
PROSEDUR SKTUB DAN KPP

T U Kadis. Kabid. Kasi. Staf Kelengkapan Waktu Output

1 Surat masuk Surat Permohonan 15 Menit Berkas permohonan

2 Menugaskan Kabid. Perdagangan Dalam Negeri 
untuk diproses Berkas Permohonan 15 Menit Disposisi

Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

3 Menerima surat permohonan Berkas Permohonan 10 Menit Disposisi
Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

4 Menerima surat permohonan Berkas Permohonan 10 Menit Disposisi
Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

5 Memeriksa berkas pengajuan berkas Berkas Permohonan 180 Menit Berkas permohonan

6 Melakukan survey ke lapangan
Pengambilan Photo dan 
melakukan wawancara 
pemohon

2 Hari Hasil survey
Tergantung pada 
kesiapan pemohon dan 
petugas

7 Membuat berita acara pemeriksaan lapangan Rumusan hasil evaluasi 
survey 15 Menit Konsep BAP

8 Mengajukan BAP kepada Kabid. Perdagangan 
Dalam Negeri untuk ditandatangani

Net hasil evaluasi 
survey 60 Menit B A P

Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

9 Membuat SKTUB dan KPP Rumusan hasil BAP dan 
pemeriksaan  berkas 10 Menit Konsep SKTUB dan 

KPP 1 SKTUB dan KPP

10 Mengajukan  SKTUB dan KPP kepada Kasi. 
Dan Kabid. Untuk disetujui

Net hasil BAP dan 
pemeriksaan berkas 10 Menit Konsep SKTUB dan 

KPP

Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

11 Mengajukan  SKTUB dan KPP kepada Kadis 
untuk ditandatangani

Net hasil BAP dan 
pemeriksaan berkas 10 Menit SKTUB dan KPP

Apabila Yang 
Bersangkutan berada 
ditempat

12
Menyerahkan Bap dan SKTUB serta KPP yang 
sudah ditandatangani oleh Kepala Dinas kepada 
Pemohon.

SKTUB dan KPP 10 Menit SKTUB dan KPP 1 SKTUB dan KPP

13 Melakukan pengarsipan berkas tersebut. BAP dan SKTUB KPP 10 Menit Pengarsipan 1 SKTUB dan KPP

Keterangan
Mutu Baku

No. Kegiatan
Pelaksana

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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