	

NO
	

KEGIATAN
	
PELAKSANA
	
MUTU BAKU
	
KET

	
	
	
 PENGADMINISTRASI PERIZINAN
	
VERIFIKATUR
	
PENGAMPU
	
OPERATOR LAYANAN OSS
	
KEPALA BIDANG PERDAGANGAN
	

KEPALA DINAS
	

DPMPTSP
	

KELENGKAPAN
	

WAKTU
	

OUTPUT
	

	FRONT OFFICE

	




1
	Menerima berkas permohonan

Melakukan verifikasi kelengkapan dan kebenaran dokumen permohonan, bila lengkap didaftar, dan mencetak bukti pendaftaran.
Menginput dan mengirim berkas permohonan
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Berkas permohonan perizinan
	




15 menit
	



Berkas  permohonan perizinan
	

	
2
	
Memverifikasi dan memvalidasi berkas permohonan.
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Berkas permohonan perizinan
	
20 menit
	
Berkas permohonan perizinan terverifikasi
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Membuat berita acara pemeriksaan 
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Dokumen Permohonan izin
	

30 menit
	

Draft SK
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Mencetak Surat Keterangan
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Draft SK STPW
	

20 menit
	

SK STPW
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Melakukan verifikasi STPW dan memberi paraf persetujuan.
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· Dokumen Permohonan izin
· STPW
	

30 menit
	

Paraf persetujuan STPW
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Menandatangani Surat Keterangan
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STPW
	

30 menit
	

STPW tertandatangani
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Penguploadan Berkas ke Sistem
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STPW
	
15 menit
	· No. SK
· Bukti  penyerahan Berkas
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DPMPTSP melakukan verifikasi ulang apakah sudah sesuai atau belum, jika sudah maka Kepala DPMPTSP akan memberikan persetujuan, jika belum maka akan dikembalikan ke Pemohon
Jika sudah sesuai Kepala DPMPTSP akan menerbitkan STPW

	
Lengkap/ tdk lengkap
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· STPW
· Kuisioner SKM
	

10 menit
	
· STPW
· Menerima Kuisioner SKM yang sudah terisi
	


A. SOP SURAT TANDA PENDAFTARAN WARALABA (STPW)




B. PERSYARATAN  PENERBITAN SURAT TANDA PENDAFTARAN WARALABA (STPW)
1. Fotocopy KTP Pemohon / Penanggungjawab Perusahaan
2. Izin Mendirikan Bangunan / PBG
3. Prospektus Penawaran Waralaba
4. Hak Kekayaan Intelektual
5. Perjanjian Waralaba
6. Nomor Induk Berusaha (NIB)


C. SISTEM MEKANISME DAN PROSEDUR PENERBITAN SURAT TANDA PENDAFTARAN WARALABA
1. Pemohon melakukan permohonan STPW (melalui OSS)
2. Mengunggah formulir pendaftaran sebagai penerima Waralaba (melalui OSS)
3. Mengunggah Perjanjian waralaba (melalui OSS)
4. Ketentuan batas waktu jika STPW tidak diterbitkan oleh instansi berwenang dalm waktu 5 hari sejak permohonan diajukan secara lengkap, bukti permohonan dapat dipakai sementara sebagai dasar legal operasional usaha
5. Formulir pendaftaran diunduh  pada laman system OSS diisi secara manual
6. Verifikatur memverifikasi dan memvalidasi pemenuhan persyaratan dan pemenuhan dokumen 
7. Pengampu membuat berita acara pemeriksaan
8. Operator OSS mencetak Surat Keterangan 
9. Kepala Bidang Perdagangan melakukan verifikasi Surat Keterangan dan memberi paraf persetujuan
10. Surat Keterangan ditandatangani oleh Kepala Dinas 
11. Penguploadan Surat Keterangan ke sistem oleh Operator OSS
12. DPMPTSP melakukan verifikasi ulang apakah sudah sesuai atau belum, jika sudah maka Kepala DPMPTSP akan memberikan persetujuan, jika belum maka akan dikembalikan ke Pemohon
13. Kepala DPMPTSP menerbitkan Surat Keterangan STPW
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