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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN MATESIH

Nomor : 503/124.3 /11/2020
Tanggal Pembuatan  : ©3 Pebruari 2020
Tanggal Revisi : ©4 Pebruari 2020
Tanggal Efektif : & Pebruari 2026
Disahkan Oleh
Nama SOP : Pelayanan Penerbltan Surat Izin Usaha Mikro Kecil
(IUMK )

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kabupaten Karanganyar Nomor 31 Tahun 2012 tentang Surat Izin
Usaha Mikro Kecil ( IUMK )

2. Perbup Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas dan
Fungsi Jabatan Struktural Pada Kecamatan dan Kabupaten Karanganyar
3. Perbup Karanganyar No. 64 Tahun 2014 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Bupati Kepada Camat Untuk Melaksanakan PATEN Di

Bidang Perizinan dan Non Perizinan

1. Memiliki kemampuan administrasi kantor

2. Memahami aturan tentang administrasi perizinan
3. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
4. Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer
S. Berpenampilan menarik

Keterkaitan SOP

| 1 AlatTuils I(antor N

4. Kendaraan

2.Form1 S. Jaringan internet
3 Ferangkat_l(omputer. | GStengpelveriﬂkasi

Peringatan

&- endataan
TN i e T e S

-Persyaratan pelayanan penerbitan Surat lzin Usaha Mikro Kecil (IUMI()

Jika SOP tidak dilaksanakan dimungkinkan pengelolaan Pelayanan Surat zin
Usaha Mikro Kecil ( IUMK ) tidak dapat terlaksana sesuai ketentuan

yaitu : Surat pengantar dari Desa; Foto copy KTP pemohon; Foto Copy
Kartu Keluarga; Pas Foto Ukuran 4 x 6 berwarna; Melampirkan IUMK asli

bagi pemohon pembaharuan/pendaftar ulang.

Scanned by TapScanner



NO.
KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Petugas Kasi Petugas | Sekretaris | Camat Petugas Kelengkapan Waktu Output
: Loket/ Yanum | Pengolah | Camat Administrasi

. Pemohon mendatangi petugas loket atau informasi Data v:

Petugas Loket atau informasi i Form 1 Form 1

2 mengucapkan salam, menyapa dan mom * 22 0 menit o
persyaratan, waktu dan biaya pemprosesan perizinan 1
serta menyerahkan formulir (Form 1) L
Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan kembali Form1 Form 1 yang sudah

3 kepada Petugas loket atau informasi dilampiri berkas 30 menit terisi dan berkas

; persyaratan perizinan persyaratan
Petugas loket atau informasi memberikan nomor -
register permohonan dan meneliti kelengkapan Form 1 yang sudah terisi Form 1 yang sudah

4 berkas, jka sudah lengkap diberikan tanda terima ‘dan berkas persyaratan 10 menit | Ofteliti dan diregister,

‘ selanjutnya menyerahkan berkas kepada Kasi Yanum Tidak a berkas persyaratan
dan jika belum lenkap mengembalikan berkas kepada

untuk di :

mo:’mmum mmmﬂ&uibﬂkumyamn. jika Form 1 yang sudah diteliti Form 1 yang sudah

sesuai dan memenuhi syarat membubuhkan paraf ,H dan diregister, berkas diteliti dan diregister
5. dan menyerahkan kepada pengolah data dan jika B persyaratan 10 menit serta difaraf. berkas

tidak memenuhi syarat menyerahkan Dberkas persyaratan

persyaratan kepada petugas loket atau informasi. 3

Pengolah data memasukkan data ke aplikasi v 21“1!11”:1.:” Draft IUMK yang
6 komputer dan mencetak draft UMK  serta diregister {Omenit | Sudah diparaf

- manyerahkan kepada Kasi Yanum y Y mhd-mm
Kasi Yanum mengoreksi draf IUMK , jika sudah ' Ya ' Dl‘lllll(l::i

7 sesuai membubuhkan paraf dan menyerahkan _.(1\ Draft IUMK yang sudah 10 menkt wm‘

' kepada Sekcam, jika belum sesuai qmnganm — diparaf Yanum; berkas
kepada Pengolah Data untuk diperbaiki . M—-—-——-—-M JUMK yang
Sekcam mereviu draft IUMK jika sudah sesuai /j\ T M%ﬂ:ﬂm dpast

8 membubuhkan paraf dan menyerahkan kepada Tidak diparaf - 10 menit Sekcam: berkas

| Camat, jka belum sesuai mengembalikan kepada berkas persyaratan persyarstan |
Yanum untuk diperbaiki. Tidak
Camat mereviu ulang draft IUMK, Jika su:‘llah Draft UMK yang wﬂm
sesuai membubuhkan tanda tangan dan _CD_ KN S ditandatangani

o menyerahkan kepada petugas administrasi, Tidak persyaratan 10 ment | O berkas |

" | jika belum sesuai mengembalikan kepada i persyaratan .

Sekcam untuk diperbaiki :

Scanned by TapScanner



..\.+
«¥F '}

Ty

'

AL L

Bk a2
A

.

BN
=

b

e a8 i e
R e Lt g O

e

Scanned by TapScanner



