PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DINAS PERDAGANGAN DAN PERINDUSTRIAN
SEKRETARIAT
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

! Dipindai dengan |


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP /Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan Januar 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DINAS PERDAGANGAN DAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT DINAS
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang

Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

Peraturan  Walikota Sungai  Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

. Memiliki Kemampuan Tentang Tata Persuratan
. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office)

3. Memahami peraturan perundang-undangan yang
berlaku
4. Cakap..

I

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pengelolaan Surat Keluar

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Konsep Surat,
Buku Surat Keluar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Konsep Surat diteliti kemudian diparaf
oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban surat
Penomoran dilaksanakan setelah surat
ditandatangani  agar tanggal dan
pemberlakuan surat tidak ada selisih
waktu yang terlalu lama

Surat digandakan dalam rangkap sesuai
dengan jumlah tujuan dan tembusan
ditambah satu rangkap untuk arsip
Sekretariat

Buku Surat Keluar
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BAGAN ALUR SOP PEMBUATAN SURAT DINAS SEKRETARIAT DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

Walikota/Sekretaris
Daerah/Asisten

MUTU BAKU

Wakitu

Memulai Persiapan

3. |Pengetikan
Konsep Surat Dinas| 15 Menit

Konsep Surat Dinas disampaikan
kepada Pimpinan berjenjang untuk
mendapat tanda tangan

7. |Selesai

W]

Kertas, Pena,
Komputer, dan
Printer

Konsep Surat Dinas
yang telah

ditandatangani

Surat Dinas

5 Menit

15 Menit

Telah dilakukan
persiapan

Surat Dinas yang
telah diketik dengan
rapi

Tersedianya Surat
Dinas yang telah
ditandatangani

Telah selesainya
pembuatan surat
dinas
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PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH

Nomor SOP

/Dagprin-1/2023

Nomor SOP

Januar 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Januan 2023

Tanggal Pengesahan

WALIKOTA SUNGAI PENUH

DINAS PERDAGANGAN DAN Disahkan Oleh PENGELOLAAN SURAT
PERINDUSTRIAN KELUAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

3. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah;
4. Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memiliki Kemampuan tentang tata persuratan
2. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan Surat Dinas

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Konsep Surat,
Buku Kendali Surat Keluar, Agenda Arsip Surat

Keluar.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penomoran dilaksanakan setelah surat
ditandatangan1  agar tanggal dan
pemberlakukan surat tidak ada selisih
waktu yang terlalu lama;

2. Surat digandakan dalam rangkap sesuai

dengan jumlah tujuan; dan tembusan

ditambah satu rangkap untuk arsip Sub

Bagian Umum

3. Surat diagendakan dalam buku agenda

surat keluar, diberi nomor sesuai kode

surat dan tanggal tersebut

1. Buku Kendali Surat Keluar Buku
2. Ekspedisi Surat Keluar
3. Agenda Arsip Surat Keluar
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BAGAN ALUR SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR SEKRETARIAT DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

Pembuatan Konsep Surat

Penelitian dan Pemberian Paraf
konsep surat berurutan secara
hirarkis

6. |lika ada perbaikan dari pimpinan,
maka surat diserah kembali kepada
bagian pengetikan untuk diperbaiki

PELAKSANA

Sekretariat

Kasubbag

Kelengkapan

Dasar Konsep

Konsep Surat

Konsep Surat yang
telah diparaf

30 Menit

15 Menit

15 Menit

Terkonsepnya Surat

Terciptanya Konsep
Surat yang dapat
dipertanggungjawabk
an

Terciptanya Konsep
Surat yang dapat
dipertanggungjawabk
an
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12.

URAIAN PROSEDUR

Pengajuan Penomoran Surat dan
Pemilahan surat atas  jeni
penomarannya (Surat Keluar, Hutj
Dinas, Sk, Surat Tugas)

. |Penggandaan Surat, Stempel Surat
dan Pendistribusian serta
Pengarsipan

Selesai

Surat Keluar

Surat Keluar yang
telah
ditandatangani dan
memiliki tanggal
dan nomor surat

Buku agenda

15 Menit

10 Menit

Tersusunnya secara
urut surat-surat yang
siap dengan
penomoran sesuai
kartu kendali dan
terklasifikasinya
surat hingga
penomorannya

Tersedianya Arsip
Surat keluar

Terkelolanya surat
keluar dengan baik
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Nomor SOP /Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
DisahicansQlek WALIKOTA SUNGAI PENUH
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Vama SOP FENGELOLAAN SURAT
DINAS PERDAGANGAN DAN MASUK
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memiliki Kemampuan tentang tata persuratan
2. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);
3. Cakap ,dan bertanggung Jawab terhadap pekerjaan.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Penataan Berkas Arsip

Buku Kendali Surat Masuk, Meja, Kursi, ATK, Agenda
Surat Masuk, Komputer, Fakximili, Lembar Disposisi
Surat

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat Diterima diberikan tanda terima
dan diagendakan pada buku agenda surat
masuk, diberikan nomor dan lembar
disposisi, diteliti oleh sub bagian tata
usaha dan diparaf serta diberi tanggal
diterimanya surat

Surat yang diterima disortir disesuaikan
dengan Bidang vyang ditangani oleh
masing-masing  Asisten, selanjutnya
surat yang sudah disortir di agendakan
pada buku kendali ekspedisi untuk
diteruskan ke Asisten

1. Pengagendaan Surat Masuk
2. Arsip Surat Masuk

3. Agenda Arsip Surat Masuk
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BAGAN ALUR SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK SEKRETARIAT DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
Sekretariat MUTU BAKU
KET
Sekretaris Kepala Dinas
Staf Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
1. |Memulai Persiapan
Pena dan Buku . Telah dilakukan
5 Menit
Agenda e persiapan

3. |Mengagendakan Surat Masuk dan
Pemberian Lembar Dispaosisi

4. |Mengagendakan Surat  Masuk
berdasarkan klasifikasi

Pengagendaan surat yang telah
didispasisi oleh Sekretaris/ Kepala
Dinas

8. |Selesai

Surat Masuk, Buku
Apenda, Lembar

Diposisi

Buku Agenda
Kendali dan
Ekspedisi

Surat Masuk, Buku

Kendali

Buku Agenda

5 Menit

5 Menit

10 Menit

Setiap Surat Masuk
mendapatkan nomor
dan tanggal, terdatanya
Surat Masuk dalam
Buku Agenda

Teragendanya Surat
Masuk berdasarkan
Klasifikasinya

Tertib Administrasi
Diskoperindag

Terkelolanya surat
masuk dengan baik
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PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH

Nomor SOP /Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
Nama SOP PENGIRIMAN SURAT

DINAS PERDAGANGAN DAN KHUSUS DAN BIASA
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

3. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4. Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memiliki Kemampuan tentang tata persuratan
2. Caraka/Kurir

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Pembuatan Surat Dinas
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

Sarana Transportasi, Faksimile, Agenda Surat Keluar,
Buku Kendali Surat Keluar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan atau penundaan
pengiriman surat akan berakibat pada
keterlambatan penyampaian surat

2. Penyampaian Surat Keluar Daerah
(Pusat, dalam Provinsi Jambi)
disampaikan oleh petugas yang ditunjuk
melalui Pos Kilat Khusus

3. Surat Khusus dalam kota dibawa sendiri
oleh petugas yang ditunjuk untuk
menyelesaikan persoalan dalam surat
tersebut, cara ini dilakukan bila surat
berkualifikasi sangat rahasia,
dikehendaki tanggapan segera,
bermaksud memberi penjelasan lebih
lanjut tentang is1 surat

4. Surat Biasa untuk dalam Kota
disampaikan langsung oleh Kurir kepada
alamat tujuan surat tersebut

Agenda Surat Keluar
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BAGAN ALUR SOP PENGIRIMAN SURAT SEKRETARIAT DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

Surat yang telah diberi nomor,
tanggal maka bagian pengelola
menyampaikan kepada bagian
pengiriman untuk digandakan
sebanyak alamat yang dituju

Pengiriman Surat Khusus dan Biasa
* |dalam Kota

Kepala Dinas

Daftar Surat Keluar

Surat Keluar,
Agenda Surat
Keluar

Surat Keluar dan
Bukti Pengiriman

10 Menit

60 Menit

Surat Keluar telah
diserahterimakan
kepada pengirim

Terkirimnya surat
keluar langsung ke
tujuan surat

Selesainya
Pengiriman Surat
Keluar
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WO TA SUMNGAI PENUY

Nomor SOP

/Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan

Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
Nama SOP PEMBUATAN SURAT
PERINTAH TUGAS (SPT)
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DAN SURAT PERINTAH
DINAS PERDAGANGAN DAN
PERINDUSTRIAN PERJALANAN DINAS (SPPD)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Cubernur Jambi Nomor 41 1. PendidiI.(an m‘inin?ual SLTA at::-m sed?r.ajat |
Tahun 2017 Tentang Perubahan Atas g :t.a-rnah ikut Brmh]:gan tEkI‘IIE‘:[ administrasi umum
Peraturan Gubernur Nomor 2 Tahun - BiSa MENgOpErdsikan computer
2012  Tentang  Petunjuk  Teknis
Pelaksanaan Tata  Naskah  Dinas
Dilingkungan ~ Pemerintah  Provinsi
Jambi
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
SOP Penanganan Surat Masuk ko, AERARED;
2. Komputer,
3. ATK,
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP pembuatan Surat Perintah Tugas 1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda
(SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas Tangan
(SPPD) maka akan menghambat kegiatan 2. Sekretaris : Lembar Disposisi; Paraf
penugasan PNS. 3. Kasubbag Umum dan Aparatur : Lembar Disposisi;

Paraf
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SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

Aktivitas

Mutu Baku

Pengadministrasi
Umum

Sekretaris
SKPD

Kepala SKPD

Kasubbag Umum &
Kepegawaian

Kelengkapan

Waktu

Dutput

Menerima Undangan Rapat, Pelatihan dan Bimbingan
Teknis dari Kementerian/Lembaga/Satuan Kerja Perangkat
Daerah/Institusi (K/L/D/l), mengagendakan dan
melampirkan lembar disposisi, disampaikan kepada
Sekretaris SKPD

Buku Surat Masuk, Surat
undangan, lembar disposisi

5 menit

Surat masuk yang sudah
dikendalikan

Menerima Surat Undangan Rapat, Pelatihan dan Bimbingan
Teknis, dan menyampaikan lembar disposisi kepada Kepala
Dinas untuk mohon arahan

]

Surat masuk yang sudah
dikendalikan

5 menit

Lembar pengantar surat

Memeriksa Surat Undangan Rapat, Pelatihan dan
Bimbingan Teknis, membuat arahan pada lembar disposisi,
jika tidak setuju untuk menghadiri dikembalikan kepada
Sekretaris SKPD untuk didokumentasikan, jika setuju
memerintahkan Kasubbag Umum Kepegawaian untuk
menerbitkan SPT dan SPPD

Tidak

<>

3

Surat masuk yang sudah
dikendalikan

10 Menit

Arahan dari Kepala SKPD

Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk membuat
SPT dan SPPD

Arahan dari Kepala SKPD

5 menit

Tindaklanjut arahan
Kepala SKPD

Membuat draft Surat Perintah Tugas dan SPPD sesuai
Arahan Kepala SKPD, selanjutnya disampaikan kepada
Kasubbag Umum Kepegawaian

Arahan dari Kepala SKPD

20 Menit

Draft SPT dan SPFD

Memeriksa draft Surat Perintah Tugas dan SPPD, jika tidak
setuju dikembalikan kepada Pengadministrasi Umum untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf, selanjutnya disampaikan
kepada Sekretaris SKPD

Draft SPT dan SPFD

10 Menit

Draft SPT dan SPPD yang
sudah diparaf Kasubbag

Memeriksa draft SPT dan SPPD, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubbag Umum Kepegawaian untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf, diserahkan kepada Kepala
SKFD

Tidak

Ya

Draft SPT dan SPPD yang
sudah diparaf Kasubbag

10 Menit

Draft SPT dan SPPD yang
sudah diparaf Sekretaris

Memeriksa draft SPT dan SPPD, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki, jika setuju
ditandatangani, selanjutnya memerintahkan Kasubbag
Umum Kepegawaian untuk mendistribusikan SPT dan
SPFPD sesuai dengan peruntukannya

Tidak

Ya

Draft SPT dan SPPD yang
sudah diparaf Sekretaris

5 Menit

SPT dan SPPD

Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk
mengagendakan SPT dan SPPD dan mendistribusikannnya
sesuai dengan peruntukkanya

SPT dan SPPD

5 Menit

SPT dan SPPD

10

Mengagendakan SPT dan SPPD dan mendistribusikan
sesuai dengan peruntukkanya

SPT dan SFPD

5 Menit

Dokumentasi Berkas

20

Dipindai dengan

{8 CamScanner’|
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PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH

Nomor SOP /Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA

DINAS PERDAGANGAN DAN KERJA (RENJA)
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;
Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
. Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memahami perencanaan program;
2. Cakap;
3. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan RKA Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Folder, Renstra,
RPIM, Peraturan Perundang-undangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak dibuat, maka sasaran pelaksanaan
tugas dan fungsi instansi tidak berjalan

Form Usulan Kegiatan
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BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN RENJA DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

Sekretaris/
Kabid

Kepala Dinas

Memulai Persiapan

Melakukan Kompilasi atas
Usulan Kegiatan

Melaporkan Hasil Pembahasan

Penggandaan

Hasil

Form Usulan Renja
yang telah diisi

Draft Renja

Buku Renja
Diskoperindag -
ESDM

15 Menit

Telah dilakukan
persiapan

Terkumpulnya
Usulan Renja

Terkoordinasinya
dan tersosialisasinya
draft renja

Dokumen renja
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Nomor SOP

/Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan

Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Januari 2023

Disahkan Oleh

WALIKOTA SUNGAI PENUH

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA
DINAS PERDAGANGAN DAN KERJA DAN ANGGARAN
PERINDUSTRIAN (RKA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memahami perencanaan program;

2. Cakap;

3. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renja Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Standar Harga
2. SOP Pelaporan dan Biaya, Permendagri 13 tahun 2006
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak ada usulan RKAP, maka tidak
tersusun program RKAP

Form Usulan RKA
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BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN RKA DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

Diskoperindag-ESDM

Sekretaris/

Kasubbag/ Kasi Kabid

Kepala Dinas

MUTU BAKU

Kelengkapan

Wakitu

Memulai Persiapan

Menerima Informasi tentang Pagu

Indikatif Diskoperindag

Menyusun RKA sesuai dengan pagu
indikatif

Pena, Kertas dan
komputer/laptop

KUA PPAS

30 Menit

Telah dilakukan
persiapan

Terdapatnya

Informasi tentang
Pagu Indikatif

Tersusunnya RKA
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URAIAN PROSEDUR

Mengkoreksi RKA dan mengadakan
pembahasan internal
Sekretariat/Bidang

Mencetak dan mendistribusikan
RKA kepada pihak terkait [TPAD]

PELAKSANA

Diskoperindag-ESDM

Sekretaris/

Kasubbag/ Kasi Kabid

Kepala Dinas

MUTU BAKU

Kelengkapan

Wakitu

45 Menit

Terkoreksinya RKA

Tercetak dan
terdistribusinya RKA
yang telah
ditetapkan
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Nomor SOP /Dagprin-1/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
DisahicansQlek WALIKOTA SUNGAI PENUH
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Vama SOP PELAEORAN
DINAS PERDAGANGAN DAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

3. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4. Peraturan Walikota Sungai Penuh
Nomor 49 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan dan Perindustrian Kota
Sungai Penuh.

1. Memahami Kebijakan-kebijakan, rencana kerja dan
program;

2. Cakap;

3. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

Renja
SOP Penyusunan RKA

e

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Renja, DPA dan
SP]

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak dilakukan penyusunan laporan,
maka tdak akan diketahu1 progress
peningkatan kinerja dan pelaksanaan
program serta kegiatan

1. Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan
2. Laporan Tahunan
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BAGAN ALUR SOP PELAPORAN SEKRETARIAT DISPERDAGPRIN

URAIAN PROSEDUR

Pengumpulan data

Laporan disampaikan kepada
Pimpinan untuk mendapat
tanda tangan

Laporan disampaikan kepada
SKPD terkait Kota Sungai Penuh

Kepala Dinas

Sesuai Data
Kebutuhan

j;’ Laporan

Laporan

30 Menit

10 Menit

Terpenuhinya data
pelaporan

Terciptanya
laporan yang telah
ditandatangani

Laporan telah
diserahterimakan
ke Bagian
Pengelola
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PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DINAS PERDAGANGAN DAN PERINDUSTRIAN
PERDAGANGAN

__..rI*h__

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

i Dipindai dengan |
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Nomor SOP /Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH

SURAT IZIN USAHA

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Nama SOP
DINAS PERDAGANGAN DAN PERDAGANGAN (SIUP)
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Perdagangan Republik
Indonesia Nomor 36/M-DAG/PER/9/2007
tentang Penerbitan Surat Izin Usaha
Perdagangan (SIUP);

Peraturan Menter1 Perdagangan No.
46/M-DAG/PER/9/2009 tentang
Perubahan atas Penerbitan Surat Izin
Usaha Perdagangan (SIUP):

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
31 Tahun 2010 Tentang Tupoksi Dan Tata
Kerja Dinas Perindustrian, Perdagangan,
Koperasi, Usaha Mikro Kecil Dan
Menengah Kota Sungai Penuh.

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
2 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan
Kewenangan Pelayanan Dibidang
Perizinan Kepada Kantor Pelayanan
Perizinan Terpadu Kota Sungai Penuh

1. Mampu melaksanakan koordinasi terkait dengan
kegiatan perizinan

2. Memiliki kemampuan bekerja dalam tim

J. Memahami tugas, fungsi dan tata kerja perizinan

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pelayanan Administrasi Surat Keluar

ATK, Komputer dan perangkatnya (software dan
hardware), Formulir permohonan izin, Checklist

kelengkapan dokumen izin.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kurangnya kecermatan dan ketelitian
petugas  pengadministrasi  pelayanan
(pendaftaran) dapat menyebabkan banyak
permohonan ditolak.

2. Keterlambatan dalam pengecekan

lapangan menyebabkan proses perizinan
tidak tepat waktu/terlambat.

1. Mencatat setiap permohonan izin yang masuk dan
meng-update status terkini izin tersebut (apabila
berkas sudah lengkap dan benar)

2. Membuat  checklist kelengkapan  dokumen
persyaratan izin.
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Lampiran | SOP Surat I1zin Usaha Perdagangan (SIUP)

INFORMAS PENERIMAAN / KEPALA
NO. URAIAN KEGIATAN PEMOHON {LDI{EE]EI,_;NEB, PENYERAHAN / BAGIAN PROSES BADAN
BANK
Pemohon meminta informasi perizinan ke loket
1. | informasi dan petugas loket memberikan informasi coaadle Infarmas
tentang perizinan yang dibutuhkan pemohon
a. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi -
persyaratan Mengisi farm ;Z:;:!t:in
b. Petugas loket memeriksa kelengkapan berkas can Persyaratan o O
2. - Bila lengkap pemohon diberikan tanda bukii — T
penerimaan permohonan Tanda Terima lengkap
- Bila masih belum lengkap berkas dikembalikan Li
lagi ke pemohon untuk dilengkapi
3 Bagian proses melakukan penelitian dan validasi awal Verifikasi
| terhadap berkas permohonan
Apabila berkas permohonan tidak lengkap, Bagian 2inA J‘
Penerimaan / Penyerahan mengirimkan kembali \T”- ——
berkas ke pemohon
Apabila berkas permohonan sudah lengkap dan benar,
4. | Bagian Penerimaan / Penyerahan mengirimkan berkas
ke Bagian proses mengolah surat draf surat izin - Pemrosesan
= : A EGF - Pemeriksaan
Proses pemeriksaan dan pemarafan konsep surat izin . Parat dsn
oleh Kasubbid dan Kabid Perizinan serta I::::n » Penanda
penandatanganan Surat |zin tsal'l"rga?'”l‘;';
5. | Registrasi, penomoran, pengesahan, pengarsipan
Pemberitahuan Surat |zin telah selesai kepada
6 pemohon EAEI_H/_L i?r?yerahan Surat - Pencatatan dan
| Petugas loket penerimaan / penyerahan menyerahkan R ﬁiﬂgéﬁﬂfﬁé‘n [
Surat izin kepada pemohon

! Dipindai dengan !
{8 CamScanner’;
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P . -
WOTA SUNGAI PEN,

Nomor SOP /Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari1 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH

PENINGKATAN PENGAWASAN

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP PEREDARAN BARANG DAN
DINAS PERDAGANGAN DAN JASA
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan  Pemerintah  Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4593);

Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan
Perangkat Daerah;

. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penubh.

I. Memiliki pengetahuan tentang Pengawasan
Peredaran Barang dan Jasa;

2. Memiliki pengetahuan tentang Perlindungan
Konsumen;
3. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

4. Mampu Membuat laporan pengawasan;

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pengawasan Peredaran Barang dan
Jasa

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Peraturan
tentang Pengawasan dan Perlindungan Konsumen,
Laporan Pengawasan, Alat Uji Makanan dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Konsep Pengawasan diteliti kemudian
diparaf oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban adninistrasi

2. Melaksanakan pengawasan peredaran

barang dan jasa ke Toko, Minimarket,
Pasar, dll

Peraturan tentang Pengawasan dan Perlindungan
Konsumen, Berita Acara Pengawasan, dan Laporan
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BAGAN ALUR SOP PENINGKATAN PENGAWASAN PEREDARAN BARANG DAN JASA DISPERDAGPRIN

Perd 2 MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Walikota /Sekretaris KET
- - Kepala Dinas o
Staf Kasi Bidang B s o Kelengkapan Waktu Output
Persiapan Adm Pelaksanaan Kertas, Pena, )
Friahrditakoks
1. |Pengawasan Peredaran Barang dan Komputer, dan 30 Menit 3 2
|asa Printer peisiapal

—

Undangan telah
Surat Undangan 1 Hari |disampaikan pada
Tim Pengawas

Panitia Pelaksana —
dan Tim Pengawas,| 1Hari | - o —ananya
Berita Acara pengawasan
- einsighe Tersedianya Laporan

2 Jam
KﬂmeitEn dan Ja Hasil Pengawasan
Printer

2. |Menghubungi Tim Pengawas

Pelaksanaan Pengawasan Barang di
Toko, Minimarket, Pasar, dll

Pembuatan laporan hasil
pengawasan

Laporan disampaikan Dinas

Perindag Provinsi Jambi -
5.

JLUL

dan Laporan 1 Bulan Dina_s Perindag
Provinsi Jambi

l Surat Pengantar Laporan diterima oleh

! Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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P . -
WOTA SUNGAI PEN,

Nomor SOP /Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PENGEMBANGAN
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Nama SOP KELEMBAGAAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007

juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang

Petunjuk Teknis Penataan Organisasi

Daerah;

3. Permendagri Nomor

115/MPP/KEP/2/1998 tentang Jenis

Barang dan Kebutuhan Pokok

Masyarakat;

4. Keputusan Menteri Perindustrian dan

Perdagangan Nomor

119/MPP/KEP/6/2001 tentang

Persetujuan Penyelenggaraan Pameran

Dagang, Konvensi dan atau seminar

Dagang;

5. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor

49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

1. Mampu Menjalin kerjasama dengan Pihak yang
mampu menyediakan Bahan Pokok Kebutuhan
masyarakat dalam skala besar:;

2. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

3. Mampu Membuat laporan pasar Murah;

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pengembangan Kelembagan
Kerjasama Kemitraan

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Peraturan
tentang Pasar murah, Laporan Pasar Murah, Barang
Pokok Murah dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Konsep Pasar Murah diteliti kemudian
diparaf oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban adninistrasi

2. Melaksanakan Pasar Murah bagi

Masyarakat Kurang Mampu di 8

Kecamatan dalam Kota Sungai Penuh

Peraturan tentang Pasar Murah, Berita Acara, Fakta
Integritas, Daftar Masyarakat Kurang Mampu yang
Menerima Sembako Murah dan Laporan
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BAGAN ALUR SOP PENINGKATAN PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN KERJASAMA KEMITRAAN DISPERDAGPRIN

NO

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

Perdagangan

Staf

Kasi

Bidang

Kepala Dinas

Walikota/Sekretaris

Daerah/Asisten

MUTU BAKU

Kelengkapan

T

Waktu

Output

KET

T P .
Spmps u STCYIILICL s

. pp

Telah dilakukan

1. |Pengembangan Kelembagaan Komputer, dan 2 Jam :

Kerjasama Kemitraan Printer peialapan
Terdatanya nama-
Mendata nama-nama penerima ;arang! Murah?}agi

7 Sembako Murah hagi magyarakat Surat , Petugas 3 Hari masyarakat kurang
kurang mampu di 8 Kecamatan mampu di 8
dalam Kota Sungai Penuh Kobimatsa dalars

Kota Sungai Penuh
Menghubungi dan melakukan
perjanjian kerjasama dengan pihak PR——

3. |vang bisa menyediakan Sembako * :'{E:"a 1 Hari :Er_lamm“?ﬂ
Murah (Tepung, Gula, Minyak I e
Goreng)dalam skala besar
Menghul g Melal kan Terlaksananya Rapat
Rapat dengan instansi terkait Ll = Persiapan Pasar

Murah
Menyerahkan Kupon  Sembako Petugas, Tanda
. murah  kepada camat untuk Terima I'.'.:.lpun i 1 Hari Kupon diterima oleh
__Mdisprabhkan  kenada  ma at i E Camat
Faktrimtegritas
Kecamatan masing-masing
Melaksanakan kegiatan Pasar Murah e
6. |di B Kecamatan dalam Kota Sungai o= Pamtu! B Hari Eper i oo
& Pelaksana Kegiatan Murah
ik
Membuat Laporan
Kertas, Pena,
7. Komputer, dan 2 Jam Tersedianya Laporan
Printer

! Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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P . -
WOTA SUNGAI PEN,

Nomor SOP /Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
FASILITASI UNIT TIMBANG,
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | numa SOP FARERIAN
DINAS PERDAGANGAN DAN PERLENGKAPANNYA
PERINDUSTRIAN )
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;
Permendagri Nomor 08/M-
DAG/PER/3/2010 tentang Alat-Alat
Ukur, Takar, Timbang dan
Perlengkapannya (UTTP) yang Wajib
Ditera dan Ditera Ulang;
Permendagri Nomor 37/M-
DAG/PER/11/2011 tentang Barang Yang
Dapat Disimpan di Gudang dalam
Penyelenggaraan Sistem Resi Gudang,
sebagaiman telah diubah dengan

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor
08/M-DAG/PER/02/2013;

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penubh.

1. Mampu Menjalin kerjasama dengan Pegawai
UPTD Metrologi dalam pelaksanaan dan
penyediaan tera ulang;

2. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

3. Mampu Membuat laporan hasil Tera Ulang
Timbangan;

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Fasilitasi Unit Timbang, Takar dan
Perlengkapannya (UTTP)

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Peraturan
tentang Tera Ulang, Laporan hasil tera ulang,
Timbangan Pedagang dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Konsep UTTP diteliti kemudian diparaf
oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban adninistrasi
Melaksanakan Tera Ulang Timbangan
para pedagang di Pasar Tanjung Bajure

Peraturan tentang Tera Ulang, Berita Acara, Daftar

Pedagang yang terkait UTTP dan Laporan
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BAGAN ALUR SOP PENINGKATAN FASILITASI UNIT TIMBANG, TAKAR DAN PERLENGKAPANNYA (UTTP) DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
Diskoperindag-ESDM MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR 3 KET
Sekretaris/ Kepala Dinas
Staf Kasubbag/ Kasi Kabid Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Persi .El'lld P "I. k 5 Kerta P Pe 5 .
ersiapan Adm Pelaksanaan ertas, Pena Telah dilakukan

1. |Pengembangan Kelembagaan Komputer, dan 2 Jam T

Kerjasama Kemitraan Printer P ¥
Terpenuhinyaama-
9 Mendata nama-nama Pedagang yang i Petugas yang akan i nama Pedagang vang
" |timbangannya akan ditera ulang = mendata £ timbangannya akan
ditera ulang

3. \
Menghubungi Tenaga dari UPTD T 4 T
Metrologi Provinsi Jambi yang akan Surat 1 Hari crse ;:an}ra En'ﬁ'ga
melaksanakan tera ulang T

‘1_-, .
Melaksanakan Rapat Persiapan S Uil g 1 Hari Terlaksananya rapat
Kegiatan persiapan

’ o L

\ SK Panitia

Melaksanakan kegiatan P Pelaksana SK Tirm 3 Hari Terlaksanya Tera
bersama tenaga dari Jambi - Pengawa; Buruh Ulang Timbangan

6. |Membuat Laporan :

‘ Kertas, Pena,
' Komputer, dan 2 Jam Tersedianya Laporan

Printer

! Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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Nomor SOP

/Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH

PENINGKATAN SISTEM DAN

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Nama SOP JARINGAN INFORMASI
DINAS PERDAGANGAN DAN PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

3. Keputusan Menteri Perindustrian dan
Perdagangan Nomor 115/MPP/2/1998
tentang Jenis Barang Kebutuhan Pokok
Masyarakat;

4. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah.

5. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

=

1. Mampu Memonitoring Harga Barang di Pasar
Tanjung Bajure;

2. Mampu Membuat Laporan dan Mengirim Laporan

ke Instans: terkait;

Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

4. Mampu Membuat Laporan

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pengembangan Peningkatan Sistem dan
Jaringan Informasi Perdagangan

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Standar Harga
dan Biaya, Laporan dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Konsep ditelitti kemudian diparaf oleh
pejabat terkait sebelum ditandatangani oleh
pejabat berwenang guna
pertanggungjawaban administrasi

Laporan Harga Sembako
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BAGAN ALUR SOP PENINGKATAN SISTEM DAN JARINGAN INFORMASI PERDAGANGAN DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
Sekretariat MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR _ KET
Sekretaris/ Kepala Dinas
Staf Kasubbag/ Kasi Kabid Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kertas, Pena, -
Persiapan Adm Pelaksanaan g Telah dilakukan
L Kegiata Komputer, dan 2 Jam 2
egiatan Drintars persiapan
. . i Terdatanya harga 3
2. |Memonitoring harga sembako Petugas 3 Hari P Per Minggu
Terdat
3. |Mendata distribusi Pupuk Petugas 1 Hari e Per Triwulan
distribusi pupuk
Data Harga Tersedianya Laporan
4. |Membuat L H Sembako 1
e L Sembako L Harga Sembako
Tersedianya Data
Data Distribusi
5. |Membuat Laporan Distribusi Pupuk . EFUISUI;: e 1 Jam Distribusi Pupuk Per
¥ Triwulan
Mengirim Laporan Harga Sembako
ke RRI, Sungai Penuh TV, Walikota . s
b. Sungai Penuh, Dinas Perindag [ambi laporan 1 Hari Laporan Diterima
dan Gubernur Jambi
7. Men_glrlm La_p R Dlsnr]bl_lm FUFUk laporan 1 Hari Laporan Diterima
ke Dinas Perindag Provinsi Jambi
Membuat Laporan Mingguan dan Kertas, Pena, Tersedianya Laporan
8. Rl Komputer, dan 2 Jam Mingguan dan
Printer Bulanan

! Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DINAS PERDAGANGAN DAN PERINDUSTRIAN
BIDANG PERINDUSTRIAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

! Dipindai dengan |
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P . -
WOTA SUNGAI PEN,

Nomor SOP /Dagprin-3/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari1 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
REKOMENDASI IZIN USAHA
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP
DINAS PERDAGANGAN DAN S
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang  Republik  Indonesia
Nomor 3  Tahun 2014  tentang
Perindustrian

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan
Perangkat Daerah.

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penubh.

1. Memiliki Kemampuan dalam memberi informasi
kepada IKM yang akan mengurus Rekomendasi;
2. Bersikap ramah dalam melayani IKM
. Mampu berkomunikasi dengan IKM dengan baik
dan benar
4. Memahami Peraturan Perundang-undang vyang
berlaku

L2

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembinaan dan Bimbingan Teknis
Industri

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Blanko Isian
Profil IKM

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

2

Kesalahan dalam Pengisian Data Profil
Berakibat tidak akuratnya data

. Penunjukan  petugas ke Lapangan/
pengecekan usaha IKM harus memahami
Prosedur yang telah ditetapkan/ berlaku

1. Profil Perusahaan IKM/ Profil IKM
2. Berita Acara Pemeriksaan
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BAGAN ALUR SOP PELAKSANAAN REKOMENDASI IZIN USAHA INDUSTRI
PADA BIDANG PERINDUSTRIAN DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
URAIAN PROSEDUR Bidang

MUTU BAKU
Kepala Dinas

Staf/ TPL Kasi Kelengkapan

Mencatat dan membukukan

Bahan berkas pemohon dan : Buku Agenda 10 Menit Telah dibukukan bahan
meneruskan ke Kasi berdasarkan g pemohon

Disposisi kabid

4. [Melaksanakan cek lokasi untuk
memastikan kesesuaian tempat

dan usaha berdasarkan syarat Surat Tugas Telah diteliti kesesuaian
dan ketentuan dalam perundang- Pelaksanaan 1hari |datadari pemohon dengan
Pembinaan keadaan dilapangan

undangan yang berlaku

Pembukuan dan pengarsipan

: Telah dibuk
surat rekomendasi Buku Agenda, Pena 15 menit SlIbaR O

rekomendasi

. e -
Tanda Terima Surat _
H_----_- Rekomendasi


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP

/Dagprin-3/2023

Tanggal Pembuatan

Januar1 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januar1 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP DIKLAT SOSIALISASI
DINAS PERDAGANGAN DAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang  Republik  Indonesia
Nomor 3  Tahun 2014  tentang
Perindustrian

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan
Perangkat Daerah.

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

1. Memiliki kemampuan tentang Proses Pelaksanaan
Diklat/ Sosialisasi

2. Mampu membuat rencana

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang

berlaku

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan Gugus Kendali Mutu
(GKM)

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Mesin dan
Peralatan Industri Kecil

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Menunjuk peserta Diklat/ Sosialisasi yang

Materi Diklat/ Sosialisasi, Piagam

benar-benar berminat dan yang akan
mengembang apa yang telah didapat setelah
Diklat/ Sosialisasi



https://v3.camscanner.com/user/download

URAIAN PROSEDUR

Pendataan Peserta Pelatihan yang
memenuhi Persyaratan Diklat

Pemantapan Peserta Pelatihan

Penyiapan Lokasi, Undangan dan
Persiapan lainnya

Selesai

PADA BIDANG PERINDUSTRIAN DISPERDAGPRIN

PELAKSANA

Bidang

Staf/Tim

Kasi

Kepala Dinas

MUTU BAKU

Kelengkapan

Surat Tugas dari
Dinas

Surat Tugas dari
Dinas

ATK, Kompter,
Printer

4 hari

Telah adanya peserta
Diklat/ Sosialisasi

Telah lengkapnya peserta
Diklat/ Sosialisasi

Sudah siapnya pelaksaan
Diklat/ Sosialisasi

ATK, Konsumsi dan
perlengkapan Diklat
lainnya

sesuai
waktu yang
ditetapkan

Telah bertambahnya
wawasan peserta Diklat/
sosialisasi

Serah terima piagam

Telah dilaksanakan
Diklat/ sosialisasi

! Dipindai dengan |


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP /Dagprin-3/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan

Perangkat Daerah.
Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor

49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

Tanggal Pengesahan Januar1 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PROPOSAL PERMOHONAN
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP BANTUAN HIBAH MESIN DAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
. Undang-Undang  Republik  Indonesia 1. Memiliki Kemampuan tentang proses produksi
IKM ;
Nomor 3  Tahun 2014  tentang +
Pevindisivisg 2. Mampu merencanakan pemanfaatan mesin
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 3 fderalian I_KM; d o
2016 tentang Perangkat Daerah: : ber]nk ?l‘l’ll peraturan perundang-undangan yang
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007 A
4. Cakap

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembinaan dan Bimbingan Teknis
Industri dan SOP Pelaksanaan Gugus
Kendali Mutu (GKM)

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Mesin dan

Peralatan Industn Kecil

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengajuan Proposal Bantuan Mesin dan
Peralatan Industri ditujukan kepada
Walikota Sungai Penuh dan harus ada
disposisi dari Walikota sebagai bahan
pertimbangan tindak lanjut.

Verifikasi persyaratan adminitrasi harus
langsung ke Kelompok Usaha Industri
yang mengajukan permohonan mesin dan
peralatan.

Surat digandakan dalam rangkap sesuai
dengan jumlah tujuan dan tembusan
ditambah satu rangkap untuk arsip
Sekretariat

Daftar Penerimaan Proposal Permohonan Bantuan
Mesin Peralatan Industri dan Daftar Kelompok
Penerima Bantuan Mesin Peralatan Industri Kecil



https://v3.camscanner.com/user/download

BAGAN ALUR SOP PERMOHONAN BANTUAN HIBAH MESIN DAN PERALATAN
PADA BIDANG PERINDUSTRIAN DAN ESDM DISKOPERINDAG-ESDM

URAIAN PROSEDUR

Rekapitulasi Proposal Bantuan
Mesin dan Peralatan

Persetujuan untuk di Verifikasi
Kelengkapan Adminitrasi dan

Lokasi IKM

Penandatanganan Hasil Evaluasi
Permohonan Belanja Hibah

Selesai

PELAKSANA

Bidang

Kasi

MUTU BAKU

Kelengkapan

Form Rekapitulasi
Proposal

SK Tim Verifikasi
dan Surat Tugas

Form Hasil Evaluasi
Permohonan Belanja
Hibah

Tanda Terima Surat

Tersedia Rekapitulasi
Permohonan Sarana

Tersedianya SK Tim
Verifikasi dan Surat Tugas

Terciptanya Hasil
Evaluasi Permohonan
Belanja Hibah yang telah
ditandatangani Kadis

Telah selesainya
pelaporan

! Dipindai dengan |


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP /Dagprin-3/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januar1 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PENYALURAN BANTUAN
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP HIBAH MESIN DAN
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang  Republik  Indonesia
Nomor 3  Tahun 2014  tentang
Perindustrian

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;
Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan
Perangkat Daerah.

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

1. Memiliki Kemampuan tentang proses produksi
IKM ;

2. Mampu merencanakan pemanfaatan mesin
peralatan IKM;

3. Memahami peraturan perundang-undangan yang
berlaku

4. Cakap

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembinaan dan Bimbingan Teknis
Industri dan SOP Pelaksanaan Gugus
Kendali Mutu (GKM)

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Mesin dan
Peralatan Industri Kecil

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengadaan Barang Bantuan Hibah Sarana
Industri  harus  menurut  ketentuan
peraturan yang berlaku.

Pemanfaatan bantuan hibah sarana
industri perlu dilakukan pembinaan dan
pengawasan

Daftar Penerimaan Proposal Permohonan Bantuan
Mesin Peralatan Industri dan Daftar Kelompok
Penerima Bantuan Mesin Peralatan Industri Kecil



https://v3.camscanner.com/user/download

BAGAN ALUR SOP PENYALURAN BANTUAN HIBAH MESIN DAN PERALATAN
PADA BIDANG PERINDUSTRIAN DAN ESDM DISKOPERINDAG-ESDM

URAIAN PROSEDUR

Menyiapkan Rencana Pengadaan
Sarana Hibah dan Berita Acara
Penerimaan Hibah

Persetujuan untuk Pengadaan
Barang Bantuan Hibah Industri

Penandatanganan Adminitrasi
dan Kelengkapan Pengadaan
Barang Bantuan Sarana Industri

Penyerahan Bantuan Hibah
Sarana Industri

PELAKSANA

Bidang

Kasi

MUTU BAKU

Rekap Bantuan Sarana
dan Form Berita Serah
Terima Bantuan

SK Panitia Pengadaan,
Pemeriksa dan
Penerima

Berkas dan Form Proses
Pengadaan

Berkas dan Form Proses
Serah Terima Bantuan

Tersedia Rencana
Pengadaan (Spesifikasi
Barang) dan Berita Acara
Serah Terima

Tersedianya SK Panitia
Pengadaan, Pemeriksa
dan Penerima

Tersedianya Barang
Bantuan Hibah Industri

Tersalurnya Bantuan
Hibah Sarana Industri
sesuai dengan Ketentuan

Ti\-]-’li-\. = T
R AT VR X o
"
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Nomor SOP /Dagprin-3/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januar1 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PELAKSANAAN GUGUS

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH Nama SOP

DINAS PERDAGANGAN DAN KENDALIMUTU (GKM)
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

I. Undang-Undang  Republik  Indonesia 1. Memiliki Kemampuan tentang Gugus Kendali

Nomor 3 Tahun 2014  tentang Mutu (GKM) ;
" : 2. Mampu merencanakan Penerapan dan
Perindustrian
Pengembangan GKM

2. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

3. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007 berlaku,

gr

juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang 4. Cakap
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

4. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan

Perangkat Daerah.

5. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

3. Memahami peraturan perundang-undangan yang

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
SOP Pembinaan dan Bimbingan Teknis | Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Bahan dan
Industri Peralatan Penerapan dan Pengembangan GKM
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Penunjukan Fasilitator Gugus Kendali k. B(;]ILELIIM Daftar Penerapan Gugus Kendali Mutu
Mutu (GKM) harus sesuai dengan ) (B K [’; ftar P b G Kendali M
kompetensi dan telah mengikuti Pelatihan | = (_EKL;& AHAEEngombanEan. NS Seneali i
Fasilitator GKM. ( )
2. Pembentukan Gugus Kendali Mutu
(GKM)
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BAGAN ALUR SOP PELAKSANAAN GUGUS KENDALI MUTU INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH (GKM-IKM)

URAIAN PROSEDUR

Rekapitulasi permohonan dari
IKM dan Mempelajari Laporan
Tenaga Penyuluh Lapangan

Persetujuan Penerapan dan
Pengembangan Gugus Kendali
Mutu (GKM)

Penyampaian Risalah GKM dan
Laporan Fasilitator GKM

PELAKSANA

Staf/
Fasilitator

Kasi

MUTU BAKU

Kelengkapan

Form Rekapitulasi
Permohonan GKM

Surat Tugas
melaksanakan GKM

Form Risalah GKM
dan Form Laporan
Fasilitator

Tanda Terima Surat

Tersedia Rekapitulasi
Permohonan GKM

Tersedianya Surat Tugas
Pelaksanaan GKM

Terciptanya Risalah dan
Laporan Fasilitator GKM

Telah selesainya
pelaksanaan GKM



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH
DINAS PERDAGANGAN DAN PERINDUSTRIAN
PENGELOLAAN PASAR

__..rI*h__

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

! Dipindai dengan |
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Nomor SOP /Dagprin-4/2023
Tanggal Pembuatan Januari 2023
il Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan Januari 2023
Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
Nama SOP PENERBITAN IZIN
PENGELOLAAN PASAR
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH RAKYAT, PUSAT
DINAS PERDAGANGAN DAN PERBELANJAAN, DAN IZIN
PERINDUSTRIAN USAHA TOKO SWALAYAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun I

2016 tentang Perangkat Daerah: . Memiliki Kemampuan tentang tata pembangunan

Gedung;

Permendagn Nomor 70/M- 7 : P

. Mampu mengoperasikan Aplikasi Pelaporan DAK
DAG/PER/12/2013  tent e Pedoman 3.01Memahami peraturan perundang-undangan yang
Penataan dan Pembinaan Pasar Rachaba

Tradisional, Pusat Perbelanjaan dan Toko

: , 3 M sikan k ter (MS. Office):;
Modern, sebagaimana telah diubah APRINEEOPOGISINEL Lotmgrufe 1¢)
] . Dd g S6/M 4. Memahami peraturan perundang-undangan yang
[}EiAﬂ(331:’1;}1JII ERITI.’I_:}E?]I} 43;31'1 omor 3 berlaku tentang Teknis Pelaksanaan DAK;

Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

Permendagri Nomor 91/M-
DAG/PER/12/2014 tentang Petunjuk
Teknis Penggunaan Dana Alokasi Khusus
(DAK) Bidang Sarana Perdagangan
Tahun Anggaran 2015;

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan  Susunan
Perangkat Daerah;

Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
SOP  Renovasi  Sarana  Distribusi | Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Petunjuk Teknis
Perdagangan/Pasar Tradisional (DAK) DAK, Aplikasi Pelaporan DAK, Jaringan Internet dan
SPJ
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Konsep DAK diteliti kemudian diparaf

oleh pEj abat Gileank s Buku Petunjuk Teknis dan Pelapnran DAK

ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban adninistrasi
DAK

Pencairan dana dilaksanakan oleh pihak
Ketiga dan Pelaporan DAK dilaksanakan
oleh Dinas/Instansi terkait.

Pelaporan dan administrasi dibuat dalam
rangkap 9 (Sembilan)

Dipindai dengan

i CamScanner &
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BAGAN ALUR SOP RENOVASI SARANA DISTRIBUSI PERDAGANGAN/PASAR TRADISIONAL (DAK) DISPERINDAG

PELAKSANA
MUTU BAKU
Perdagangan
NO URAIAN PROSEDUR . Walikota/Sekretaris KET
Kepala Dinas 3
Staf Kasi Bidang Daerah/Asisten Kelengkapan Waktu Output
Persiapan Adm Pelakﬂan.’laan LEL’E!HE Kertas, Pena, _ |Telah dilakukan
1. |pembangunan Pasar Tanjung Bajure Komputer, dan 15 Menit W N
dari Dana DAK Printer X .
Pelaksanaan Kegiatan Pembuatan
9 Pasar Penampung Untuk I I Kayu, Paku, Palu, 14 Hari Tersedianya Pasar
" |Pemindahan 136 Pedagang dari Atap an Penampung
Pasar Tanjung Bajure.
Pelaksanaan Pemindahan Pedagang Tim Pemindahan Pedagang telah
3. |0Oleh Tim yang telah di SK oleh l— ' dari instansi 3 Hari |pindah ke Pasar
Walikota terkait Penampung
Pelaksanaan Kegiatan Renovasi Tersedinya Pasar
4. |Pasar Tanjung Bajure dari dana DAK SPK 4 Bulan |Tanjung Bajure yang
Tahun 2015 ‘ telah direnovasi
c Pelakﬂan.aan Penga.waﬁan IHeg;latan _ s Dempa 4 Bulan Terlaksananya
Renovasi Pasar Tanjung Bajure pengawasan
Pelaksanaan Evaluasi Tentang Hasil Kertas, Pena,
c Pengawasan unt‘ul-: di buat Laporan | I{umpu.ter., Printer 2)am |TersedianyaLaporan |Per Triwulan
Ke Kementerian Perdagangan dan jaringan
Jakarta ‘ internet
I
Membuat Laporan Triwulan dar Kertas, Pena,
E :asﬂ ]E\rah;am T]T{ Penﬁawas unl_:ul{ N -{ Kﬂl;i[:lu:ter: Printer - Per Triwulan
P] y aporkan ; e ementerian a‘n jaringan Tersedianya Laporan
erdagangan Jakarta internet Triwulan DAK

| Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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s W
WOTA SUNGAI PENUY

Nomor SOP /Dagprin-4/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
PEMBANGUNAN PROMOSI
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Nama SOP PERDAGANGAN DALAM
DINAS PERDAGANGAN DAN NEGERI
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007 1. Mampu Mengumpulkan materi Pameran;

juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang 2. Mampu Melaksanakan kegiatan Pameran;Mampu

Petunjuk Teknis Penataan Organisasi 3. Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

Daerah; 4. Mampu membuat laporan

2. Permendagri Nomor

115/ MPP/KEP/2/1998 tentang Jenis
Barang dan Kebutuhan Pokok
Masyarakat;

3. Keputusan Menteri Perindustrian dan
Perdagangan Nomor
119/MPP/KEP/6/2001 tentang
Persetujuan Penyelenggaraan Pameran
Dagang, Konvensi dan atau seminar
Dagang;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

5. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

6. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembangunan Promosi
Perdagangan Dalam Negeri

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Peraturan
tentang Promosi, Laporan Pameran, Materi Pameran
dan Bahan/Peralatan Pameran, dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Konsep Pameran diteliti kemudian
diparaf oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang
guna pertanggungjawaban administrasi

2. Pameran dilaksanakan sesuai jadwal dan

Surat Undangan Pameran

Peraturan tentang Promosi, dan Laporan

Dipindai dengan

i CamScanner &


https://v3.camscanner.com/user/download

BAGAN ALUR SOP PEMBANGUNAN PROMOSI PERDAGANGAN DALAM NEGERI DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
Disk indas-ESDM MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR lskoperindag- Keoala Di KET
: Sekretaris epala Uinas
Staf Kasubbag/ Kasi Kabid / Kelengkapan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Persiapan Adm Fela@naan Kertas, Pena, Telah dilakukan
1. |Pembangunan Promosi Perdagangan - Komputer, dan 2 Jam :
i | persiapan
Dalam Negeri Printer
W
Tersedi Materi
2. |Mengumpulkan Materi Pameran A — | )_ Petugas 3 Hari o e e e
Pameran
3. |Mempersiapkan Stand Pameran .‘“_4“ Bahan/Peralatan, 1 Hari Tersedianya Stand
Petugas Pameran
. . Terlaksananya
4. |Melaksanakan Pameran - Penjaga Stand 6 Hari
' — Pameran
Kertas, Pena,
5. |Membuat Laporan 5 Komputer, dan 2 Jam Tersedianya Laporan
Printer

| Dipindai dengan |
& CamScanner’;
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s W
WOTA SUNGAI PENUY

Nomor SOP /Dagprin-2/2023

Tanggal Pembuatan Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2023

Disahkan Oleh WALIKOTA SUNGAI PENUH
s PENGEMBANGAN PASAR
PEMERINTAH KOTA SUNGAI PENUH | Nama SOP
DINAS PERDAGANGAN DAN LELANGDAERAH
PERINDUSTRIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Permendagri Nomor 57 Tahun 2007
juncto Nomor 56 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi
Daerah;

3. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

4. Peraturan Walikota Sungai Penuh Nomor
49 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan
Perindustrian Kota Sungai Penuh.

1. Memahami Pasar Lelang Daerah;

2. Mampu Menghubungi dan Mengikutsertakan
Pedagang yang terlibat;

Mampu mengoperasikan komputer (MS. Office);

4. Mampu Membuat Laporan

o

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pengembangan Pasar Lelang
Daerah

Meja, Kursi, ATK, Komputer, Printer, Peraturan
tentang Pasar Lelang Daerah, Laporan dan SPJ

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Konsep Pasar Lelang diteliti kemudian
diparaf oleh pejabat terkait sebelum
ditandatangani oleh pejabat berwenang guna
pertanggungjawaban administrasi

Daftar Pedagang yang akan mengikuti Pasar Lelang
Daerah dan Laporan

Dipindai dengan

i CamScanner &


https://v3.camscanner.com/user/download

BAGAN ALUR SOP PENGEMBANGAN PASAR LELANG DAERAH DISPERDAGPRIN

PELAKSANA
Sekretariat MUY Ry
NO URAIAN PROSEDUR KET
Sekretaris Kepala Dinas
Staf Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 5 6 7 g ] 0
Persiapan Adm Pelaksanaan Hprtas, fars, Telah dilakukan
1. 3 Komputer, dan 2 J]am :
Kegiatan : persiapan
Printer

II_.'

2. |Merekrut Peserta Pasar Lelang - Petugas 1 Hari Tensetany osld
Pasar Lelang
|
‘ Surat 1 Hari Terdatanya calon
Perserta Lelang di
; Menghubungi Panitia Peserta Lelang W Jambi
3 Mendampingi Peserta Lelang untuk ‘— Petugas, Peserta 1 Hari Terlaksananya Pasar
" |Melaksanakan Lelang di Jambi Lelang Lelang
Kertas, Pena,

4. |Membuat Laporan ~ Komputer, dan 2 J]am Tersedianya Laporan

Printer

| Dipindai dengan |
& CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

