SOP-JIKI-MR-01

ALUR PROSES PERMOHONAN Rev No 00
SERTIFIKASI

Tgl. Efektif : 18 Maret 2024

s ALUR PROSES PENERIMAAN PERMOHONAN SLO
(Ringkas & Cepat)
1. PENERIMAAN BERKAS
o Terima berkas (Luring / Daring)
o Catat data & berikan Nomor Pendaftaran + Tanda Terima
2. PEMERIKSAAN KELENGKAPAN Maks. 1 Hari Kerja
o Lengkap & Sah — Lanjut ke tahap Verifikasi
o /\ Kurang / Belum Lengkap — Beritahu kekurangan, batas
perbaikan (7 hari kerja), tunda proses
o X Tidak Memenuhi Syarat — Tolak secara tertulis, sebutkan alasan
3. VERIFIKASI & VALIDASI Maks. 3 Hari Kerja
o Cek keabsahan dokumen & kesesuaian teknis dengan regulasi
o Buat Berita Acara Hasil Pemeriksaan
4. KEPUTUSAN & TINDAK LANJUT
o DITERIMA: Tetapkan jadwal inspeksi lapangan — Teruskan ke tim
teknis
o /A DITANGGUHKAN: Tunggu perbaikan berkas dari pemohon
o X DITOLAK: Kembalikan berkas + Surat Penolakan
o Perbarui status di sistem & arsipkan dokumen

DAFTAR PERIKSA KELENGKAPAN DOKUMEN
(Siap cetak / gunakan langsung)
Nomor Pendaftaran: ................ccccccooiiiiiiiiiiiiiiee,
Tanggal Terima: ............cccooeiiiiiiiiie e,
Nama Pemohon: ...
Jenis Instalasi: [1 Tegangan Rendah [0 Tegangan Menengah [0 Tegangan Tinggi

KELOMPOK DOKUMEN UMUM

No Dokumen Ada Lengkap Sah/Kuasa Keterangan

’ Formulir Permohonan (isi

lengkap & tanda tangan) - - -

Identitas Pemohon (KTP / 0 O O
NPWP / Akta Perusahaan)
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KELOMPOK DOKUMEN TEKNIS
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(jika ada)
HASIL PEMERIKSAAN

O DITERIMA - Berkas lengkap & sah, siap verifikasi teknis

O DITANGGUHKAN - Belum lengkap, mohon lengkapi:

Petugas Pemeriksa: ..., Tanda Tangan: ......................




