


No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku 

Pemohon Petugas 
Layanan 

Petugas 
Lapangan 

Kepala 
Bidang 
Wilayah 

Kepala 
Bidang 
Teknis 

Kepala 
Balai 
Besar 

Arsip
aris 

Pejabat 
Penagi
h PNBP 

Bendahara 
penerima 

Persyaratan/Kelengkapan Waktu 
(Jam 
kerja) 

Output Keterangan 

1 Pemohon menyampaikan 
permohonan Persetujuan 
pengambilan atau 
penangkapan jenis 
tumbuhan dan satwa liar 
kepada Kepala Balai 
Besar KSDA Jawa Timur.  

         - Pemohon adalah pemegang 
Perizinan Berusaha Peredaran 
Jenis TSL dalam negeri; atau 
pengumpul Jenis TSL. 

- Proposal (identitas pemohon 
dan daftar nama orang yang 
mengambil atau menangkap 
Jenis TSL. 

1 jam  Pemohon membuat 
surat permohonan 
dengan melampirkan 
berkas persyaratan. 

2 Petugas layanan 
melakukan pengecekan 
kelengkapan berkas 
pemohon 

          8 jam  Apabila ada 
kelengkapan berkas 
persyaratan yang 
kurang, pemohon 
akan diminta untuk 
melengkapi. 

3 Kepala Balai Besar 
memerintahkan Petugas 
Lapangan melalui 
penerbitan Surat Tugas 
untuk melakukan Berita 
Acara Pemeriksaan (BAP) 

          1 jam Surat Tugas  

4 Petugas Lapangan 
melakukan BAP 

         pengecekan kelengkapan 
persyaratan dan lokasi 
penampungan 

8 Jam Berita Acara 
Pemeriksaan 
(BAP) 
 

Apabila ada ketidak-
kesesuaian 
persyaratan, maka 
pemohon diminta 
untuk melakukan 
perbaikan. 

5 Kepala Bidang Wilayah 
menverifikasi BAP yang 
telah dibuat oleh petugas 
lapangan  dan membuat 

surat pengantar 
persetujuan Kepala Balai. 

         Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 8 Jam Pengantar 
Persetujuan 
Kepala Balai 

 

6 Petugas layanan 
melakukan kajian teknis 
dan administratif, dan 
membuat draf Keputusan 
Kepala Balai tentang 
Persetujuan Pengambilan 
atau Penangkapan Jenis 
TSL.  

         Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 
Persiapan Teknis dan dokumen 
persyaratan. 

8 jam Draf 
Keputusan 
Kepala Balai 
Besar  

 

7 Kepala Bidang Teknis 
memverifikasi kajian teknis 
dan admistratif serta draft 
Keputusan Kepala Balai  
yang dibuat oleh Petugas 
Layanan 

         Kajian teknis dan adminitratif dan 
draf Keputusan Kepala Balai 
Besar 

2 jam   
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8 Kepala Balai Besar 
menandatangani 
Keputusan Kepala Balai 
Besar tentang Persetujuan 
pengambilan atau 
penangkapan jenis 
tumbuhan dan satwa liar. 

          1 Jam Keputusan 
Kepala Balai 
Besar 

 

9 Pemberian Nomor SK 
Persetujuan yang telah 
ditandatangani Kepala 
Balai Besar 

          1 jam Nomor SK 
Persetujuan 

 

10 Pengarsipan Dokumen 
Produk oleh Arsiparis 
 

         Salinan Keputusan Kepala Balai 
Besar  

1 Jam Arsip 
Dokumen 

 

11 Pejabat penagih membuat 
surat tagihan pembayaran 
PNBP atas jenis TSL yang 
diambil/ditangkap. 

          8 jam Surat tagihan 
PNBP 

 

12 Pemohon melakukan 
pembayaran PNBP ke 
Rekening Bendahara 
Penerima 

         Surat tagihan PNBP 1 jam Bukti 
pembayaran 
PNBP 

 

13 Bendahara Penerima 
melakukan cek dan 
validasi setoran PNBP 
serta melaporkan 
pembayaran PNBP 

Kepada Kuasa Pengelola 
PNBP 

         Bukti pembayaran PNBP 8 jam   

14 SK Persetujuan 
Pengambilan atau 
Penangkapan Jenis TSL 
disampaikan kepada 
Pemohon. 

          1 jam  Layanan persetujuan 
pengambilan atau 
penangkapan jenis 
tumbuhan dan satwa 
liar selesai. 

 


