User Guide Cetak SK

1. STEP 1 - Halaman SSW

Terlebih dahulu buka aplikasi browser anda, lalu masukkan url ssw.surabaya.go.id. Berikut
halaman Surabaya Single Window.
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Gambar 1 Halaman Surabaya Single Window

2. STEP 2 - LOGIN SSW

Setelah halaman Surabaya Single Window selesai dibuka, terlebih dahulu Anda (Pemohon) harus
“Login” sesuai dengan user yang digunakan saat mendaftar perijinan tersebut.

B SURABAYA SINGLE WINDOW

@ Silahkan Melakukan Login

Masuk ke Akun Surabaya Single Window Pemerintah Kota Surabaya

Username

Username

Password
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Gambar 2 Login Halaman Surabaya Single Window



3. STEP 3 — MONITORING BERKAS

Setelah “Login” berhasil selanjutnya tahap untuk mencetak SK yaitu pilih menu “Monitoring
Berkas SSW”.

# Beranda & EditProfil @ Update Berkas

& Selamat Datang, febiana @ Logout
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Gambar 3 Pilih Menu Monitoring Berkas SSW

Dalam halaman menu “Monitoring Berkas SSW” terdapat halaman info berkas perijinan yang
digunakan untuk menacri berkas perijinan yang akan di cetak. Pengisian kolom info berkas yang
diperlukan diantaranya ; No Pendaftaran, Tahun Pendaftaran, Kategori ijin, dank ode PIN.

Info Berkas Perizinan

Silahkan mengisi form di bawabh ini

No. Pendaftaran

Pilih Tahun Pendaftaran E‘
— Pilih Kategori lzin — E‘
Kode PIN

Lupa PIN Anda 7

& Pemerintah Kots Surabaya

Gambar 4 Pengisian Info Berkas Perizinan



e Pencarian Kode PIN

Kolom pengisian “Kode PIN” tercantum pada halaman cetak “Tanda Terima Pendaftaran” .
Apabila cetak Tanda Terima Pendaftaran hilang . Pemohon dapat di lihat kembali dan dicetak pada
langkah — langlkah berikut ini.

Kembali ke halaman Home (Surabaya Single Window) — Pilih Menu “Update Berkas”

# Beranda & Edit Profil © Update Berkas & Selamat Datang, febiana ® Logout
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Gambar 5 Menu Update Berkas

Pilih berkas perijinan yang didaftarkan seperti gambar berikut ini.

# Beranda £ Edit Profil ©® Update Berkas & Selamat Datang, febiana ® Logout

K3 SURABAVYA SINGLE WINDOW

Perijinan Yang

- .
Q@ [Informasi Data Pemohon Didaftarkan
Silahkan Pilin E| hasukkan Kata Kunci ﬂ /\
No Nomor Online Tanggal Online Nama Pemohon Alamat Pemohon Izin
1. 21162 06-04-2018 KA WAHYU FEBLANA RUNGKUT LOR GG 8/22 :u;alt Keterangan Baru Laik Sehat @ Tindskan
otel

2 6480 05-04-2018 KA WAHYU FEBIANA RUNGKUT LOR GG 9/22 SIUP-TDP

@ Tindakan

3. 20808 04-04-2018 QcC SK SIUP BARU JIMERTO SURABAYA Baru Surat ljin Usaha Perdagangan @ Tindakan
(SIUP} -

4. 19292 27-03-2018 KA WAHYU FEBLANA RUNGKUT LOR GG %22 ljin Perpanjangan Tanda Daftar @ Tindskan

Perusahaan (TOP)

5. 5569 22-03-20128 KA WAHYU FEBLANA RUNGKUT LOR GG 9/22 SIUP-TDP @ Tindakan

g
£

6. 17651 19-03-2018 USER GUIDE APOTEKER JL. SURABAYA lin Baru Praktik Tenaga Apoteker - ® Tindakan
SiPa

Gambar 6 Pilih Berkas Perijinan Yang di Daftarkan



Setelah berkas perijinan dipilih lalu — Klik menu Tindakan lalu pilih “Cetak Bukti Pendaftaran”

€ Tindakan

i= Detail History Berkas ‘

= Cetak Bukti Pendaftaran ‘

Gambar 7 Cetak Bukti Pendaftaran

Berikut adalah halaman cetak (sesuai perijinan yang didaftarkan) , pada halaman cetak ini
terdapat informasi yang berisi “Kode PIN” yang digunakan untuk pengisian pada halaman Info
Berkas Perijinan.

PEMERINTAH KOTA SURABAYA

JI. Jimerto No. 25 - 27 Surabaya
website : www.surabaya.qo.id

Tanda Terima Berkas Pendaftaran

Nomor z 070101/20608/2018
Nama : QC SK SIUP BARU
Alamat : JIMERTO SURABAYA
No. Telp/HP = 2222222

Jenis Izin 2 Baru Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP)
I PIN < 42822018 I

Surabaya, 04-04-2018

Data permohonan izin anda sudah terdaftar dengan nomor 20608 tahun 2018 (harap catat nomor pendaftaran anda), lembaran ini sebagai tanda bukti bahwa anda telah melakukan pendaftaran secara online.

Gambar 8 Preview Cetak Tanda Terima Berkas Pendaftaran



e Pengisian Info Berkas Perizinan

Setelah selesai mencari “Kode PIN”, selanjutnya adalah pengisian Informasi berkas

dengan lengkap dan benar untuk dapat mencetak SK. Apabila pengisian halaman Info Berkas

Perizinan selesai klik tombol

B

Info Berkas Perizinan

Silahkan mengisi form di bawah ini

20608

208 E‘

Mandiri (Online / Pelayanan Terpad E‘ \

mandiri (PTSP_

Lupa PIN Anda ?

® 2016 Pemerintsh Kots Surabays

Gambar 9 Pengisian Info Berkas Perizinan Dengan lengkap dan Benar

e Cetak SK

Berikut adalah halaman Data Detail Perizinan yang digunakan untuk mencetak SK. Pada kolom

detail Data Pemohon terdapat tombol .

Informasi Berkas Perizinan

& Data Pemohon

=1 CETAK SK

? Proses Cek Berkas Petugas BO

Nomor Pendaftaran

Tanggal Pendaftaran

Kategorl Izin

Nama Izin

Nama Pemohon

Alamat Pemohon

Nama Perusahaan

Alamat Perusahaan

Tg! Masuk Dinas

Tanggal Surat Izin / Rekom

20608 » Proses Kepala Seksi
» Proses Kepala Bidsng
04-04-2018
» Proses Sekretaris
MANDIRI 3 Proses Kepala Dinas

? Proses Penomeran ljin/Rekom

Surat ljin Usaha Perdagangan - (070101) 3 Berkas Dinyatakan Selesai [ SK telah Terbit)

? 5K Telah Diserahkan ke Pemahan
QC SK SIUP BARU

Tanggal Proses
04-04-2018 09:04:52
04-04-2018 05:04:21
04-04-2018 09:04:57
04-04-2018 05:04:14
04-04-20128 09:04:38
04-04-2018 059:04:01
04-04-2018 09:04:38

04-04-2018 09:04:53

JIMERTO SURABAYA

TRIAL SIUP

JIMERTO SURABAYA

Gambar 10 Halaman cetak SK




Setelah klik tombol akan muncul pemberitahuan yang berisi pesan apakah perangkat

dan kertas telah disiapkan dan siap untuk di cetak laluklik tombol Cetak §

Pesan pemberitahuan

Harap pastikan printer dan kertas sudah siap untuk mencetak. Apakah anda yakin akan
mencetak ..?

Close Cetak

Gambar 11 Pesan Pemberitahuan Cetak SK

e Preview SK

PEMERINTAH KOTA SURABAYA
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYRNAN TERPADL SATU PINTU
Jatan Tunjungan 1o, 1-3 (LL3) Sursbaya (S0275)
Telp. (051} 99001785 Fax. (031) 99001785
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