan mendamingi tim peserta operasi
pasar dalam pelaksanaan kegiatan operasi pasar df '
Distributor, UKM dengan
tokast yang sudah dentukan. Deta peserta operasi pasar | 5am prock yang akan il Pelaksanaan kegiatan operasi pasar
8. |Melakukan perekapan hasi penjualan tim operasi pasar
setama pelaksanaan kegialan operasi pasar Datatansaksipeseta | o | Laporan pemualan dariBiog | Stafpetaksana mengumputkan can
operasi pasar peserta Operasi Pasar merekap hasil penjuatan
9. |Membuat laporan dan pertanggung jawaban serta _|J
wh_nﬂcnﬂ:m”n xomﬂawhﬂm&nhﬂﬂﬂw “ni:..mqmm_n? sar Data laporan pelaksanaan 1 hari Laporan pelaksanaan Operasi { Kas! membuat laporan kegiatan Operas
por _ _. II_ 4 kegiatan Operasi Pasar Pasar Paser
10. | Data taporan kegiatan ditaporkan ke Kepala Seksi
Perdagangan Dalam Negeri dan Kepala Bidang Sudah ada data Staf / polaksana melaporkan hasi
Perdagangan terhadap jurmlah transaksi kegiatan I _l.w_ _.l.v_ _ Dataleporanyangsucah | oo | SUSnEE EE US| ptaksansan kegiatan OperasiPasar kepada
Operasi Pasar 1 jad o P kabid perdagangan atau kasi Perdagangan
Dalam Negeri
11. |Hasil laporan disimpan (di dokumentasikan) dan di
arsipkan di Bidang Perdagangan ; Data laporan kegiatan ; : Kepala Bidang / Kasi / Staf yang
Selesai Operas! Pasar 15 menit Data sudah diarsipkan mengerspkan




NOMOR SOP 067435BAGIDP2KUKM

TANGGAL PEMBUATAN 08 November 2023

TANGGAL REVISI 04 Desember 2023

TANGGAL EFEKTIF 11 Desember 2023

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KEVIL DAN MENENGAH
BIDANG PERDAGANGAN
NIP. 19730314 199803 2 009
SEKSI PERDAGANGAN DALAM NEGERI NAMA SOP : PASAR MURAH

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Pertauran Pemerintah Nomor 70 Tahun 2015 tentang Penetapan dan Penyimpanan barang Kebutuhan Pokok dan Barang Penting

2. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 71 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Prov. Kaltim

1. Dapat berkoordinasi dengan baik dan benar

2. Dapat bersosialisasi dengan masyarakat menengah ke bawah

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. Penyelenggaraan Pasar Murah dilakukan sesuai dengan program kegiatan Disperindagkop dan UKM Prov. Kaltim dalam rangka stabilisasi harga |1- Laptop / kemputeer
barang kebutuhan pokok 2. Printer
3. ATK

2 SOP Penyelenggaraan Pasar Murah ini untuk saling berkomunikasi dan bertemu antara pelaku usaha, UKM dengan pembeli

4. Barang kebutuhan pokok/kebutuhan sehari-hariyang dijual

5. Bungkus / Tempat membawa barang yang dibeli

6. Spanduk

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Jika SOP Pasar Murah ini tidak dapat dilakukan maka dinas perindustrian, perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah tidak mendukung
program pemerintah dalam pengendalian inflasi.

- Mencatat dan mendata hasil penjualan dari para peserta pasar murah (tim Pasar Murah)

- Membuat laporan pertanggung jawaban kegiatan pasar murah




. MUTUBAKU

KETERANGAN

: _aon_nﬂ: = — —
. : " Kepala Dinas Kelengkapan Waktu ~ Output
. _onr_n Eou_wn_.:nw_:_ﬁ: ke Kasi Perdagangan Dalam Zomu_.m untuk
kegt: Penyelenggaraan Pasar Murah
untuk noznv .swE.Ew.m (tahun berjalan) 5 menit SOP Pasar Murah
. | Kepata Bidang dan Kepala Seksi Perdagangan Dalam Negeri
mengadakan rapat dengan staf yang ada di Bidang Perdagangan Menyiapkan untuk Data jadwal pelaksanaan
dan distributor peserta pasar murah untuk persiapan kegiatan —All penyelengg Xeglatan| 10 menit pasar murah pada lokasl Dilakukan sebelum melaksanakan
Penyelenggaraan Pasar Murah tersebut L Pasar Murah tujuan (kecarnatan atau monitoring harga bapokting
desa)
. |Mer kan/ ek Ki /kelurahan/Desa yang dituju
untuk wom_usu v«:ﬁ.«sﬁg Pasar Murzh Data dari Data
kecamatan/krelurahan/d| 20 menit | kccamatan/kelurahan/de _va_“u_w ﬂnnnw._:_»mh.nmwoao_u umgu-ﬂwn%sv&w
_A. esa sa yang sudah ditetapkan s gan Bel mas
. |Mempersiapkan data dan survei lapangan Kecamatan yang sudah
direncanakan sebelumnya sudah berkodinasi dengan Bulog, Data peserta pasar murah
distributor Kecamatan/Desa yang dituju yang paling banyak dan panitia dari pthak . .
masyarakat yang kurang mampu (miskin) Kecaratan/kelurahan/de 30 menit Peserta Pasar Murah Di sesual dengan jadwal
sa
. |Survey ke lapangan di Kecamatan/ Desa yang akan diadakan
keglatan Penyelenggaraan Pasar Murah Koordinasi dengan Kasi dan staf pelaksana datang langsung
kecamatan/kelurahan / | 120 menit Tempat mhﬂq_“v_sn_ Pasar bertemu dengan pthak
desa lokasi Pasar Murah kecamatan/kelurahan/desa
X buat dan panduk untuk kegi
Penyelenggaraan Pasar Murah
velengs Data yang sudah diketik 1 hari Spanduk sudah jadi Staf / pelaksana bidang perdagangan yang
untuk dicetak 1 harl pan memesan spanduk kepada pihak ketiga
. M dinir dan dampingi tim peserta pasar murah dalam
un_».xmng»: Kkegiatan pasar Ecﬂ.—. di lokasi yang sudah ditentukan.
Data peserta pasar murah 5 jam Distributor, UKM dengan Pelaksanaan kegiatan pasar murah
produk yang akan dijual
. |Melakukan perekapan hasil penjualan tim pasar murah selama
laksanaan ke, urah ualan
pe aan keglatan pasar mi Data transaksi peserta _..s_uo.u: pen) dari Staf / pelaksana mengumpulkan dan
asar murah 15 menit | distributor, UKM peserta merekap hasil penjualan
L pasar murah 4 P
. | Membuat laporan dan pertanggung jawaban serta dokumentasi
kegiatan Penyelengaraan Pasar Murah tersebut (lap K .
dan data administrasi Data laporan pelaksanaan 1 hari Lap p Kasi lap kegiatan pasar
kegiatn Pasar Murah Pasar Murah murah
.| Data laporan kegiatan ditaporkan ke Kepala Seksi Perdagangan
Dalam Negeri dan Kepala Bidang Perdagangan terhadap jumlah Sudah ada data laporan Staf / pelaksana melaporkan hasil
transaksi keglatan Pasar Murah =~ Data laporan yang sudah 30 po pelaksanaan kegiatan Pasar Murah kepada
g menit | kegiatan penyelenggaraa N . Perd,
jadi kabid p atau kasi F
n operasi pasar murah
Dalam Neger.
1.|Hasil laporan disimpan (di dokumentastkan) dan di arsipkan di
Bidang Perd: i
s Selesal Datalaporankegiatan | 45 ot | Data sudah diarsipkan Kepala Bidang / Kasi / Staf yang
pasar murah mengarsipkan




g'ﬁ?’

NOMOR SOP 067/ DAGIDP2ZKUKM
TANGGAL PEMBUATAN 08 November 2023
TANGGAL REVISI 04 Desember 2023
TANGGAL EFEKTIF 11 Desember 2023

DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KEVIL DAN MENENGAH
BIDANG PERDAGANGAN
NIP. 1973031; 199803 2 009
SEKSI PERDAGANGAN DALAM NEGERI NAMA SOP : MONITORING HARGA DAN STOK BAPOKTING

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Pertauran Pemerintah Nomor 70 Tahun 2015 tentang Penetapan dan Penyimpanan barang Kebutuhan Pokok dan Barang Penting

2. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 85 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Teknis Daerah Bidang Perdagangan

3. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 71 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perindustrian,

Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Prov. Kaltim

1. Dapat berkoordinasi dengan baik dan benar

2. Dapat melakukan pendataan dan mengolah data harga bapokling secara valid dan cepat
3, Dapat mengoperasikan komputer

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :
Dinas yang membidangi perdagangan kabupaten dan kota se-Kaltim 1. Laptop / komputer
. Dinas Pangan, Tanaman pangan dan Hortikultura Prov. Kaltim 2. Printer
. Polda Kaltim 3. ATK

1

2

3

4. Perum Bulog Kaltim
5. Biro Ekonomi Setda Prov. Kaltim
6

Kementerian Perdagangan
7. Distributor/ pelaku usaha dan pedagang pasar

4, Barang kebutuhan pokok/kebutuhan sehari-hari yang dijual
5. Blanko pemantauan/monitoring harga

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila Standar Operasional Prosedur (SOP) monitoring harga dan stek barang kebutuhan pokok dan barang penting ini tidak dilaksanakan secara berkala
maka harga akan sulit untuk dikendalikan dan tidak ada bahan untuk melakukan evaluasi, apakah barang yang dijual mengalami kenaikan atau terjadi
penurunan harga.

- Mendata dan melakukan evaluasi serta analisa terhadap kenaikan dan penurunan harga bapokting

- Melakukan pendataan dan pelaporan kepada Kepala Dinas, Kementerian Perdagangan dan OPD terkait.

- Mengirim laporan ke Kementerian Perdagangan, media elekironik sebagai informasi harga harian di Kaltim




PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan Koordinator Kabid : KETERANGAN
Staf Seksi PDN Seks! PDN Perdagangan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1. |Kepala Bidang Perdagangan memerintahkan ke Kasi
Perdagangan Dalam Negeri untuk menyelenggarakan rapat
persiapan kegiatan Monitoring Harga Barang Kebutuhan Pokok C vua ) S menlt SOP Monltoring Harga dan Stok
dan Penting Bapokting
2. |Menyusun jadwal monitoring harga Bapokting dan membuat
surat perintah tugas SPT dan Formulir i
Blanko Monitoring 30 menit Jadwal dan SPT D"‘::::ﬁ n slebt;llum n';,elakiagiakan
Harga Bapokting oring harga bapoxting
3. [Melakukan pemantauan dan pendataan harga barang
kebutuh kok di danb: ting lainnya di toko Y
ebutuhan pokok ¢l pasar dan barang penting fainnya I‘__I h:g;;:::; B::::co 2 jam Hasil laporan yang Dilakukan setiap hari dari Senin sampai
B B Farga sudah ditulls/dicatat Sabtu
T apokting
4. |Mengisi dan mencatat secara lengkap, jelas dan valid harga l
bapok dari pedagang yang dipantau di pasar
apok dari pedagang yang dip P F‘I I._____i | ;z;::::t;:l:;:r:a 30 menit Hasil laporanyang | Dilakukan setiap hari dari Senin sampai
| I Bapokting sudah ditulis/dicatat Sabtu pada saat monitoring
S. [Mengetik dan membuat data serta laporan ke aplikasi SIP
Kaltim / SPZKP sebagai bahan laporan ke Kepala Dinas dan
Kem::u{lag & P P Data Laporan 15 mentt Data laporan harga | Kasi memerintahkan staf / pelaksana untuk
yang sudah valid menginput data laporan harga
6. |Data laporan kemudian di cek, dievaluasi dan ditanda tangani
leh Kepala Bid; Kasi Perdagangan Dalam Negeri.
oleh Kepala Bidang/Kasl Perdaganga ge J I__.I 1 D;t:;:}:;::: )f‘::g Smenit | Datalaporanharga | Datalaporan harga ditanda tangani olch
1 I siap diproses kabid atau kasl
dievaluasi
7. |Melaporkan dan menyerahkan Laporan (arsip) ke Kepala Dinas. v
: Data Laporan sebagai Data laporan harga
' bahan Arsip, Evaluasi | 10 menit akan diproses Laporan harga harian
| dan proses selanjutnya selanjutnya
8. |Membuat surat pengantar Data Laporan Monitoring Harga
Sembako Dan Barang Stragis Lainnya dan ditandatangan Kabid 3 Data Laporan yang siap Surat pengantar
Perdagangan dikirimkan dan dibuat 15 menit laporan dan Surat pengantar laporan diarsipkan di Tata
surat pengantar untuk diberikan nomor Usaha
diktrimkan surat keluar.
9. |Mengirim laporan tersebut ke Kementerian Perdagangan I Data Laporan yang Data laporan harga
sudah siap dilaporkan yang sudah slap
ke Kementerian 1 hari dikirimkan sesual Mengarsip:ian sur:t peng:!l:t';tr dan laporan
Perdagangan dan media dengan alamat agenda surat keluar
elektronik tujuan
10. |Menyimpan (mendokumentasikan) dan mengarsipkan Data
Laj Monitoring Harga bAPOK (Kasi/Staf).
poran Monitoring Harga (Kasi/Staf) @ Datalaporani(satu) [ o . . Laporanharga | Disimpan / diarsipkan oleh kasi/sataf yang
arsip Bapokting membutuhkan data tersebut
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KEVIL DAN MENENGAH

NOMOR SOP 067/ DAG/DP2KUKM
TANGGAL PEMBUATAN 08 November 2023
TANGGAL REVISI 04 Desember 2023
TANGGAL EFEKTIF 11 Desember 2023
DISAHKAN OLEH

BIDANG PERDAGANGAN Heni Purgvaningsih, S. Si., M. Si
NIP. 19730314 199803 2 009
SEKSI PERDAGANGAN DALAM NEGERI NAMA SOP : REKOMENDASI SIUP MB TEB
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2019 tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Menteri Perdagangan
Nomor 20/M-DAG/PER/4/2014 tentang Pengadaan, Peredaran dan Penjualan Minuman Beralkohol

2. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 85 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Teknis Daerah Bidang Perdagangan

Peraturan Pemerintah Nomor 44 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 71 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perindustrian,

" Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Prov. Kaltim

1. Dapat berkoordinasi dengan baik dan benar
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:

PERALATAN /| PERLENGKAPAN :

1. Kementerian Perdagangan RI

2. Dinas Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur
3. Dinas yang membidangi perdagangan kabupaten/kota

4. Pengecer Bahan Berbahaya

1. Laptop / komputer

2. Printer

3. ATK

4. Berkas persyaratan rekomendasi SIUP

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila Standar Operasional Prosedur (SOP) Rekomendasi SIUP Minuman Beralkohol TBB tidak dilaksanakan dan tidak sesuai maka pelaku usaha akan
kesulitan engurus administrasi secara legal sehingga tidak ada data yang akurat dalam mengurus Rekomendasi Izin Perdagangan

- Memberikan informasi alur administrasi pembuatan surat rekomendasi izin usaha perdagangan

- Memberikan data pada pelaku usaha untuk diserahkan ke OPD terkait dengan pembuatan surat rekomendasi izin usaha
perdagangan




PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan KETERANGAN
Pelaku Usaha Staf Seksl PON Kasi PON Kabld Perdagangan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
" . Surat masuk dan berkas
Permohonan surat rekomendasi SIUP Minuman beralkoho! Toko e
. . . persyaratan pembuatan Surat SOP REKOMENDASI
1 m»umm Bea n.g pelaku usaha yang disampatkan ke Disperindag rekomendasi fjn Usaha SIUP MB TBB
Provinsi Kaltim
Perdagangan
Pelaku usaha mengajukan dan menyampaikan syarat-syarat untuk Berkas parsyaratan rekomendasl
2 pembuatan rekemendasi Surat ljin Useha Perdagangan — A Surat ljin Usaha Perdagangan 10 mani Data / berkas yang dipertukan
TIDAK \
Kasi Perdagangan dalam Negeri / staff menjelaskan alur dan syarat- . .
3 syaral pembustan rekomendasi Surat jin Usaha Perdagangan Disposis! untuk ditindaklanjuti 10menit | data/berkas yang sudah lengkap Avalid
4 Staf Seksi Perdagangan Dalam Negeri mengetik pembuatan ,_~ data / berkas yang sudah lengkap 15 menit Pembuatan surat rekomendasi ljin Useha
" |rekomendasi Surat ljin Usaha Perdagangan ﬁ|l|_ fvalid Perdagangan
|
Surat Rekomendasi SIUP MB TBB di koreksi dan diteliti oleh kepala -
; | Surat Rekomendasi ljin Usaha Surat ljin Usaha Perdagangan yang
5. |seksi Perdagangan dalam Negeri dan diberikan paraf oleh kepala _ _|||¢_ I 5 menit "
bidang perdagangan Perdagangan sudah di paraf
Surat dibaca, diteliti terleblh dahutu dan ditelaah oleh
6. |Kadisisekretaris kemudian ditanda tangani sehingga terbitizh SuretRebomondasi InUseha | smenit o NM“N. »ﬂoxwmm“,wwb i veare -
Rekomendasi Surat ljin Usaha Perdagangan 292G g
]
. " Surat Rekomendas! jin Usaha .
Rekomendasi Surat ljin Usgha Perdagangan tersebut diberi nomor Pemberian nomor surat rekomendasi [jin "
7 oleh bagian Tata Usaha (Sekretariat) vmamnmaumﬂw_m“m =w_=%= dianda| 3 menit Usaha Perdagangan Laporan penyimpanan arsip
—]
Surat rekomendasi tersebut diserahkan ke pelaku usaha selaku .
- Surat Rekomendasi ljin Usaha
8. |Distributor unfuk mo._m%_sﬁ dipergunakan sebagai syarat untuk Perdagangan untuk distrbutor 3 menit
pengurusan melaiui 0SS
—
9. |Surat rekomendasi di arsipkan (dokumentasikan) e




