
Penerbitan Rekomendasi SIUP
No. SK :

Persyaratan

1. PERMOHONAN

2. FC SITU

3. FC KTP

4. FC AKTA PERUSAHAAN (BADAN HUKUM)

5. FC NPWP

6. PAS PHOTO 3X4 2 LEMBAR

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. 1.PEMOHON MENYAMPAIKAN PERMOHONAN MELALUI FRONT OFFICE ; JIKA LENGKAP MAKA AKAN 

DIPROSES LEBIH LANJUT, JIKA TERDAPAT KEKURANGAN PERSYARATAN MAKA FRONT OFFICE 

MENGEMBALIKAN PERMOHONAN UNTUK DILENGKAPI KEMBALI

2. 2.BERKAS DI DAFTARKAN PADA AGENDA SURAT MASUK

3. 3. KEMUDIAN SURAT DINAIKKAN KEPADA KEPALA DINAS UNTUK DI DISPOSISI

4. 4. SETELAH DI DISPOSISI OLEH KEPALA DINAS SURAT DI DISTRIBUSIKAN KE BIDANG PERDAGANGAN

5. 5. SURAT DITERIMA OLEH KABID/KASI UNTUK DIVERIFIKASI DAN MEMBUAT KONSEP REKOMENDASI

6. 6. JIKA KONSEP REKOMENDASI TELAH DITELITI OLEH KASI MAKA DILANJUTKAN DENGAN PENGETIKAN 

SURAT REKOMENDASI OLEH PETUGAS

7. 7. PENANDATANGANAN REKOMENDASI OLEH KEPALA DINAS

8. 8. PEMBERIAN NOMOR DAN TANGGAL SURAT

9. 9. PENYERAHAN SURAT REKOMENDASI KEPADA PEMOHON

10. 10. PENGARSIPAN
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1 Hari kerja

1. MENERIMA BERKAS

2. MEMVERIFIKASI BERKAS

3. DISPOSISI KADIS 

4. PEMBUATAN/PENGETIKAN REKOMENDASI

5. PEMERIKSAAN REKOMENDASI OLEH KEPALA SEKSI BINA USAHA DISTRIBUSI DAN PROMOSI

6. PENANDATANGANAN OLEH KEPALA DINAS

7. PEMBERIAN NOMOR DAN TANGGAL REKOMENDASI

8. PENYERAHAN REKOMENDASI

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Rekomendasi SIUP

Pengaduan Layanan

Pengaduan dapat disampaikan langsung ke Alamat Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, 

Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Batang Hari Jln Sultan Taha Muara Bulian atau melalui LAPOR 

SP4N dan melalui petugas pengelola pengaduan an. Bustanul Fikri Rambe, SH. No HP. 085380738738
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