Nama SKPD
Nama Jabatan

Dinas Perdagangan Kota Samarinda
Kepala UPTD Metrologi Kota Samarinda

Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6
Melaksanakan Pelayanan Tera dan Tera Ulang UTTP |A.1 Melaksanakan pelayanan Ala |Pelaksanaan Tera/Tera Ulang |A.l.a.i |[Surat Keterangan Alail [Pembuatan Tera/Tera Ulang Tangki
Tera/Tera Ulang UTTP Tangki Ukur Mobil Hasil Pengujian Ukur Mobil
dalam kantor
A.lb |Pelaksanaan Tera/Tera Ulang |A.1.b.i |Surat Keterangan A.1b.il |Pembuatan Tera/Tera Ulang Meter
Meter Arus Kerja Hasil Pengujian Arus Kerja
Alc |Pelaksanaan Tera/Tera Ulang |A.l.ci [Surat Keterangan Al.cil [Pembuatan Tera/Tera Ulang Massa &
Massa & Timbangan Hasil Pengujian Timbangan
A.l.d |Pelaksanaan Tera/Tera Ulang |A.1.d.i |Surat Keterangan Al.dil |Pembuatan Tera/Tera Ulang UTTP
UTTP Dimensi Hasil Pengujian Dimensi
Ale |Pelaksanaan Tera/Tera Ulang |A.l.e.i [Surat Keterangan Aleil |Pembuatan Tera/Tera Ulang UTTP
UTTP Volume Hasil Pengujian Volume
Melaksanakan ketatausahaan kemetrologian B.1 Melaksanakan pengarsipan |B.l.a  |Pelaksanaan pengarsipan B.l.ai |Arsip SKHP Pengarsipan
Surat Keterangan Hasil Surat Keterangan Hasil
Pengujian Pengujian
B.2 Melaksanakan Pelaporan B.2.a  |Pelaksanaan pelaporan hasil Laporan hasil Pembuatan
hasil Tera/Tera Ulang UTTP Tera/Tera Ulang UTTP Tera/Tera Ulang
UTTP
B.3 Melaksanakan penyusunan |B.3.a  [Pelaksanaan penyusunan data Data potensi UTTP Pembuatan
data potensi UTTP potensi UTTP
B4 Menyusun jadwal pelayanan |B.4.a  [Pembuatan jadwal pelayanan Jadwal pelayanan Pembuatan
Tera/Tera Ulang di kantor Tera/Tera Ulang di kantor Tera/Tera Ulang di
kantor
B.5 Menyusun jadwal pelayanan |B.5.a  [Pembuatan jadwal pelayanan Jadwal pelayanan Pembuatan
Tera/Tera Ulang di luar Tera/Tera Ulang di luar Tera/Tera Ulang di
kantor kantor luar kantor
B.6 Menyusun jadwal Sidang B.6.a |Pembuatanjadwal Sidang Jadwal Sidang Tera Pembuatan
Tera Ulang di pasar-pasar Tera Ulang di pasar-pasar Ulang di pasar-pasar
B.7 Menyusun jadwal Sidang B.7.a  |Pembuatan jadwal Sidang Jadwal Sidang Tera Pembuatan
Tera Ulang di kelurahan- Tera Ulang di kelurahan- Ulang di kelurahan-
kelurahan kelurahan kelurahan
Melaksanakan Pengawasan UTTP Al Melaksanakan Pengawasan |A.l.a |Pelaksanaan pengawasan Alai |Laporan hasil Alail |Pembuatan Pengawasan UTTP
UTTP UTTP pengawasan
A2 Melaksanakan Pengawasan |A.2.a |Pelaksanaan pengawasan A2ai [Laporan hasil BDKT |A.2.a.il |Pembuatan Pengawasan BDKT
BDKT BDKT
A3 Melaksanakan Penyuluhan |A.3.a  |Pelaksanaan penyuluhan A3.ai |Laporan hasil A3.ail |Pembuatan materi Penyuluhan
Kemetrologian kemetrologian penyuluhan Kemetrologian




Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

A.|Data Kegiatan
1| Judul SOP Tera/Tera Ulang Massa Dan Timbangan
2|Jenis Kegiatan Pelayanan
3|Penanggung Jawab
a.|Produk Walikota Samarinda
b.|Kegiatan Kepala UPTD Metrologi
4|Scope (Ruang Lingkup) Pemerintah Kota Samarinda
B.|Identifikasi Kegiatan
1{Judul Kegiatan Pelayanan Tera/Tera Ulang Massa & Timbangan
2|Langkah Awal Pemohon mengajukan berkas kepada petugas loket pendaftaran
3|Langkah Utama Fungsional Penera melakukan pengujian UTTP
4|Langkah Akhir Pemohon menerima SKHP di Loket Pendaftaran
C.| Identifikasi Langkah :
Langkah Awal 1 [Pemohon mengajukan berkas kepada petugas loket pendaftaran
2 |Petugas Pendaftaran meneliti kelengkapan berkas pemohon dan menyerahkan hasilnya ke fungsional penera untuk dilakukan pemeriksaan
tisik UTTP, jika sudah lengkap maka pemohon membayar retribusi Tera/Tera Ulang UTTP, jika belum lengkap dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi
Langkah Utama 3 |Penera melakukan pengujian UTTP

Penera mencatat hasil pengujian UTTP pada cerapan pengujian sesuai Syarat Teknis Pengujian UTTP

Penera membuat Surat Keterangan Hasil Pengujian ( SKHP) UTTP jika hasil pengujian sesuai dengan Batas Kesalahan Yang Diijinkan
(BKD)

Penera membuat laporan Batal jika hasil pengujian diluar Batas Kesalahan Yang Diijinkan (BKD)

Surat Keterangan Hasil Pengujian (SKHP) dibuat rangkap 3 untuk disahkan oleh Kepala UPTD Metrologi

Kepala UPTD membuat surat keterangan jika pengujian UTTP menghasilkan "Batal"

Langkah Akhir

O]

Pemohon menerima SKHP diloket pendaftaran




Sy Nomor SOP
Y Tanggal Pembuatan

| B Tanggal Revisi

ni\‘j““'. Tanggal Efektif

Pemerintah Kota Samarinda Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
Dinas Perdagangan
H. Marnabas S. Sos., M.Si
Nip. 19680628 198803 1 003
UPTD Metrologi Nama SOP : Tera/Tera Ulang Massa & Timbangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang No. 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

2. Permendag No.78 Tentang Unit Metrologi Legal

3. Peraturan Walikota Samarinda No.48 Tahun 2016 Tentang Susunan
dan Tata Kerja Dinas Perdagangan Kota Samarinda

4. Peraturan Walikota Samarinda N0.61 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi
Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Metrologi Pada Dinas Perdagangan Kota
Samarinda

Organisasi

1. Memahami prosedur pengujian Massa & Timbangan

2. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Instalasi /Laboratorium Pengujian Massa & Timbangan berikut peralatan standar
pendukung

2. Cap Tanda Tera

3. Cerapan Pengujian

4. Kawat dan Timah Segel

5. Toolset

6. Stiker

7. Kertas Sertifikat

8. Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada proses transaksi perdagangan
yang tidak berbasis pada kebenaran ukuran dan juga bisa mengakibatkan kerugian
terhadap konsumen

Agenda Surat Keterangan Hasil Pengujian UTTP dan Kwitansi Pembayaran Retribusi
Tera/Tera Ulang UTTP




PROSEDUR TERA/TERA ULANG TIMBANGAN

No. Kegiatan — Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wajib Tera JFU Kasubbag TU JFT Ka UPTD Kelengkapan Waktu Output
1 [Membuat Permohonan Tera/Tera Ulang - Sertifikat Lama Lembar Disposisi
< _)} - Surat Permohonan
Tera/Tera Ulang
2 |Menerima Surat Permohonan Tera/Tera - Berkas Surat 1 menit [Lembar Disposisi
Ulang - Lembar Disposisi
3 [Memeriksa Kelengkapan persyaratan - Sertifikat Lama 3 menit |Instruksi Pemeriksa
Tera/Tera Ulang - Surat Permohonan Administrasi
N\ Tk Tera/Tera Ulang
- Surat Pengantar dari
lengkap Kab/Kota
4 |Pemeriksaan Fisik usak - ljin Type 3 menit |Lab Massa &
- Tidak Kotor Timbangan
[ paik - Kondisi Normal
5 |Membuat Kwitansi Biaya Retribusi & ~ Kwitansi Tera 3 menit |Bukti Kwitansi Perda No. 13 Tahun
Menerima Pembayaran Retribusi . Retribusi 2011
6 |Mengagendakan Surat Masuk V2 Buku Agenda Surat 3 menit |- Lembar Disposisi
Masuk (Order) - Nomor dan tanggal
Order
7 |Mempelajari Surat Permohonan Tera/Tera Lembar Disposisi 5 menit |Disposisi ke
Ulang Penanggungjawab SK Kadis No:
Lab. Massa 530.3/212/DAG.UP
Timbangan TD.METRO/1/2017
8 [Menyerahkan Kepada Tata Usaha Berkas Surat 1 menit [Berkas Surat
9 [Menyerahkan Berkas Kepada Penanggung Berkas Surat 3 menit Berkas order
Jawab Lab/ Instalasi |
A\ V2
10 |Pengujian Timbangan bptal - Lab massa & 30 menit |- Cerapan
Timbangan - Hasil Pengujian
sah
11 |Pembubuhan Tanda Tera, Stiker dan Masa V - Kawat Segel 10 menit |Bertanda Tera Sah
Berlaku Tera - Timah Segel
- Stiker
12 |Sertifikasi Cerapan 5 menit |Surat Keterangan
tidak <> Hasil Pengujian
|
= =




. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan — Keterangan
Wajib Tera JFU Kasubbag TU JFT Ka UPTD Kelengkapan Waktu Output
J -
13 |Pengolahan Data Hasil Pengujian dan - Cerapan 30 menit |Sertifikat Tera/Tera
Sertifikat r - Hasil Pengujian Ulang
14 |Evaluasi Data Hasil Pengujian dan Sertifikat sald Sertifikat Tera/Tera 5 menit Sertifikat Tera/Tera
: : Ulang Ulang
15 |Penandatanganan Sertifikat | benar Sertifikat Tera/Tera 3 menit |Sertifikat Tera/Tera
. Ulang Ulang
16 |Penomoran dan Pengarsipan Hasil Pengujian | Buku Agenda Sertifikat | 3 menit |Sertifikat Tera/Tera
& Sertifikat r Ulang
17 |Pengambilan Sertifikat Sertifikat Tera/Tera 3 menit |Tanda Terima
- Ulang
18 |Selesai C)

KETERANGAN SIMBOL :

)

: Kapsul

: Kotak

: Belah Ketupat
: anak Panah

: Segi Lima

<
!
-

Mulai dan berakhir

Proses

Pengambilan Keputusan

Arah perpindahan proses aktivitas

Konektor




