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Petunjuk Teknis Pengisian Mikro dan Kecil Perseorangan 

1. Perizinan Berusaha 

Pelaku usaha dapat memulai untuk proses perizinan berusaha dengan menekan tombol 

 yang terletak pada Home. Pelaku usaha akan diarahkan pada klasifikasi 

usaha seperti gambar berikut : 

 

Gambar 1. Kualifikasi Usaha 

Setelah memilih klasifikasi usaha Perseorangan | Mikro dan Kecil, maka pelaku usaha dapat 

menekan tombol , dan akan diarahkan ke form 

pendaftaran NIB. 
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1.1. Nomor Induk Berusaha (NIB) 

Permohonan perizinan berusaha NIB juga dapat diakses melalui menu Permohonan | Mikro 

| Nomor Induk Berusaha (NIB). Pelaku usaha dengan kategori mikro akan dihadapkan dengan 

4 langkah untuk menyelesaikan permohonan Nomor Induk Berusaha. Sedangkan pelaku 

usaha dengan kategori kecil akan dihadapkan dengan 5 langkah untuk menyelesaikan 

permohonan Nomor Induk Berusaha. Langkah – langkah itu adalah Data Profil, Data Usaha, 

Komitmen Prasarana Usaha, Draft NIB dan Izin Usaha, dan Output NIB dan Izin Usaha. 

1.1.1 Data Profil 

 

Gambar 2. Form Data Profil 
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No Kolom Penjelasan Mandatory  

Data Profil  
1 Nama Pemilik Usaha Diisi dengan nama pemilik usaha Ya 

2 Nomor Induk 

Kependudukan 

(NIK) 

Diisi dengan nomor induk kependudukan pemilik usaha Ya 

3 Alamat Rumah 

(Sesuai KTP) 

Diisi dengan alamat pemilik usaha 

Isikan alamat tanpa kelurahan, kecamatan, kab/kota, dan 
provinsi 

Ya 

4 Provinsi Pilihan provinsi, akan muncul daftar provinsi, pilih provinsi 
yang sesuai dengan alamat pemilik usaha 

Ya 

5 Kabupaten / Kota Pilihan kabupaten / kota, akan muncul sesuai pilihan provinsi 
pada pilihan sebelumnya 

Ya 

6 Kecamatan Pilihan kecamatan, akan muncul sesuai pilihan kabupaten / 
kota pada pilihan sebelumnya 

Ya 

7 Kelurahan / Desa Pilihan kelurahan / desa, akan muncul sesuai pilihan 
kecamatan pada pilihan sebelumnya 

Ya 

8 Jenis Kelamin Pilihan jenis kelamin berupa Perempuan dan Laki-Laki Ya 

9 Status Perkawinan Pilihan lokasi usaha berupa Kawin dan Belum Kawin Ya 

10 Email Diisi dengan email pelaku usaha Ya 

11 Telp Diisi dengan nomor telepon pelaku usaha Ya 

12 Fax Diisi dengan fax pelaku usaha Tidak 

13 Pendidikan Terakhir Pilihan pendidikan terakhir berupa jenjang-jenjang 
pendidikan 

Tidak 

14 Apakah anda akan 

melakukan kegiatan 

ekspor ? 

Pilihan melakukan kegiatan ekspor berupa Ya dan Tidak 

*Apabila menjawab “Ya” maka kolom NPWP menjadi 
mandatory (harus diisi) 

Ya 

15 NPWP Diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Tidak 

16 Kekayaan Bersih Diisi dengan kekayaan bersih Ya 

 

Setelah selesai melakukan pengisian form, klik tombol  dan aplikasi 

akan menampilkan halaman form Data Usaha. 
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1.1.2 Data Usaha 

Pada Data Usaha akan ditampilkan data kegiatan usaha dari pelaku usaha.  

 

Gambar 3. Data Usaha 

Pada halaman Data Usaha klik tombol  untuk menampilkan form Tambah Data 

Usaha seperti gambar berikut: 
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Gambar 4. Form Tambah Data Usaha 

No Kolom Penjelasan Mandatory  

Data Usaha  
1 Nama Usaha Diisi dengan nama usaha Ya 

2 NPWP Usaha Diisi dengan NPWP usaha 

* Diisi jika NPWP usaha berbeda dengan NPWP pribadi 

Tidak 

3 Pilih KBLI Pilihan Maksud dan Tujuan KBLI (2 digit) 

Kemudian akan muncul KBLI 5 digit 

Ya 

4 Sarana Usaha yang 

Digunakan 

Diisi dengan sarana usaha yang digunakan Ya 

5 Alamat Usaha Diisi dengan alamat kegiatan usaha Ya 
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No Kolom Penjelasan Mandatory  

Isikan alamat tanpa kelurahan, kecamatan, kab/kota, dan 
provinsi 

6 Provinsi Pilihan provinsi, akan muncul daftar provinsi, pilih provinsi 
yang sesuai dengan alamat kegiatan usaha 

Ya 

7 Kabupaten / Kota Pilihan kabupaten / kota, akan muncul sesuai pilihan provinsi 
pada pilihan sebelumnya 

Ya 

8 Kecamatan Pilihan kecamatan, akan muncul sesuai pilihan kabupaten / 
kota pada pilihan sebelumnya 

Ya 

9 Kelurahan / Desa Pilihan kelurahan / desa, akan muncul sesuai pilihan 
kecamatan pada pilihan sebelumnya 

Ya 

10 Status Tempat 

Usaha 

Pilihan status tempat usaha berupa Sewa, Milik Sendiri dan 
Kerja Sama 

Ya 

11 Jumlah Tenaga 

Kerja/orang 

Diisi dengan jumlah tenaga kerja Ya 

12 Modal Usaha Diisi dengan modal usaha  

13 Perkiraan Hasil 

Penjualan Pertahun 

Diisi dengan perkiraan hasil penjualan pertahun Ya 

 

Isi dan lengkapi form yang tersedia, kemudian klik tombol  untuk menyimpan Data 

Usaha. Aplikasi akan menampilkan tabel Data Usaha seperti gambar berikut.  

 

Gambar 5. Data Usaha 
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Klik tombol  dan aplikasi akan menampilkan halaman Komitmen Prasarana 

Usaha.  

1.1.3 Komitmen Prasarana Usaha 

Pada Komitmen Prasarana Usaha akan ditampilkan pilihan Izin Lokasi dan Izin Lingkungan dari 

kegiatan usaha yang sudah didaftarkan. Komitmen Prasarana Usaha tampil ketika Modal 

masuk ke kategori Kecil. 

 

Gambar 6. Komitmen Prasarana Usaha 

Pelaku usaha dapat memilih komitmen prasarana usaha sesuai dengan kebutuhan usahanya. 

Ketika mengklik salah satu prasarana maka akan tampil form seperti berikut: 
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 Pelaku usaha belum memiliki izin tersebut : 

 

Gambar 7. Form Belum Memiliki Izin 

 Pelaku usaha telah memiliki izin tersebut : 

 

Gambar 8. Form Telah Memiliki Izin 

No Kolom Penjelasan Mandatory  

Form Izin  
1 Pilih Kewenangan Izin Anda Pilihan kewenangan izin berupa Kabupaten/Kota, 

Provinsi dan Pusat 
Ya 

2 Sudah Memiliki Izin Tersebut Pilihan sudah memiliki izin berupa Ya dan Tidak Ya 

Form Pemutakhiran Izin Lingkungan 
3 Nama Pejabat Penerbitan Izin Diisi dengan Nama Pejabat Penerbit Izin tersebut Ya 

4 Nomor Diisi dengan Nomor Izin tersebut Ya 

5 Lampiran File Upload file izin yang sudah dimiliki  Ya 

6 Tanggal Terbit Diisi dengan Tanggal Terbit Izin tersebut Ya 

7 Tanggal Kadaluarsa Diisi dengan Tanggal Kadaluarsa Izin tersebut Ya 

 

Isi dan lengkapi form yang tersedia, klik tombol  dan aplikasi akan menampilkan 

halaman Draft NIB dan Izin Usaha.  
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1.1.4 Draft NIB dan Izin Usaha 

 

Gambar 9. Draft NIB dan Izin Usaha 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Draft NIB dengan menekan tombol . 

Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 
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Gambar 10. Preview Draft NIB 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Draft Izin Usaha dengan menekan tombol 

. Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 
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Gambar 11. Preview Draft Izin Usaha 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Draft SPPL dengan menekan tombol . 

Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 12. Preview Draft SPPL 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Draft Izin Lokasi dengan menekan tombol 

. Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 13. Preview Draft Izin Lokasi 

Selanjutnya pelaku usaha dapat memproses NIB dengan menekan tombol 

. Sistem akan menampilkan halaman Output NIB dan Izin Usaha. 
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1.1.5 Output NIB dan Izin Usaha 

 

Gambar 14. Output NIB dan Izin Usaha 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview NIB dengan menekan tombol . Kemudian 

sistem akan menampilkan sebagai berikut : 
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Gambar 15. Preview NIB 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Izin Usaha dengan menekan tombol . 

Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 
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Gambar 16. Preview Izin Usaha 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview QR Code Izin Usaha dengan menekan tombol 

. Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 17. Preview QR Code Izin Usaha 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview SPPL dengan menekan tombol . Kemudian 

sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 18. Preview SPPL 



 

25 
 

Pelaku usaha dapat melakukan preview Izin Lokasi dengan menekan tombol . 

Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 19. Preview Izin Lokasi 
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1.2. Tracking 

Tracking dapat diakses melalui menu Permohonan | IUMK | Tracking. Pada sub menu ini 

akan ditampilkan preview/proses permohonan, cetakan NIB, cetakan Izin Usaha, cetakan Izin 

Usaha QR Code, cetakan Izin Komersial, dan Izin Lainnya (Izin Lokasi dan Izin Lingkunga).  

 

Gambar 20. Tracking NIB 

1.3. Izin Komersial / Operasional 

Permohonan Izin Komersial / Operasional dapat diakses melalui menu Permohonan | IUMK 

| Izin Komersial / Operasional. Pada tampilan awal ditampilkan daftar NIB yang dimiliki oleh 

pelaku usaha. Pelaku usaha dapat memilih NIB dengan menekan button  pada NIB yang 

akan diajukan izin komersial/operasionalnya, lalu klik . 

 

Gambar 21. Daftar NIB 
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Setelah memilih NIB, pelaku usaha selanjutnya memilih kegiatan usaha apa yang akan 

diajukan izin komersial/operasionalnya. Pelaku usaha dapat memilih kegiatan usaha dengan 

menekan button  pada kegiatan usaha yang akan diajukan izin komersial/operasionalnya, 

lalu klik . 

 

Gambar 22. Daftar Kegiatan Usaha 
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1.3.1 Izin Komersial/Operasional 

 

Gambar 23. Form Izin Komersial/Operasional 

Lakukan checklist   pada checkbox  Izin Komersial/Operasional yang dibutuhkan atau 

dimiliki oleh pelaku usaha. Pelaku usaha dapat memilih satu atau lebih izin sesuai dengan 

kebutuhan usahanya. 

 

Gambar 24. Pilih Izin Komersial/Operasional 
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No Kolom Penjelasan Mandatory  

Form Izin Komersial/Operasional  
1 Bidang Spesifik Kegiatan Pilih Bidang Spesifik Kegiatan yang sesuai dengan 

usaha Anda 
Ya 

2 Kriteria Kegiatan Pilih Kriteria Kegiatan yang sesuai dengan usaha 
Anda 

Ya 

 

Setelah selesai mengisi form maka pelaku usaha dapat melanjutkan untuk mengisi form 

selanjutnya dengan menekan tombol . Kemudian pelaku usaha akan 

diarahkan ke form berikutnya. 

1.3.2 Draft Izin Komersial/Operasional 

Pada Draft Izin Komersial/Operasional pelaku usaha dapat melihat rangkuman dari data-data 

yang telah diisikan sebelumnya. Tampilan Draft Izin Komersial/Operasional sebagai berikut : 

 

Gambar 25. Draft Izin Komersial/Operasional 
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1.3.3 Output Izin Komersial/Operasional 

Pada Output Izin Komersial/Operasional merupakan step terakhir pada permohonan Izin 

Komersial/Operasional. Pelaku usaha dapat melihat Komitmen Izin Komersial/Operasional 

untuk kegiatan usaha miliknya. 

 

Gambar 26. Output Izin Komersial/Operasional 
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Pelaku usaha dapat melakukan preview Izin Komersial/Operasional dengan menekan tombol 

. Kemudian sistem akan menampilkan sebagai berikut : 

 

Gambar 27. Preview Izin Komersial/Operasional 
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2. Perubahan 

Menu ini dapat diakses melalui menu Perubahan | IUMK | Perubahan. Menu ini digunakan 

untuk melakukan perubahan usaha Mikro dan Kecil. Pada tampilan awal, pelaku usaha akan 

dihadapkan dengan daftar NIB sebagai berikut: 

 

Gambar 28. Daftar NIB 

Pelaku usaha dapat mengubah daftar usaha dengan menekan tombol . Sistem 

akan menampilkan halaman awal perizinan mikro kecil dari NIB tersebut sebagai berikut: 
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Gambar 29. Daftar Kegiatan Usaha 

Pelaku usaha dapat melakukan perubahan data pada perizinan mikro kecil miliknya. 
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3. Pengembangan 

Menu ini dapat diakses melalui menu Pengembangan & Perluasan | Pengembangan Usaha 

| IUMK. Menu ini digunakan untuk melakukan penambahan kegiatan usaha Mikro dan Kecil. 

Pada tampilan awal, pelaku usaha akan dihadapkan dengan daftar NIB sebagai berikut: 

 

Gambar 30. Daftar NIB 

Pelaku usaha dapat melihat daftar usaha dengan menekan tombol . Sistem 

akan menampilkan halaman kegiatan usaha sebagai berikut: 

 

Gambar 31. Daftar Kegiatan Usaha 

Pelaku usaha dapat menambahkan kegiatan usaha dengan menekan tombol , 

kemudian sistem akan menampilkan form tambah usaha sabagai berikut: 
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Gambar 32. Form Tambah Data Usaha 

No Kolom Penjelasan Mandatory  

Data Usaha  
1 Nama Usaha Diisi dengan nama usaha Ya 

2 NPWP Usaha Diisi dengan NPWP usaha 

* Diisi jika NPWP usaha berbeda dengan NPWP pribadi 

Tidak 

3 Pilih KBLI Pilihan Maksud dan Tujuan KBLI (2 digit) 

Kemudian akan muncul KBLI 5 digit 

Ya 

4 Sarana Usaha yang 

Digunakan 

Diisi dengan sarana usaha yang digunakan Ya 

5 Alamat Usaha Diisi dengan alamat kegiatan usaha Ya 
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No Kolom Penjelasan Mandatory  

Isikan alamat tanpa kelurahan, kecamatan, kab/kota, dan 
provinsi 

6 Provinsi Pilihan provinsi, akan muncul daftar provinsi, pilih provinsi 
yang sesuai dengan alamat kegiatan usaha 

Ya 

7 Kabupaten / Kota Pilihan kabupaten / kota, akan muncul sesuai pilihan provinsi 
pada pilihan sebelumnya 

Ya 

8 Kecamatan Pilihan kecamatan, akan muncul sesuai pilihan kabupaten / 
kota pada pilihan sebelumnya 

Ya 

9 Kelurahan / Desa Pilihan kelurahan / desa, akan muncul sesuai pilihan 
kecamatan pada pilihan sebelumnya 

Ya 

10 Status Tempat 

Usaha 

Pilihan status tempat usaha berupa Sewa, Milik Sendiri dan 
Kerja Sama 

Ya 

11 Jumlah Tenaga 

Kerja/orang 

Diisi dengan jumlah tenaga kerja Ya 

12 Modal Usaha Diisi dengan modal usaha  

13 Perkiraan Hasil 

Penjualan Pertahun 

Diisi dengan perkiraan hasil penjualan pertahun Ya 

 

Isi dan lengkapi form yang tersedia, kemudian klik tombol  untuk menyimpan Data 

Usaha. Pelaku usaha dapat melanjutkan proses dengan menekan tombol . Dan 

melanjutkan ke halaman Komitmen Prasarana seperti permohonan perizinan berusaha Mikro 

Kecil yang baru. 
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4. LAYANAN OSS 

Untuk membantu pelaku usaha dalam melakukan permohonan berusaha melalui sistem OSS 

menghubungi layanan OSS di BKPM - Gedung Ismail Saleh Jl. Gatot Subroto No 44 Jakarta 

Selatan, Jakarta Selatan - 10710 . 

Bantuan terkait permasalahan teknis dapat menguhubungi telepon: 021-21201020, 

08071002576 atau email helpdesk.oss@bkpm.go.id. Bantuan terkait permasalahan regulasi / 

substansi dapat menguhubungi telepon: 021-3857595, 021-3857596, 021-21202020, 

08071002576 atau email satgasnasional@bkpm.go.id . 
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