PERATURAN BUPATI SOPPENG
Nomor
Tanggal

LAMPIRAN

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN
PADA DINAS FENANAMAN MODAL, PELAYANAN TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nornor SOP

01

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi 27 Juni 2019

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Modal,Pelayagian Terpadu Satu Pintu,

Plsaiikan e Tenaga Kerja dan T¥ans|fnigragi Kabupaten Soppeng

H, §. Sos, MM

Nip. 19621012 198603 1 027

Nama SCP : Pengkajian Teknis Izin Mendirikan Bangunan

Dasar Hukum

{Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Psnyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng
Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
- Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal S1

- Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Mendirikan Bangunan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendesi

- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan |zin
- Printer

- ATK

- Stempel

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekfronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
|zin < ’ 2 menit telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan 2 Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, ATK , permohonan telah diperiksa
30 Menit
L
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
lah diperik
permchonan telah diperiksa 2 Jam
|
4 |Mengamati kondisi dilokasi v Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi Y Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi 30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan h 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan hasil
ATK kunj
lapangan 1 Jam unjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin

1zin

Permohonan, ATK

30 Menit




Nomor SOP

02

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

-

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN TERPADU SATU

Tanggal Efektif

L

PINTU, TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI KABUPATEN
SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Dinas Penanarnan Modal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Blsghicnctan Tenaga Kerja dan Trans igra71 Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
Nip. 19621012 198603 1 027

Nama SOP : Pengelolaan Izin Mendirikan Bangunan

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Cinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

I?'eralatanlperlengkapan

SOP Pendaftaran lzin

- Surat Permintaan Rekomendesi

SOP Kajian Teknis Izin Mendirikan Bangunén - Kornputer
SOP Penolakan Izin - BAP dan Rekomendasi Tim Teknis
SOP Penyerahan Slip Setoran Retribusi - Printer

- ATK

- Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi
2 : Pengolahan
No. Uraian Kegiatan Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Petugas Loket | Petugas Loket Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan . Pemprosesan SKRD
Pemeriksaan
dan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan yang dinyatakan Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendaftaran zin
lengkep (———/\ |komputer dan printer 15 menit Permohonan
dinyatakan lengkap
2 |Mencetak surat permintaan rekomendasi tim ) Berkas Permohonan Surat Permintean
teknis v dinyatakan lengkap, rekomendasi
Komputer dan printer 10 menit penerbitan zin
3 |Menandatengani surat pemintaan rekomendasi Surat Permintaan Surat Permintaan
tim teknis rekomendasi rekomendasi
4 penetbitan izin penerbitan zin teleh
5 menit ditandatangani
4 |Melakukan kejien teknis dan memberiken Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajien Teknis
rekomendasi persetujuan atau penclakan rekomendasi Penerbitan Izin IzinMendirikan
penerbitan izin penerbitan iin teleh Bangunan, epebila
ditandatangani penerbiten izin ditolak
5 heri maka dilanjutkan ke
SOP Penolakan Izin
Disetujui
5 |Menginput data pemohon Rekomendasi Data teleh diinput
Penerbiten Izin, Berkas
A 4 Permohonan, dan
Komputer 10 menit
6 |Menginput data pembayaren izin dan Data teleh diinput, Surat Izin telah SOP Penyerahan Sfip
menyerahkan slip setoren bank berkas permohonan, . dicatek Setoran Retribusi
(j dan Komputer 10 menit




Noror SOP 03
Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019
Tanggal Revisi 27 Juni 2019

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif

.

TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PERIZINAN DAN NON PERIZINAN

Disahkan oleh

dal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Dinas Penanaman
rai 9éi Kabupaten Soppeng

Tenaga Kerja dan migr

v

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
Nip. 19621012 198603 1 027

Nama SOP : Penerbitan izin Mendirikan Bangunan

[Dasar Hukum

Kugzlifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.
Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang FPenyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Cinas Penanaman Modal, Pslayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal SMA/SMK
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguaszi Komputer

Keterkaitan

Peralatanlperlcingkapan

- SOP Penerbitan SKRD
- SOP Penyerahan Surat Izin

- Bukti pelunasan refribusi
- Kornputer

- Surat izin

- Printer

-ATK

- Stempel

T’erlngatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan Kepala Seksi | Kepala Bidang Staf Pengolahan
Pemg::;:oket Pem s::;esan Perizinan dan | Perizinandan | Kepala Dinas | DataPemeriksaan P:Ll;gzml;et Kelengkapan Waktu Output
P Non Perizinan | Non Perizinan dan Petaporan Y
1 |Menerima bukti pelunasan refribusi dari Bukti Pelunasan Bukti pelunasan | SOP Penerbiten
pemohon ( = . retribusi Smenit |retribusi telah SKRD
diterima
2 |Mencetak surat izin 4 Bukti pelunasan Surat Izin telah
— retribusi teleh diterima | o o Idicetak
3 |Memeriksa dan memparaf surat zin Salah Surat Izin telah dicetak Suratizintelah  |Apabila terjadi
dicek dan diparaf [kesalahan
pencetekan,
rnaka
dikembafiken
5 menit untuk dicetak
uleng
Benar
4 |Memeriksa ularg dan memparaf surat izin Surat izin telah dicek Suratizin telah  |Apabila terjadi
den diparaf diparaf kesalahan
A pencetekan,
. maka
Safsh 5 ment cikembalikan
~— untuk dicetak
ulang
Benar
5 |Menandatangani surat izin Y Surat izin telah diparaf Surat izin telah
Imenit |ditendatangani
6 |Membubuhi stempel instansi di surat izin A J Surat izin teleh Suratizintelah  |SOP
kemudien mengarsipkan berkas permohonan ditandatangani 10 menit |distempel Pengarsipan
dan duplikat surat izin Surat lzin
7 |Menyerahkan surat izin ke pemohon Surat izin teleh Suratizintelah  |SOP
distemps 10 menit |diserehkanke  |Penyerahan
pemchon Surat Izin




Nomor SOP 04

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

GPetat

Tanggal Revisi -

DINAS PENANAMAN ODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif -

A

TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOILAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Modal,Felgyanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga

Kerja dan Transpigifasi Kabupaten Soppeng

4

ANDI DHAMRAH, S. Sos, M.M
Nip. 19650012 198603 1 027

Nama SOP :Pengkajian Teknis Izin Usaha Industri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomar 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Palayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Cinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpacu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
- SOP Pengelolaan Izin Usaha Industri - Surat Permintaan Rekomendasi - Surat |zin
- SOP Penolaixan Penerbitan Surat Izin - Komputer
- BAP dan Rekomendasi Penerbitan |zin
- Printer
- ATK
- Stempel

T’eringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOF ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
( ) 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan v Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan
iterima, AT .
diterima, ATK 30 Menit telah diperiksa
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan \1, Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
4 |Mengamati kondisi dilokasi Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohenan
1Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan A 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan izin
é Permohonan, ATK 30 Menit




Nomor SOP 05

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif -

1\

TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Moddl,Relayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga

Kerja dan Trapsnjigrasi Kabupaten Soppeng

v

ANDI DJAMRAH, S. Sos, M.M
Nip. 19621012 198603 1 027

Nama SOP : Pengelolaan Izin Usaha Industri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Caerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Cinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidany Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat |zin - Komputer
- SOP Kajian Teknis Izin Usaha Industri - BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keteranganl
Kepala Seksi Kepala Seksi Staf
Pengolahan Kepala Bidang Pengolahan
No. Uraian Keglatan Petugas Loket l;etugas Loket Data, Tim Teknis P Staf : el:zana; Perizinan & | Kepala Dinas P:tugas l:ket Data, Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran emprosesan | o coan & emprosesan N erizinan Non Perizinan enyerahan | ., o fiksaan
on Perizinan
Pelaporan & Pelaporan
1 |Menerima Berkas Pesmohonan Berkas Permohonan, Berkas sop
yang lengkap Q_ — komputer danprinter | 45 ment |Permohonan Pendaftaran
| dinyataken lengkaep |Izin
2 |Mencetak surat permintaan Berkes Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim ieknis dinyatekan lengkep, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer {penerbitan izin
3 |Menandetangani surat pemintaan R 3 Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
|penerbitan izin | penerbitan izin
telah
4 |Melakukan kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan izin Teknis Izin
persetujuan atau penolakan |penerbiten izin telah 4 heri Usaha
penerbitan izin ditendatangani Industri, dan
Disetuj apabila
5 |Mencetek suratizin Rekomendasi Suret Izin telah
Persetujuan . |dicetak
Penesbitan Izin, 10 menit
Benar Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah Surat lzin telah Jika terjadi
izin dicetak, ATK diperiksa dan kesalahan
diparef pencetakan
Salah 5 menit izin, maka
S i \/ " dikembalikan
untuk di cetak
ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salsh Surat Izin teleh Suret Izin teleh Jika terjadi
Fn diperiksa dan diparaf, diperiksa dan kesalahan
ATK diparaf pencetakan
5 menit izin, maka
dikembalikan
untuk di cetak
ularg
8 |Menandatangani surat izin Surat Izin telah Surat [zin telah
diperiksa dan diparaf, Smenit [diandatangani
ATK
9 |Memberikan stempe! instansi ke Y Surat lzin telah Surat Izin telah sop
surat Izin dan melakukan ditandatangani, 10 menit | distempel Pengarsipan
pengarsipan surst Izin 1 Stempel Suret lzin
10 |Menyerahken Surat Izin Ke Surat [zin telah Surat 1zin telah SOP
Pemohon distempel 15menit {diterima oleh Penyerahan
Ipemohon Surat Izin




Dinas Penanaman Modal,Pelayanan Terpadu Satu
Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten
Soppeng

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP 06
Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif - r
Dinas Penanaman l,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Disahkan oleh

Tenaga Kerja dan Tragsmigrdsi Kabupaten Soppeng

ANDI DH Mmﬂ.{.Sos.. M.M.

NIP. 19700:518 199803 1 007

Nama SOP : Pengkajian Teknis SIUP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2079 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Peraturan Bupati Soppeng Nomar 72 Takun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan

_ Perizinan dzn Non Perizinan Pada Kepaca Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

Keterkaitan

- Pendidikan minimal Diploma &, dan 51

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

- SOP Pengelolaan SIUP dan TDP
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

Peralatan/perlengkapan
- Surat Permintaan Rekamendasi

- Kornputer

- BAP dan Rekomsandasi Penerbitan zin

- Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan 1zin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
(: 2 menit telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permchonan * Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, ATK 30 Menit permohonan telah diperiksa
3 |Mengunjungt lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan ; Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
4 |Mengamati kondisi dilokasi \ 4 Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan A 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan hasil
ATK kunjungan lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan 1zin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
é Permohonan, ATK 30 Menit




Dinas Penanaman Modal,Pelayanan Terpadu
Satu Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Kabupaten Soppeng

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP

07

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Modal,Pelayafan Terpadu Satu Fintu, Tenaga Kerja
dan TransmigTas Kabupaten Soppeng

74

ANDI DHAMRAH, S. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan SIUP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tzhun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Fenyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan
Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerje dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

- SOP Pendaftaran lzin
- SOP Penyerzhan Surat |zin
- SOP Kajian Teknis SIUP dan TDF

Peralatan/perlengkapan
- Surat Permintaan Rekomendesi
- Komnputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin

- Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan
perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan

glektronik




ipemchon

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasi Pengolahan .
No. Uraian Kegiatan Kasi perizinan Kabid
Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Staf & Non Perizinan & Kepala | Staf Perizinan & | Petugas Loket Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan | Pemeriksaan & Pemprosesan Dinas Non Perizinan Penyerahan
Perizinan Non Perizinan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permehonan Berkas Permchonan, Berkas SOP Pendaftaran
yang lengkap kemputer dan printer . |Permohonan Izin
G 15 menit | dinyatakan lengkap
2 |Mencetek suratpermintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis - dinyataken lengkap, 10 menit [rekomendasi
ii Komputer dan printer penerbitan izin
3 [Menandatangani surat Surat Perminiaan Surat Permintaan
[pemintaan rekomendasi tim — rekomendasi penerbitan izin rekomendasi
teknis Smenit [penerbitan izin
r telah
ditandatangani
4 |Melekukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberiken rekomendasi rekomendasi penerbiten izin Penerbitan Izin dan SIUP, dan
persetujuan atau penolakan telah ditandatangani apabila penerbitan
penerbitan izin izin ditolak, maka
A 2 hari dilanjutkan ke SIUP
Penolakan Izin
v
Disetujui
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Persetujuan Surat 1zin telah
ge Penerbitan izin, Komputer . |dicetek
nar dan printer 10 menit
8 |Memeriksa dan memparaf surat Suret |zin telah dicetek, ATK Surat Izin telah Jika terjadi
izin diperiksa dan |kesalehan
diparaf pencetekan izin,
. meka dikembalikan
Selah * Benar S menit untuk di cetak ulang
v
7 |Memeriksa dan memparef surat $alah Surat Izin telsh diperiksa dan Suret Izin telah Jika terjadi
izin diperaf, ATK diperiksa dan kesalahan
A diparaf pencetakan izin,
5 menit meka dikembalikan
N untuk di cetak utang
8 |Menandatangani suret izin v Surat [zin telah diperiksa dan Surat Izin telah
diparef, ATK Smenit |ditandatangani
9 |Memberikan stempel instansi ke Suret Izin telah Surat [zin telah SOP Pengarsipan
surat Izin dan melakukan é_ ditandetangani, Stempel 10 menit |distempel Surat [zin
pengarsipan suret izin I
10 |Menyerahkan Surat zin Ke Surat 1zin telah distempel Surat Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon 15 menit |diterima oleh Surat lzin




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEI_LAPORAN

Nomor SOP

08

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Mpdal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Rigsthia ot Tenaga Kerja dan |r smigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengkajian Kajian Teknis Izin Penempatan Reklame

T)asar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan $1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan |zin Penempatan Reklame
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi - Surat Izin
- Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin

- Printer

-ATK

- Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
:) 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan .l. Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas permohonan telah
telah diterima, ATK . diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas Tiba dilokasi
permohonan permohonan telah diperiksa 2 Jam
| |
4 |Mengamati kondisi dilokasi v Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
|
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi * Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
I
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan W Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan
ATK lapangan
1Jam
]
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan Izin
Berkas Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEILAPORAN

Nomor SOP

09

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman M

Tenagea Kerja dan Trar|$smig

Dieahiuis olah Pelayjnan Terpadu Satu Pintu,

si Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Penempatan Reklame

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi

- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis Izin Penempztan Reklame - BAP dan Rekomeandasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

- ATK

- Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
- Apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP 'ni, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seks| Kepala Bidang . Staf Pengolahan
No. Uraian Keglatan Petugas Loket | Petugas Loket Peng:lt:.han Tim Teknis Staf Pelayanan ’:’ee‘:'?z'?n::':' Kepala |Petugas Loket Data, Kelengkapan | Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Pemprosesan | Perizinan & Dinas Penyerahan | Pemeriksaan &
Periksaan & N Non Perizinan
on Perizinan Pelaporan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permchonan Berkas Permohonan, |Berkas SOP Pendaftaren
yang lengkep D— rm——— kemputer dan printer| 45 panit |Permohonan lzin
dinyatakan lengkep
2 |Mencetek surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkep, | 10 menit [rekomendasi
Komputer dan printer| |penerbitan izin
3 |Menandatengani surat pemintaan v Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbitan izin penerbiten izin
2 teloh
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintaan lRekomendasl SOP Kejian Teknis
memberiken rekomendasi rekomendasi Penerbitan Izin {zin Penempatan
persetujuan atau penolakan penerbitan izin telah Reklame, dan
penerbitan zin ditandatangani 3heari apabila penerbiten
izin ditolak, maka
ditanjutkan ke SOP
Disetujui Penolaken lzin
5 {Mencetak suratizin Rekomendasi Surat Izin telah
Persetujuan dicetak
- Penerbitan lzin, 10 menit
Benar Komputer dan printer|
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah Surat Izin telah Jika terjadi
izin dicetak, ATK diperiksa dan kesalahen
Saleh! 5 menit diparef pencetakan izin,
maka dikembalikan
untuk di cetak ulang|
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat Izin telah Swrat lzin telah Jika terjadi
zin diperiksa dan diperiksa dan kesalahen
diparaf, ATK Smenit }diparaf pencetakan izin,
maka dikembalikan
untuk di cetak ulang
8 |Menandatangani surat izin Surat Izin telah Surat fzin telah
diperiksa dan Smenit |ditendatangani
diparaf, ATK
9 {Memberikan stempel instansi ke Surat (zin telah Surat izin telah SOP Pengarsipan
suret Izin dan metakuken - ditandatangani, 10 menit distempel Surat Izin
pengersipan suret I2in Stempel
10 |Menyerahkan Surat lzin Ke é Surat Izin telah Swatlzintelah  [SOP Penyerahan
Pemohon distempel 15 menit [diterima oleh Surat lzin
pemohon




DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP
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Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

i A

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Modal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga
Kerja dan Trangmigrasi’Kabupaten Soppeng

N~

ANDI DRAMRAH, §. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengkajian Teknis IUJK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggarzan Pelayanan Terpedu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigras Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan 51

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- Surat Permintaan Rekomendasi

- Komputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin
- Printer

- ATK

- Stempel

- Surat I1zin

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sasuai cdengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Noror SOP 10

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

DINAS PENANAMAN MCODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif - N

TERPADU SATU [PINTU’ TENAGA KERJA DAN Dinas Penanaman Modal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga
TRANSMIG RASI P(ABUPAI-EN SOPPENG Disaanoal Kerja dan Tran’m rasi’‘Kabupaten Soppeng ’

‘ e
SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN
ANDI DRAMRAMH, §. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007
Nama SOP : Pengkajian Teknis IUJK
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah. - Pendidikan minirnal Diploma 3, dan 51

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggarzan Pelayanan Terpadu Satu Pintudi |- Menguasai Komputer
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat |zin
- Komnputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin

- Printer

- ATK

- Stempel

f’?ringatan Pencatatan dan Pendataan

- aEabiIa proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat |- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
Penerbitan |zin < , 2 Menit telah diterima
2 [Melakukan Kajian Teknis ¥ Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas permohonan
telah diterima, Berkas Permohonan, , telah dikaji
1 Hari
ATK
3 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan berkas Kelengkapan berkas permohonan Berita Acara Pemeriksaan Berkas
permohonan telah dikaji, ATK 1 Jam Permohonan
4 IMembuat Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
@ Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP

11

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

L

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Mo Lal Pel

anan Terpadu Satu Pintu,

Tenaga Kerja dan Trangriigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI D&gMRAH S. Sus, MM

NIF. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan IUJK

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran |zin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis IUJK - BAP dan Rekomandasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat 1zin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

|Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksl
X Uralan Keglatan Kepala Bidang Kepala Seksi Staf Pengolahan
No reanfieg Petugas Loket l':etugas Lokat P;"”'?:: n Da:' Tim Teknis Staf Pemprosesan | Perizinan & Non | Perizinan & Non |Kepala Dinas P:t;:‘ giﬂ"::t Data, Pemeriksaan Kelengkapan Waktu Cutput
Pendaftaran emprosesan emeriksaan perizinan Perizinan v & Pefaporan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan CD Berkas Permohcnan, Berkas SOP Pendaftaren Izin
ng lengkap i = komputer dan printer .. |Pemmchonan
& 1S mentt | i vatakan lengkep
2 {Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis i'. — dinyatakan lengkap, 10 ment rekomendasi
| Komputer den printer Ipenerbitan izin
3 |Menandatangani surat pemintaan Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi rekomendasi
" penesbiten izin .. |penerbitan izin
g 5 menit telah
ditandatangani
4 |Melekukan kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan Izin IUJK, dan epebila
persetujuan ateu penclakan penerbitan zin telah penerbitan izin
penerbitan izin ditandatangani . ditolak maka
2 hari ditanjutken ke SOP
Penolakan Izin
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Surat Izin teleh
Persetujuan .. |dicetak
Penerbitan tzin, 10 menit
Benar, Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat fzin telah Surat 1zin telah Jika terjadi kesalahan
izin dicetek, ATK diperiksa dan pencetakan izin, maka
diparef dikembalikan untuk di
Salgh /K 5 menit cetek ulang
- TN
7 |Memeriksa dan memparef surat Salah Suret lzin telah Surat [zin telah Jika terjedi kesalahan
izin diperiksa dan diparef, diperiksa dan pencetakan izin, meka
6 ATK diperef dikembalikan untuk di
meows i cetek uleng
NG o i 5 menit ]
8 |Menendatangani surat izin Surat Izin telah Surat [zin telah
diperiksa dan diparef, | §menit |ditendatangani
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Y Suret Izin telah Suratizintelah  JSOP Pengarsipan
surat [zin dan melakuken ditandatangani, 10 menit |distempel Suret lzin
pengarsipan surat 1zin Stempel
10 |Menyerahkan Surat izin Ke Surat [zin telah Surat {zin telah SOP Penyerahan
Pemohon @ distempel 15menit |diterima oleh Surat kzin
|pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEILAPORAN

Nornor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - i

Dinas Penanaman Mofal,Pelayapan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Tlangmigragi Kabupaten Soppeng

/

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengkajian Teknis Izin Lokasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Psnyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Egalatanlperlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Lokasi
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi - Surat Izin
- Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan 1zin

- Printer

- ATK

- Stempel

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output

1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah

Izin < ) 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan v Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan telah

diterima, ATK ., |diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
iperik
permohonan diperiksa 2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi L 2 Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1 Jam

5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi Yy Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek

dilokasi 30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan A Kondisi dilokas! telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil

lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin

Penerbitan Izin Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PENERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Modal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Tran migrar{a Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Lokasi

'-D_asar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dzn S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

I"-"e_ralatanlperlcmgkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- SOP Penyerahan Surat |zin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis |zin Lokasi - BAP dan Rekomsndasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

- ATK

- Stempel

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasi
No. Uralan Kegiatan Petugas Loket | Petugas Loket Pengolahan Tim Staf Kepala Bidang | KepalaSeksi | 001, | petugas Loket| Staf Pengolahan
Pendaftaran | Pemprosesan Data, Teknis | Pemoro: n Perizinan & Perizinan & Dinas Penverahan Data, Pemeriksaan | Kelengkapan Waktu Output
P Pemeriksaan & Prosesan | non Perizinan | Non Perizinan ve & Pelaporan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendaftaran
yang lengkep v komputer dan printer 1 . |Permohonan lzin
(_—__> Smenit | invatakan lengkep
2 |Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkap, rekomendasi
|Komputer danprinter | 10 menit {penerbitan izin
3 |Menandatangani surat pemintean A Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi rekomendasi
|penerbitan izin Smenit |penesbiten 2in
+ telah
ditandatangani
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan Izin lzin Lokasi, dan
persetujuan atau penolakan Wpenetbitan zintelah apabila penerbitan
penerbitan izin ditandatangani & heri izin ditolak, maka
an ditanjutken ke SOP
Penolakan Izin
S |Mencetak surat izin Rekomendasi Surat Izin telah
Persetujuan . |dicetak
Penerbitan lzin, 10 menit
Benar Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparef surat Surat 1zin telah Surat Izin telah Jika terjadi
izin dicetak, ATK diperiksa dan kesalahan
diparaf penceiakan @in,
Salah A 5 menit maka dikembalikan
- \/ untuk di cetek ulang
7 |Memeriksa dan memperaf surat Sglah Surat Izin telah Suratizinteleh  |Jika terjadi
izin diperiksa dan diparaf, diperiksa dan kesalahan
ATK diparaf pencetakan izin,
e 5 menit maka dikembalikan
hE untuk di cetak ulang
8 |Menandatangani surat izin Surat Izin telah Surat Izin telah
é diperiksa dan diparef, | g ment |ditandatangani
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat [zin telah Surat Izin telah SOP Pengarsipan
surat Izin dan melakukan [ﬁ ditandatangani, 10 menit |distempel Surat Izin
pengarsipan surat lzin ) Stempel
10 |Menyerahkan Surat izin Ke Surat lzin telah Surat Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon Cb distempel 15menit |diterima oleh Suretlzin
pemachon




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PENERIKSAAN DAN
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Mogdlal,Pelayarnfan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Tyankmigrasi Kabupaten Soppeng

Ml@os. MM

ANDI DH
NIP. 19700518 199803 1 0C7

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengkajian Teknis Izin Pemamfaatan Hasil Hutan

-Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomar 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggarzaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigras Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma %, dan 51

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan |zin Pemamfaatan Hasil Hutan
- SOP Penolalcan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi - Surat lzin
- Komputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
< ’ 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas permohonan telah
telah diterima, ATK , diperiksa
30 Menit
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
4 |Mengamati kondisi dilokasi Y. Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan
ATK lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
CD Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PENERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP

15

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh

ANDI DNHAMRAH, S. Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Pemamfaatan Hasil Hutan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- SOP Penyerahan Surat |zin - Komputer
- SOP Kajian Teknis |zin Pemamfaatan Hasil Hutan - BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat |zin - Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- a;ébila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
KaSl Staf
No. Uraian Kegiatan Pengolahan kABIDPelayana| Kepala Seksi Pengolahan
P:::\%:;:?::t l;eetl:gz:zsl;!:l;it Data, Tim Teknis Pem sr:‘:;esan n Perizinan & | Perizinan & 'g:::': P;;“:ial;‘:':’t Data, Kelengkapan | Waktu Output
P Periksaan & P Non Perizinan | Non Perizinan y Pemeriksaan &
Pelaporan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permchonan, Berkas Permchonan | SOP Pendaftaran lzin
yang lengkap komputer dan printer dinyatakan lengkap
15 menit
2 |Mencetak surat permintagn Berkas Permchonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyataken lengkap, . |rekomendasi
Komputer dan printer | 10 Men? |penerbitan izin
3 {Menandatangani surat pemintaan Y ‘ Surat Permintaan Suret Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbitan izin fpenemiian izintelah
A ditandatengani
4 |Melakukan kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis Izin
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan izin Pemamfantan Hasil
persetujuan atau penolakan penerbitan zin telah Hutan, dan apabila
penerbitan izin ditandatangani 4 hari penerbitan izin ditolak
maka dilenjutkan ke SOP
Penolakan lzin
S [Mencetak surat Zin Rekomendasi Surat Izin telah dicetak
Persetujuan ’
Penerbitan zin, 10 menkt
Benar Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparef surat Surat izin telah Surat Izin teleh Jika terjadi kesalahan
izin dicetak, ATK diperiksa dan diparaf  |pencetakan izin, maka
5 men dikembaliken untuk di
A menit cetak ulang
7 |Memeriksa dan memperef surat Suret Izin telah Surat [zin telah Jika terjadi kesalahan
izin diperiksa dan diparef, diperiksa dan diparaf  |pencetakan izin, meka
A ATK . dikembalikan untuk di
- \/ e 5 menit cetak ulang
8 |Menandatangani surat izin Surat Izin teleh Surat zin telah
diperiksa dan diparef, | 5 menit |ditandatangani
9 |Memberikan stemipel instansi ke Y Surat Izin teleh Surat |zin telah SOP Pengarsipan Surat
surat lzin dan melakukan ditandatangani, 10 menit [distempel lzin
pengarsipan surat Izin Stempe!
10 {Menyerahkan Surat lzin Ke Surat Izin telah Surat Izin telah diterima | SOP Penyerahan Surat
Pemohon @ distempel 15 menit |oleh pemchon lzin




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
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SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEI_LAPORAN

Normor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman M I,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Trafgsmigresi Kabupaten Soppeng

ANDI DH MRA{S. Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP :Pengkajian Teknis Izin Tenaga Kesehatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomer 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinen Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirmal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Tenaga Kesehatan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

_Surat Permintaan Rekomendzsi - Surat |zin
- Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 {menerima Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
Penerbitan 1zin ( ’ 2menit |telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permchonan 2 Surat Permintaan Rekomendasi telah diterima, ATK Kelengkapan berkas permohonan
30 Menit telah diperiksa
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat * Kelengkapan berkas permohonan telah diperiksa Tiba dilokasi
berkas permohonan 9 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi v Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas permohonan Kondisi dilokasi telah diamati
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan A A Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
kondisi dilokasi 30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
kunjungan lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Berita Acara Pemeriksaan Berkas Permchonan, ATK Rekomendasi Penerbitan Izin
Penerbitan Izin (__;'_-D 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Normor SOP 17

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - r

Dinas Penanaman Mpdal|Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan frangmigrasj Kabupaten Soppeng

Py

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 19700518 199802 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Izin Tenaga Kesehatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendesi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis Izin Tenaga Kesehatan - BAP dan Rekomandasi Penerbitan lxzin
- SOP Pengarsipan Surat |zin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - r

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Mpdal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan fransmigrasj Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM

NIP. 19700518 199802 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Tenaga Kesehatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Meda|, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatanlperlﬂgbapan
- SOP Pendaftaran lzin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis |zin Tenaga Kesehatan - BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

I'?encatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengar SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Staf
No. Uraian Kegiatan Pengolahan Kepala Seksi | Kepala Bidang Pengolahan
°8 P:::az;;::t :it:%?:;;‘:: Data, Tim Teknis Pem;t::esan Perizinan & Perizingn & Kepala Dinas Data, P;g:'gya;al.h::et Kelengkapan Waktu Output
Pemeriksaan & Non Perizinan | Non Perizinan Pemeriksaan
Pelaporan & Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas sop
yang lengkap ( ) W A komputer danprinter | 15 ment |Permohonan Pendaftaran Izin
dinyatakan lengkep
2 |Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintean
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkap, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penerbiten izin
3 |Menandatangani surat pemintaan * ‘ Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbiten izin penerbitan izin
telah
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan Izin Teknis lzin
persetujuan atau penolakan penerbitan izin telah 3 har Tenaga
penerbiten izin ditandatengeni Kesehatan, dan
Disetujui apabila
5 |Mencetak surat lzin . Rekomendasi Suret Izin telah
Persetujuan dicetak
I Penerbitan zin, 10 menit
Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah Surat |zin telah Jika terjadi
@in dicetak, ATK 5 menit diperiksa dan kesalahan
diparef |pencetaken izin,
maka
7 |Memeriksa dan memparef surat Salgh Suret Izin telah Surat lzin telah Jika terjadi
izin diperiksa dan diparef, 5 menit diperiksa dan kesalahan
ATK diparaf pencetakan izin,
1 maka
8 |Menandatengani surat izin Surat Izin telah Surat [zin telah
— diperiksa dan diparef, Smenit |ditandatengani
l ATK
9 |Memberiken stempel instansi ke Suret Izin telah Surat Izin telah SOop
surat izin dan melakukan ditendatangen, 10 menit |distempel Pengarsipan
pengarsipan suret |zin Stempel Suretlzin
10 [Menyerahkan Surat Izin Ke Surat izin teleh Surat Izin teleh SoP
Pemohon (_—:) distempel 15menit |diterima oleh Penyerahan
pemchen Surat [zin




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI| PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEILAPORAN

Nornor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanarnan NMod@al,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Trans igra7 Kabupaten Soppeng

ANDI DH M% Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengkajian Teknis Izin $Sarana Kesehatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomer 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinen Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Sarana Kesehatan
- SOP Penclakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat Izin
- Korputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan [zin

- Printer

- ATK

- Stempel

Perlngatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sasuai dengan SOP ini, mala pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
< > 2menit |telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan ] Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan
diterima, ATK 50 Menit telah diperiksa
1
3 [Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan * Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
diperiksa
2 Jam
|
4 |Mengamati kondisi dilokasi L Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1Jam
5 [Mencocokkan berkas permchonan dengan kondisi dilokasi v Kondisi difokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
|
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan t Kondisi dilokasl telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan izin y Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
( ) Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PENERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nornor SOP 19

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

W o

Pisahkan aleh Tenaga Kerja dan Tr,

Dinas Penanaman Modpl,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

spigrasi Kabupaten Soppeng

e

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan lzin Sarana Kesehatan

Dasar Hukum

Kuzlifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomar 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanamar Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan $1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan!perlengkapan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendesi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis Izin Sarana Kesehatan - BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekfronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasi
- Staf Pengolahan
No.|  UralanKeglatan | petugas Loket | Petugas Loket Pengg:: han Tim Teknis Staf sz:::g:lmn Kablf::: "% Kepata Dinas | Petugas Loket Data, Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Peme riks;an a Pemprosesan Perizinan Perizinan epa Penyerahan Pemeriksaan & grapa
Pelaporan
Pelaporan_
1 |Menerima Berkas Parmohonan Berkas Permohonan, komputer Berkas Permohonan SOP Pendaftaran Izin
yang lengkap dan printer dinyatakan lengkep
15 menit
2 |Mencetak sural perrintaan Berkas Permohonan dinyatakan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis lengkap Komputer dan printer rekomendasi penerbitan izin
10 menit
3 |Menandatangani surat p l Surat Parmintaan rekomendasi Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis penerbitan izin rekomendasi penerbitan izin
5 menit telah ditandatangani
A
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintaan rekomendasi Rekomendasi Penerbitan  [SOP Kajian Teknis Izin
memberikan rekomendasi penerbitan izin telgh lzin Sarana Kesehaten, dan
perselujuan atau peolakan ditandalangani apabila penerbitan izin
penerbitan izin ditolak maka dilanjutkan ke
SOP Penolakan zin
/V\ et
Disetujui
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Persetujuan Surat Izin telah dicetak
o Pgnefbran Izin, Komputer dan 0 ment
printer
A Benar
6 [Memeriksa dan merparaf sural Surat Izin telah dicetak, ATK Surat Izin telah diperiksa dan|Jika terjadi kesakshan
izin diparaf pencetakan izin, maka
dikembalikan unt .k di cetak
Salgh 5 menit ulang
7 |Memerksa dan meriparaf surat §Salah Benar Surat Izin telah diperiksa dan Surat Izin telah diperiksa dan|Jika terjadi kesalzhan
izin diparaf, ATK diparaf pencetakan izin, maka
A dikembalikan untk di cetak
\/ 5 menit ulang
8 [Menandatangani surat izin y L'l Sura Izin telah diperiksa dan Surat 1zin telah
I diparaf, ATK Smenit |ditandatangani
9 [Memberikan stempel instansi ke N\ Surat Iz telah ditandatangani, Surat Izin telah distempel  [SOP Pengarsipan Surat Izin
surat |2in dan melakukan C i Stempe
pengarsipan sural [zin ’ 10 menit
10 |Menyerahkan Surat (zin Ke Surat Izin telah distempel Surat 1zin telah diterima oleh |SOP Penyerahar Surat Izin
Pemohon db 15 menit  |pemohon
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh Dinas Penanaman Modpl

ANDI DHAMI

elayanan Terpadu Satu Pintu,

Tenaga Kerja dan Transinigrasi Kabupaten Soppeng

, S. Sos, MM

NIP. 18700518 199803 1 007

Nama SOP :Pengkajian Teknis Izin Penelitian

'Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelavanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma &, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Penelitian
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat Izin
- Kornputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan |zin

- Printer

- ATK

- Stempel

T’eringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengar SOP ini, mala pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
Izin < , telah diterima
p— 2 Menit
2 |Melakukan Kajian Teknis . 4 Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, Berkas . permohonan telah dikaji
Permohonan, ATK 1 Hari
3 [Membuat Berita Acara Pemeriksaan berkas A Kelengkapan berkas Berita Acara Pemeriksaan
permohonan permohonan telah dikaji, ATK Berkas Permohonan
1 Jam
4 |Membuat Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan Izin
Berkas Permohonan, ATK
30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
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Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

e

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Npda|,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Tenaga Kerja dan Trarjsmigrasi Kabupaten Soppeng

L

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 19780518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Penelitian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1

- Menguasai Komputer

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi

- SOP Penyerahan Surat Izin - Komnputer
- SOP Kajian Teknis Izin Penelitian - BAP dan Rekomandasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendatzan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Uralan Keglata Kepala Seks} Kepala Seksi | /. ala Bldang Petugas Pen::;han
0. ralan Keglatan
Petugas Loket | Petugas Loket | Pengolahan Tim Teknis Stat Pelayanan Perizinan & Non| Kepala Dinas Loket Data, Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan |Data, Periksaan Pemprosesan |Perizinan & Non
Perizinan Penyerahan | Pemeriksaan &
& Pelaporan Perizinan
Pelaporan
1 |Menerima Berkes Permohonan Berkas Permohonan, Berkas Permohonan SOP Pendeftaren lzin
yang tengkep D S komputer dan printer 16 menit |dinyetaken lengkep
2 |Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Suret Permintaan
rekomendasi tm teknis dinyatakan lengkap, 10 menit |rekomendasi penerbitan
Komputer dan printer zin
3 |Menandatangani surat pemintaan Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi m teknis rekomendasi penerbitan 5 menit rekomendasi penerbiten
|izin izin telah ditandatengani
4 |Melekuken kejian teknis dan Ditolek Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan |SOP Kejian Teknis Izin
memberiken rekomendasi rekomendasi penerbitan |izin Penelitian, dan epebila
porsetujuan ateu penolakan Jizin teteh ditendatangani penerbitan izin ditolak,
penerbitan izin 1 hari meka dianjutkan ke
SOP Penolekan lzin
Disetujui
§ |Mencstak suratizin Rekomendasi Persetujuan Suret Izin tolah dicetak
Pererbitan izin, Komputer
g dan printer 10 menit
A Banar|
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat |zin telah dicetek, Surat Izin teleh diperikea | JKka terjadi kesalahan
izin ATK dan diparal |pencetakan &in, maka
dikembaltken untuk di
cetak ul
§ menit o
7 |Memeriksa dan memparef suret Saleh |Surat izin telah diperiksa Suret Izin telah diperiksa | Jka terjadi kesalahan
n dan diparef, ATK dan diparaf pencetekan izin, maka
dikembaftken untuk di
. cetek ulang
§ menit
8 |Menandatangani surat izin Suret Izin telah diperiksa Surat lzin teleh
dan diparaf, ATK Smenit |dftandatangani
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat lzin telah Suret Izin toleh distempel |SOP Pengersipan
surat [2in dan melekukan ditandatangani, Stempel | 10 menit Suret lzin
pengarsipan surat |zin
10 |Menyerahkan Suret Izin Ke Suret Izin teleh distempel Surat izin telah diteima | SOP Penyerehan
Pemohon 15menit |oleh pemohon Surat lzin
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - [

Dinas Penanaman Motlaj,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerjadan T migrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DH M4 Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengkajian Teknis Izin Usaha Rumah Sewa/Kamar Kost

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tatun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Usaha Rumah Sewa/Karnar Kost
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat Izin
- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin

- Printer

- ATK

- Stempel

?eringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektonik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
‘ ' 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan v Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan telah
diterima, ATK diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas @ Kelengkapan berkas permchonan telah Tiba dilokasi
diperi
permohonan iperiksa 2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi * Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1 Jam
5 [Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi Y Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi 30 Menit
6 [Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan k. 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
Izin (j Permohonan, ATK 30 Menit
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Nodal,Pelayajan Terpadu Satu Pintu,

Disabian oieh Tenaga Kerja dan Trhndinigrasi Kabupaten Soppeng

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Usaha Kamar Sewa/Rumah Kost

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Moda/, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguaszi Komputer

Keterkaitan Peralatanlperltﬂg_]kapan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat |zin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis |zin Usaha Rumah Sewa/Kamar Kost - BAP dan Rekomandasi Penerbitan |zin
- SOP Pengarsipan Surat |zin - Printer
- ATK
- Stempel

e
Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan Petu Kepala Seksi Staf
gas Loket | Petugas Loket Staf Kepala Seksi | Kepala Seksi Petugas Loket
Pendaftaran | Pemprosesan Peng::han Tim Teknis Pemprosesan | Pemprosesan Pelayanan Kepala Kantor Peng:::han Penyerahan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Berkas; Permohonan Berkas Permohonan, Berkes SOP Pendaftaran
yang lengkep C: komputer dan printer 15menit |Permohonan lzin
7 ,L dinyataken lengkap
2 {Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintean
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkep, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penerbitan izin
3 |Menandatangani surat pemintaan ‘ ¥ Surat Permintaan Suret Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
| |penerbitan izin penerbitan izin
teleh
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Permintean Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi A rekomendasi Penerbitan izin lzin Usaha
persetujuan atau penclakan \/ penerbitan izin tsiah 10 hari Pertambangan, dan
penerbitan zin ditandatangani apabila penerbitan
Disetu‘!ui V¥ izin ditolak, maka
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Surat |zin telah
- Persetujuan _ |dicetak
x Penerbitan Izin, 10 menit
Benar |Komputer dan printer
8 |Memeriksa dan memparaf surat Surat 1zin telah Surat [zin telah Jika terjadi
izin dicetek, ATK diperiksa dan kesalahan
diparaf penetekan izin,
Salah A . maka dikembafiken
- S ment untuk di cetak
\/ ulang
7 |Memeriksa den memparaf surat Fsa!ah Suret Izin telah Surat Izin telah Jike terjadi
izin diperiksa dan dipearaf, diperiksa dan kesalehan
ATK diparef pencetakan izin,
. maka dikembalikan
\/ S ment untuk di cetak
ulang
8 |Menandatangani surat izin N Surat Izin telah Suret lzin telah
diperiksa dan diparaf, Smentt |ditandatangani
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat 12in telah Surat Izin telah SOP Pengarsipan
surat Izin dan melakukan ditandatangani, 10 menit |distempel Surat lzin
pengarsipan surat |zin Stempel
10 [Menyerahkan Surat Izin Ke Surat Izin telah Surat Izin telah SOP Penyerehan
Pemohon (j distempe 15menit |diterima oleh Surat lzin
pemohon
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Mgdal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Disahkan oleh Tenaga Kerja dan Trgnsmigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP :PengkajianTeknis Izin Usaha Perikanan

'Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal $1
- Berkompetensi dibidang adminisfrasi dan teknis perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Usaha Perikanan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




No.

Uraian Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Tim Teknis

Kelengkapan

Waktu

Output

menerima Surat Permintaan Rekomendasi

Surat Permintaan Rekomendasi

Surat Permintaan Rekomendasi telah

Penerbitan Izin CD 2 menit [diterima
2 {Memeriksa kelengkapan berkas permohonan * Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan
diterima, ATK .. |telah diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
permohonan diperiksa
2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi L Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
: honan
pefmonona 1 Jam
5 [Mencocokkan berkas permohonan dengan Y. Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
kondisi dilokasi 30 Menit
|
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil * Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
kunjungan lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
Penerbitan Izin é Permohonan, ATK 30 Menit
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DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

[

Dinas Penanaman MqadaljPelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Tyan ig7si Kabupaten Soppeng

ANDI DHA !4 Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Izin Usaha Perikanan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Cinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/perie ngkapan
- SOP Pendaftaran |zin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Kajian Teknis Izin Usaha Perikanan - Komputer
- SOP Penolakan lzin - BAP dan Rekomendasi Tim Teknis
- SOP Penyerahan Slip Setoran Retribusi - Printer
-ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi
. Uraian Kegiatan o Pengolahan
No g Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Petugas Loket | Petugas Loket Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan . Pemprosesan SKRD
Pemeriksaan
dan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permchonan yang dinyateken Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendaftaran Izin
lengkep ( > komputer dan printer 15 menit Permchonan
dinyataken lengkep
2 |Mencetek surat permintean rekomendasi im A Berkas Permohenan Surat Permintaan
teknis dinyatakan lengkep, 10 menit rekomendasi
Komputer den printer penerbitan zin
3 |Menandatangani surat pemintaan rekomendasi L Surat Permintaan Surat Permintaan
tim teknis |rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbitan izin penerbitan zin telah
ditandatangani
4 |Melekukan kafien teknis dan memberikan Ditolak Surat Permintean Rekomendasi SOP Kajian Teknis {zin
rekomendasi persetujuan atau penolakan rekomendasi Penerbitan lzin Usaha Perikanan,
penerbitan izin penerbitan izin teleh 4 hari apebila penerbiten izin
ditandatangeni ditolak maka
dilanjutkan ke SOP
Disetujui Penolakan [zin
5 [Menginput date pemohon L Rekomendasi Data teleh diinput
Penerbitan Izin, Berkas 10 merit
Permehonan, dan
Komputer
6 |Menginput data pembayaren izin dan Data teleh diinput, Surat [zin telah SOP Penyerahan Slip
menyerahkan slip setoran bank berkas permohonan, ) dicetek Setoran Retribusi
é dan Komputer 10 menit
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

N

elayanan Terpadu Satu Pintu,
igrdsi Kabupaten Soppeng

Dinas Penanaman Moda

Disahkan oleh Tenaga Kerja dan Tran

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM
NIP. 1970‘)518 199803 1 007

Nama SOP : Penerbitan Izin Usaha Perikanan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal SMA/SMK
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Penerbitan SKRD
- SOP Penyerahan Surat lzin

- Bukti pelunasan refribusi
- Komputer

- Surat izin

- Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
No. Uraian Kegiatan Kepala Seksi | Kepala Bidang Pengolahan
9 Petugla(:;oket Pempsr‘:;esan Perizinan dan | Perizinan dan 'I(;z::;a Data, Ps::%tal;;k:t Kelengkapan | Waktu Output
Non Perizinan | Non Perizinan Pemeriksaan
can Pelaporan
1 |Menerima bukti pelunasan retribusi dari Bukti Pelunasan Bukti pelunasan {SOP
pemochon < ; retribusi 5 menit [retribusi telah  |Penerbitan
diterima SKRD
2 |Mencetek surat izin Bukti pelunasan Surat lzin telah
refribusi telah 15 menit dicetak
diterima
3 |Memeriksa dan memparaf surat izin Salah Suret Izin teleh Surat izin telah  |Apabila terjadi
dicetak dicek dan kesalghan
diparaf pencetakan,
] maka
5 menit dikembalikan
untuk dicetek
ulang
Benar
4 |Memeriksa ulang dan memparaf surat izin Suret izin teleh Suratizin telah |Apabila terjadi
dicek dan diparaf diparaf kesalahan
pencetakan,
S maka
Salah S menit dikembalikan
untuk dicetak
ulang
Benar
5 [Menandatangani surat izin Surat izin telah Surat izin telah
diparaf Imenit |ditandatangani
6 |Membubuhi stempel instansi di surat izin L Surat izin telah Surat izin telah  |SOP
kemudian mengarsipkan berkas ditandatangani 10 menit distempel Pengarsipan
permohonan dan duplikat surat izin Surat Izin
7 |Menyerahkan surat izin ke pemohon Surat izin telah Surat izin telah [SOP
distempel 10 menit |diserahkanke  |Penyerahan
pemohon Surat Izin
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 20119

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

[,

elayanan Terpadu Satu Pintu,
igr}isi Kabupaten Soppeng

Dinas Penanaman Modpl
Tenaga Kerja dan Trans

ANDI DHA 4 Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengkajian Teknis Izin Lingkungan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggarzaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma &, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Lingkungan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendazsi - Surat Izin
- Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
Izin < ) 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan \ 2 Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan telah
diterima, ATK . diperiksa
30 Menit
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas A 4 Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
permohonan diperiksa
2 Jam
4 |Mengamati kondisi dilokasi ) 4 Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi 30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan \ 2 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan 1zin
Izin @ Permohonan, ATK 30 Menit
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman M
Tenaga Kerja dan’

I,Pelayanan Terpadu $atu Pintu,

Disankan oleh afismigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH. S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan lIzin Lingkungan

Dasar Hukum

Kuzlifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dzn S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendzsi

- SOP Penyerahan Surat Izin - Komnputer
- SOP Kajian Teknis Izin Lingkungan - BAP dan Rekomzndasi Penerbitan zin
- SOP Pengarsipan Surat |zin - Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala Staf
No. Uraian Kegiatan Pengolahan Kepala Bibang a
Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Staf Perizinan & Perizinan & | Kepala Pengolahan Petugas Loket Kelengkapan | Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Pemprosesan R Non Dinas Penyerahan
Pemeriksaan & Non Perizinan Perizinan Data
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permshonan, Berkas Permohonan { SOP Pendaftaran
yang lengkep —j—— - komputer dar: printer  |dinyatakan lengkap (tzin
| 15 menit
2 |Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkep, 10menit |fekomendasi
Kompuler dan printer penerbitan zin
3 |Menandatangani surat pemintaan rse‘::r; !::;:isr;'::em - it;ilnzne:g:laan
rekomendasi tim teknis
izin 5 ment penerbitan izin telah
ment | standatangani
4 |Melakukan kajian teknis dan itolak Surat Pemin'aan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi penerbitan Perierbitan fzin Izin Lingkungan,
persetujuan atau penolakan izin telah ditandalangani dan apgbxlg .
penerbitan izin _ penerbitan zin
2han ditolak, maka
dilanjutkan ke SOP
Penolakan [zin
—p —
DTSEtujui
5 |Mencetak surat izin A Rekomendasi Surat Izinteleh
Persetujuan Penerbitan dicotak
Izin, Komputer dan 10 menit
Benar printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin tetah dicetak, Surat zin telah Jika terjadi
izin ATK diperiksa dan diparaf|kesalahan
pencetaken izin,
Salah| 5 menit maka dikembalikan
i ‘\/ untuk di eatek ulang
7 |Memeriksa dan memperaf surat Salah Surat Izin telah diperiksa Surat 1zin telah Jika terfaci
izin dan diparaf, ATK diperiksa dan diparaf|kesalahari
A pencetakan izin,
5 menit maka dikembalikan
untuk di catak ulang
8 |Menandatangani surat zin (7 Surat Izin tetah diperiksa Surat [zin tefah
dan diparaf, ATK Gmenit |d12NCetangani
9 |Memberikan stempel instansi ke ; Surat izin telah Surat Izin telah SOP Pengarsipan
surat |zin dan mefakukan dtandatangani, Stempel | 40 o |distempel Surat Izin
pengarsipan surat lzin
10 |Menyerahkan Surat 12in Ke Surat Izin tefeh Surat I1zin telah SOP Penyerahan
Pemohon distempe! 15 menit dtterin;n clgh Surat (zin
pemol




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKS| PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAAN DAN
PEI.LAPORAN

Nomor SOP

29

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif -

yanan Terpadu Satu Pintu,
asi Kabupaten Soppeng

Dinas Penanaman Noyal,Pel

Blaaitican olet: Tenaga Kerja dan [Trinsmj

NIP. 1970051& 199803 1 007

Nama SOP : Pengkajian Teknis lzin Trayek

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomoer 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal S1
- Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Trayek
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektonik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output

1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Surat Permintaan

Penerbitan |zin < ’ Rekomendasi 2 menit Rekomendasi telah
diterima

2 |Melakukan Kajian Teknis dan membuat Berita & Surat Permintaan Berita Acara Pemeriksaan
Acara Pemeriksaan berkas permohonan, dan Rekomendasi telah Berkas Permohonan
melakukan kunjungan lapangan bila diperiukan diterima, ATK 1 hari

3 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan
Penerbitan 1zin Berkas Permohonan, ATK 10 menit Izin




DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Mpdal,Pelaygnan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Tragsmigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI D m Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Izin Trayek

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- SOP Kajian Tekris |zin Trayek - Kornputer
- SOP Penolakan lzin - BAP dan Rekomandasi Tim Teknis
- SOP Penyerahan Slip Setoran Refribusi - Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sasuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi
No. Uraian Kegiatan Pengolahan
Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Petugas Loket | Petugas Loket Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan n Pemprosesan SKRD
Pemeriksaan
dan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan yang dinyatakan Berkas Permchonan, Berkas SOP Pendaftaran lzin
lengkep komputer dan printer |Permohonan
( > 15 menit  |dinyatakan lengkep
2 |Mencetak surat permintaan rekomendasi im v Berkas Permchonan Surat Permintaan
teknis dinyatakan lengkap, 0 men rekomendasi
Komputer dan printer 10 menit | onerbitan izin
3 |Menandatangani surat pemintaan rekomendasi Surat Permintaan Surat Permintaan
tim teknis ¥ rekomendasi penerbitan rekomendasi
izin 5 menit penerbitan izin telah
v ment | ditandatangani
A
4 |Melakuken kejian teknis dan memberiken Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kejian Teknis lzin Trayek,
rekomendasi persetujuan atau penolakan A rekomendasi penerbitan Penerbitan Izin apebila penerbiten zin ditolak
penerbitan izin . izin teleh ditandatangani 1 hari meka dilenjutkan ke SOP
\/ Penolakan Izin
Disetujui
5 |Menginput data pemohon ¥ Rekomendasi Penerbiten Data telah diinput
lzin, Berkas Permohonan, 10 meni
dan Komputer menit
6 |Menginput data pembayaran izin dan Data telah diinput, berkas Suret Izin teleh SOP Penyerahan Slip Setoran
menyerahkan siip setoran bank é permohonan, dan 10 menit |dicetak Retribusi
Komputer




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PENERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP 31

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh

ANDI DHAMRAH, S. Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Penerbitan Izin Trayek

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal SMA/SMK
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Penerbitan SKRD
- SOP Penyerahan Surat lzin

- Bukti pelunasan refribusi
- Komputer

- Surat izin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
No. Uraian Kegiatan Kepala Seksi | Kepala Bidang | Pengolahan
Pemsg'a(;;oket Pem srt::esan Perizinan dan | Perizinan dan | Kepala Dinas Data, P::’:li;"; I:‘et Kelengkapan Waktu Output
P Non Perizinan | non Perizinan Pemeriksaan 4
dan Pelaporan
1 |Menerima bukti pelunasan retribusi dari Bukti Pelunasan Bukfi pelunasan | SOP Penerbitan
pemohon retribusi Smenit |refribusi teleh SKRD
C/ diterima
2 |Mencetek surat izin Bukti pelunasan Surat Izin teleh
-)I_-L— refribusi telah diterima 15 menit dicetak
3 |Memeriksa dan memparaf surat izin Selah Surat Izin teleh dicetak Surat izin telah Apabila terjadi
dicek dan diparaf  |kesalahan
. |pencetakan, maka
5 menit dikembaliken untuk
dicetak ulang
4 {Memeriksa ulang dan memparaf surat izin Surat izin teleh dicek Surat izin telah Apebila terjadi
den diparaf diparaf kesalahan
, pencetakan, maka
Sateh : 5 ment dikembalikan untuk
~N dicetek ulang
Benar
5 |Menandatangani surat izin ¥ Surat izin teleh diparaf Surat izin telah
3 menit ditandatangeni
6 |Membubuhi stempel instansi di surat izin i Surat izin teleh Surat izin telah SOP Pengersipan
kemudian mengarsipkan berkas permohonan ditendatengani 10 menit [distempel Surat Izin
dan dupliket surat izin
7 |Menyerahkan surat izin ke pemchon Surat izin telah Surat izin telah SOP Penyerahan
distempel 10 menit |diserehkan ke Surat Izin
pemohon
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

l,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
asi Kabupaten Soppeng

Dinas Penanaman M

Disahkan oleh Tenaga Kerja dan frahsmi

AM%. S. Sos, MM

NIP. 19?00518 199803 1 007

Nama SOP: Pengelolaan Izin Usaha Pasar Tradisional, Pusat

Pembelanjaan dan Toko Modern

Easar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan SIUP dan TDP
- SOP Penclakan Penerbitar Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan 1zin
- Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
< ’ 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan . Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas permehonan
telah diterima, ATK , telah diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan Q Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi K2 Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan \ 2 Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan hasil
ATK kunjungan lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan |zin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
(j Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

Nomor SOP

33

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman ModghPelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan TrapsinigrasifKabupaten Soppeng

ANDI DHAMW@SOS. MM

NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Pengelolaan Izin Usaha Pasar Tradisional, Pusat

OP:
Nama SOP - e rbelanjaan dan Toko Modern

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Fintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diplorna, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Pzrizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran Izin ~ Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis SIUP dan TDP - BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

F‘encatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Uratan Kealata Kasi Pengolahan Kasi perizinan | Kabid
o. raian Kegiatan
P:::\gdaa:‘t:ak: ' 'l:ztt:‘tg?is'.e::: PemeDr:::;an & Tim Teknis Pem sr‘::esan I Perizinan & lf)ei';:lsa sr::npszrzilz';::n& P:tel:lg :al;:’al:'et Kelengkapan Waktu Output
P P Perizinan Non Perizinan V!
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permchonan Berkas Permchonan, Berkas SOP Pendaftaran
yang lengkep ( ; - komputer dan printer . |Permohonan kzin
15 menit dinyataken lengkep
2 |Mencetak surat permintaan ‘ k 4 Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyataken lengkep, 10 meni rekomendasi
Komputer dan printer menit | venerbitan izin
3 |Menandatangani surat Surat Permintaan Surat Permintaan
pemintaan rekomendasi im — rekomendasi penerbitan izin _ |rekomendasi
teknis Smenit |oenerbitan izin
|telah
4 |Melakukan kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi penerbitan izin Penerbiten izin dan (UTM, dan
persetujuen atau penolakan telah ditandatangani epebila penerbitan
penerbitan izin izin ditolak, maka
2 hari dilanjutkan ke
arl Penolakan Izin
Disetujui
5 |Mencetak suratizin - Rekomendasi Persetujuan Surat izin teleh
Penerbitan Izin, Komputer .. |dicetak
= dan printer 10 menit
Benar
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah dicetak, ATK Surat [zin telah Jika terjadi
izin diperiksa dan kesglahan
diparaf pencetaken izin,
. maka dikembalikan
Satah S mentt untuk di cetak ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat Izin telah diperiksa dan Surat Izin teleh Jika terjadi
izin A diparaf, ATK diperiksa dan kesalehan
v diparaf penceteken izin,
5 menit maka dikembalikan
untuk di cetak ulang
8 [Menandatangani surat izin \ J Surat Izin telah diperiksa dan Surat Izin telah
diperef, ATK 5menit |ditendatangani
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat 12in telah Surat Izin teleh SOP Pengarsipan
surat lzin dan melakukan ditandatangani, Stempel 10 menit |distempe! Surat Izin
pengarsipan surat Izin
10 |Menyerahkan Surat [zin Ke Surat 1zin telah distempel Surat Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon 15menit |diterima oleh Surat lzin
pemchon




DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN PELAPORAN

Noror SOP 24

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Modal,Pelaygnan Terpadu Satu Pintu,

Disahkan oleh Tenaga Kerja dan Transijigrassi Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMFAH, S. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Kajian Teknis Surat Izin Peranfaatan Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Panyelenggarzan Pelayanan Terpzdu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigras' Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan SITU
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat |zin
- Komnputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan zin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

-PLencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tdak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekfronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan
< ’ 2 menit Rekomendasi telah
diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permchonan v Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, ATK \ permohonan telah diperiksar
30 Menit
1
3 [Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan * Kelengkapan berkas Tiba dilokasi
permchonan telah diperiksa
2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi v Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah
berkas permohonan diamati
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi ¥ Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah
30 Menit dicroscek
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan A J Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan
ATK hasil kunjungan lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan
@ Berkas Permohonan, ATK 30 Menit Izin




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN PELAPORAN

Nornor SOP 35

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - \

Dinas Penanaman Modal,p layanan /Terpadu Satu Pintu, Tenaga
Kerja dan Transinlgrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DHLMM@S.. M.M.

NIP. 12700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SCP : Pangelolaan Surat Izin Pemanfaatan Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

Peraturan Bupati Soppeng Nomer 71 Tahun 2019 tentang Panyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
- Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaf:aran lzin

- Surat Permintaan Rekomendzsi

- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis SITU - BAP dan Rekomendasi Penerbitan lzin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

- ATK

- Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Peringgtan

" apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sasuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Uralan Kegiatan Kepala Seksi Kepala Seksi Kepala Bidang Staf Pengolahan
o. n K
Petugas Loket Petugas Loket | Pengolahan Data Pelayanan Petugas Loket Data,
Pendlaftaran Pemprosesan Pemeriksaan & Tim Teknis | Staf Pemprosesan Perizinan & Perizinan dan Non| Kepala Dinas Penyerahan | Pemeriksaaan Kelengkapan Waktu Output
Perizinan
Pelaporan Perizinan dan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permchonan Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendeftaran lzin
yang lengkap ( ) komputer dan printer | 45 enit |Permohonan
dinyatakan lengkap
2 |Mencetak surat permintaan v Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkap, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penesbiten izin
3 |Menandatangani surat pemintaan v Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbitan izin penerbitan izin
» Jteleh
4 iMelakuken kajian teknis dan Ditolak Suret Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan Izin Izin Prinsip, IL, IPPT
persetujuan atau penolaken penerbitan izin telah dan IPPT, dan
penerbitan izin ~ ditandatangani 2 hari apebila penerbitan
i2in ditolak, maka
dilanjutken ke SOP
Disetujui Penolaken lzin
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Surat |zin telah
Persetujuan . |dicetak
1% Penerbitan Izin, 10 menit
Benar, Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Suret Izin telah Surat izin telah Jika terjadi kesalahan
izin dicetak, ATK diperiksa dan pencetekan @in,
. |diparef meka dikembalikan
Salah 5 menit untuk di cetek ulang
7 |Memeriksa dan memparef surat Selsh Surat Izin telah Surat Izin telah Jika terjadi kesalehan
izin /\ diperiksa dan diparaf, diperiksa dan |pencetaken izin,
ATK . |diparaf maka dikembalikan
~ S mentt untuk di cetak ulang
8 |Menandatangani surat izin Y Surat izin telah Surat Izin teleh
diperiksa dan diparef, | 5.t [ditandatangani
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Y Surat 1zin teleh Surat Izin telah SOP Pengarsipan
suret Izin dan melakukan ditandatangani, 10 menit |distempel Surat lzin
pengarsipan surst Izin Stempel
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke ] Surat Izin teleh Surat Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon CD distempel 15 menit |diterima oleh Surat lzin
Ipemohon




Nomor SOP
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Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi =

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif -

TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN PELAPORAN

Disatikan oleti Dinas Penanaman M

Tenaga Kerja dan Jraygsmi

ANDI D MFléSos., M.M,

al,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
asi Kabupaten Soppeng

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SCP : Pengkajian Teknis Surat Izin Usaha Simpan Pinjam (IUSP)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di

Kabupaten Soppeng
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigras! Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan $1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
{- Menguasai Komputer

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
- SOP Pengelolaan SITU - Surat Permintaan Rekomendasi - Surat Izin
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin - Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan zin

- Printer

- ATK

- Stempel

Iieringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sasuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekfronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan
< ’ 2 menit Rekomendasi telah
diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan 4 Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, ATK ) permohonan telah diperiksal
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan 'k Kelengkapan berkas Tiba dilokasi
permohonan telah diperiksa
2 Jam
l .
4 |Mengamati kondisi dilokasi v Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah
berkas permchonan diamati
1 Jam
5 [Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi b 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah
30 Menit dicroscek
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan v Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan
ATK hasil kunjungan lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan zin Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan
é Berkas Permohonan, ATK 30 Menit Izin




Nomor SOP 37

Tanggal Pembuatan 19 Desember 20119

Tanggal Revisi -

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN

Tanggal Efektif = /\

TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KASI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN PELAPORAN

Dinas Penanaman Modal,Felayanap Terpadu Satu Pintu, Tenaga
Kerja dan Transipigfasi/Mabupaten Soppeng

ANDI DH MIU»A.{ So0s., M.M.

NIP. 16700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SCP : Pangelolaan Surat Izin Usaha Simpan Pinjam (IUSP)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu ci
- Kabupaten Soppeng
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasiar Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidana Pelavanan 1Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran |zin - Surat Permintaan Rekomendesi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis SITU - BAP dan Rekomendasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

" apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sasuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. Kepala Seksi Kepala Seksi . Staf Pengolahan
No. Uraian Kegiatan Petu Kepala Bidang
gas Loket Petugas Loket | Pengolahan Data Pelayanan Petugas Loket Data, gy
Pendaftaran Pemprosesan Pemeriksazn & Tim Teknis | Staf Pemprosesan Perizinan & Periz‘l’::; i:&;: Non| KepalaDinas Penyerahan | Pemeriksaaan Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan Perizinan dan Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permchonan Berkas Permohonan, Berkas SOP Perdafteran Izin
yang lengkep ( \ komputer dan printer | 45 menit |Permohonan
dinyataken lengkap
2 |Mencetak surat permintaen v Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatekan lengkep, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penerbiten izin
3 |Menandatangani surat pemintaan v Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
penerbitan izin penerbiten izin
telzh
4 |Melakukan kajian teknis dan 10&0!5!( Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerbitan 1zin IUSP, dan apabila
persetujuan atau penclakan penerbitan izin telah penerbitan izin
penerbitan izin ditandatangani 2 hari ditolak, meka
dilanjutkan ke SOP
Penclaken lzin
Disetujui
5 |Mencetak suretizin [ Rekomendasi Surat [2in tetah
Persetujuan .. |dicetak
'*L. Penerbitan Izin, 10 menit
Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat [zin telah Surat izin teleh Jika terjadi kesalahan
zin dicetak, ATK diperiksa dan pencetakan izin,
. |diparaf maka dikembalikan
Sment untuk di cetak ulang
7 |Memeriksa dan memparef surat Saleh Surat Izin telah Surat Izin telah Jika terjadi kesalahan
izin A diperiksa dan diparsf, diperiksa dan pencetakan izin,
ATK . |diparaf maka dikembalikan
~ 5 menit untuk di cetak ulang
8 |Menandatengeni suratizin k Suret [zin telah Surat |zin teleh
diperiksa dan diparef, | 5 menit |ditandatangani
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke A 4 Surat Izin teleh Surat [zin telah SOP Pengarsipan
surat [zin dan melakukan ditendatangani, 10 menit |distempel Surat [zin
pengarsipan suret izin Stempel
10 |Menyerahkan Swet lzin Ke Surat Izin telah Surat Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon Cb distempe! 15 menit {diterima oleh Surat Izin
pemohon




DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEILAPORAN

Noror SOP

38

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

y JA

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Mpdal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Jrafiemigyasi Kabupaten Soppeng

ANDI D AM%. Sos, MM

NIP. 19%’00!518 199803 1 007

Nama SOP : Mendirikan Sekolah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayznan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma &, dan 51

- Menguasai Komputer

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

- SOP Pengelolaan zin Lingkungan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendasi

- Komputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan 1zin
- Printer

- ATK

- Stempel

- Surat Izin

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sssuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




No.

Uraian Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Tim Teknis

Kelengkapan

Waktu

Output

menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan

Surat Permintaan Rekomendasi

Surat Permintaan Rekomendasi telah

1zin g , 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan \ Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan teiah
diterima, ATK 30 Menit diperiksa
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas t Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
permohonan diperiksa
2 Jam
|
4 |Mengamati kondisi dilokasi * Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi 30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
lapangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan 1zin
|zin é Permohonan, ATK 30 Menit




Nomor SOP 29

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi L

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN Tanggal Efektif - N

TERPADU SATU P'NTU, TENAGA KERJI\ DAN Dinas Penanaman Nodal]Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Disahkan oleh

TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG Fenzga Kere den TrnpmilaRcKancpam Snppeng

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN /

ANDI DHAMRAMH, S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Izin Lingkungan

[Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah. - SMA/SMK, Diploma, den S1

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintudi |- Menguasai Komputer
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendesi
- SOP Penyerahan Surat lzin - Komnputer
- SOP Kajian Teknis |zin Lingkungan - BAP dan Rekomsandasi Penerbitan |zin
- SOP Pengarsipan Surat |zin - Printer
- ATK
- Stempel
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengar SOP ni, maka pelayanan perizinan akan terhambat |- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala
No. Uraian Kegiatan Pengolahan Kepala Bibang Staf
P:‘ ugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Staf Perizinan & Perizinan & Kepala Pengolahan Petugas Loket Kelengkapan | Waktu Output
endaftaran | Pemprosesan Pemprosesan Non Dinas Penyerahan
Pemeriksaan & Non Perizinan Data
Perizinan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohoran L Berkas Permchonan, Berkas Pemohonan |SOP Pendaftaran
yang lengkap j_—. [komputer dan printer dinyatakan lengkap |lzin
I 15 menit
2 |Mencetak surat permintean Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis d dinyatakan lengkap, 10menit |rekomendasi
Komputer dan printer penetbilan &in
3 |Menandatengani surat pemintaan Surat Permin'aan Surat Pemintean
rekomendasi tim teknis | rekomendasi penerbitan rekomendasi
@an 5 menit pgnemﬂan iziq felah
ditandatangani
X
4 |Melakukan kajian teknis dan itolak \ Surat Pemmin-aan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi penetbitan Penerbilan Izin tzin Lingkungan,
persetujuan atau penolakan / Jizin telah dlandatangani dan apabila
penerbitan izin penetbitan zin
2 hati diiolak, maka
dilanjutkan ke SOP
I Penolakan tzin
roTSetujui
§ |Mencetak surat izin A Rekomendas! Sural Izin telah
Persetujuan Penerbitan dicetak
Izin, Komputer dan 10 mentt
Benar| printar
6 |Memeriksa dan memparaf surat Sural 1zin telah dicetak, Surat |zin telah Jika terjadi
izin ATK diperiksa dan diparaf|kesalahan
pencelakan zin,
Salgh A & ment maka dkembatikan
o \/ untuk di catak ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat Izin telah diperiksa |Surat tzin tetah Jika terfaci
izin dan diparaf, ATK diperiksa dan diparaf|kesalahan
A pencetakan izin,
5 meni maka dikembalikan
untuk di c3tak ulang
8 |Menandatengani surat izin L7 Surat Izin teleh diperiksa Surat Izin teleh
dan diparaf, ATK 5 menit ditandatangani
9 [Memberikan stempel instansi ke ¥ |Surat 1zin telah Surat Izin tetah SOP Pengarsipan
surat {zin dan melakukan ditandatangani, Slempel | 40 oy |distompel Surat 12in
pengarsipan surat |zin
10 |Menyerahkan Surat izin Ke |Surat I1zin tetan Surat izntelah SOP Penyerahan
Pemohon distempel 15menit [dterima oieh Surat tzin

pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP

40

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Moddl,Pglayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Traps ra\/za Kabupaten Soppeng

ANDI DHAM . S. Sos, MM
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Operasional Sekolah

-Dasar Hukum

Kuazlifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenage Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan miniral Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Lingkungan
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat lzin
- Komputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin

- Printer

-ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




No.

Uraian Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Tim Teknis

Kelengkapan

Waktu

Output

menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan

Surat Permintaan Rekomendasi

Surat Permintaan Rekomendasi telah

Izin < ’ 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan \ 4 Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan telah
iteri iperiksa
diterima, ATK 30 Menit diperiks
1
3 |Mengunijungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas permchonan telah Tiba dilokasi
ermohonan i
p ona diperiksa 3 Jam
|
4 |Mengamati kondisi dilokasi * Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan 1 Jam
5 [Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi \ A Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi .
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
I j |
apangan 1 Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan 1zin

lzin

Permohonan, ATK

30 Menit




DINAS PENANAMAN MCDAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PEI_LAPORAN

Nornor SOP

41

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dinas Penanaman M

Tenaga Kerja dan 1

ANDI D

dal Pelaygnan Terpadu Satu Pintu,
ran$migrasi Kabupaten Soppeng

_

ANIRAH, 8. Sos, MM

NIP. 19700518 199803 1 0C7

Nama SOP : Operasional Sekolah

[Dasar Hukum

Kuzlifikasi pelaksana

- Peraturan Manteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu di
Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan Perizinan dan
Non Perizinzn Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dzn $1

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatanlperleng_;Ea pan
- SOP Pendaftaran Izin - Surat Permintaan Rekomendzsi
- SOP Penyerahan Surat 1zin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis Izin Lingkungan - BAP dan Rekomandasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

T’eringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila prosas pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, mala pelayanan perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala
No. Uralan Kegiatan Pengolahan Kepala Bibang Staf
? P:tu%asﬁl;oket l;;etugas Loket Data, Tim Teknis Pem s:;esan Perizinan & Petl;l::n & ﬁﬁ:‘: Pengolahan P:tel:‘gzi;c;l:'et Kelengkapan | Waktu Output
encattaran emprosesan Pemeriksaan & P Non Perizinan Perizinan Data y
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas Pesmohonan |SOP Pendafieran
yang lengkep (—_—)— ] komputer dan printer 5 ment dinyatakan lengkap |lzin
2 AMenoetak surat permintaan ~1] ?nr;;: k:“!:}nzok:in Surat Permiplaan
dasi tim teknis , 10 menit |rekomendasi
rekomen ll Komputer dan printer penerbitan @n
3 |Menandatangani surat pemintaan fsel::(:\::g::; ;a::emﬂan rsemxi;iaan
i im teknis
rekomendasi i izin penerbitan izin telah
Smenit |ditandalangani
4 |Melakukan kajian teknis dan l!ito!ak Surat Permin-aan Ret.omendasi SOP Kajiain Teknis
memberikan rekomendast ——— rekomendasi penerbitan Penerbitan Izn izin Operasional
persetujuan atau penolakan izin telah ditandatangani :;ak;!fah&?ﬁizmitan
penarbitan izin 2 hari izin ditolak, maka
diianjutkan ke SOP
F-’ Penolakan zin
Disstujui
5 |Mencetak suratizin A Rekomendasi Surat [zin telah
Persetujuan Penerbitan ~ |dicetak
1zin, Komputer dan 10 menit
infer
Benar| P
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah dicetak, Surat Izin telah Jika terjadi
izin ATK diperiksa dan diparaf|kesalahan
pencetakan izin,
. maka dikembalikan
5 menit uniuk di ostek ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Sural Izin telah diperiksa Surat [zin telah Jika terjadi
2in dan diparaf, ATK diporiksa dan diparaf [kesalahar
pencetakan @in,
5 menit maka dikembalikan
untuk di o3tak ulang
8 |Menandatangani surat izin |Surat izin telah diperiksa Surat Izin telah
, dan diparaf, ATK 5 menit ditandatangani
9 [Memberikan stempel instansi ke i Surat Izin telah Surat 1zin tefah SOP Pengarsipan
surat Izin dan mefakukan ditandatangani, Stempel | 44 o0y |distempel Sural Izin
pengarsipan surat |zin
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Surat lzin telah Sural Izin telah SOP Penyerahan
Pemohon é distempel 15 ment ﬁmen Surat tzin




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELLAPORAN

Nomor SOP 42

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif .

Disahkan oleh

Dinas Penanaman Modal,Relayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenagz Kerja dan Transigr:

i Kabupaten Soppeng

I-(F'S/,.&:s.,mm

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : PEMOTONGAN HEWAN

'Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentzang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pade Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Izin Lingkungan
- SOP Penalakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendesi

- Kornputer

- BAP dan Rekomendasi Penerbitan lzin
- Printer

- ATK

- Stempel

- Surat Izin

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi telah
1zin ({ ’ 2 menit diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan v Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas permohonan telah
diterima, ATK ) diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas * Kelengkapan berkas permohonan telah Tiba dilokasi
permohonan diperiksa
. 3Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi t Tiba dilokasi, kamera, meteran, berkas Kondisi dilokasi telah diamati
permohonan
1 Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
dilokasi 30 Menit
6 [Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
I n j |
apanga 1Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan 1zin
Izin @ Permohonan, ATK 30 Menit




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

43

Nornor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman Modlal

Disahkan oleh Tenaga Kerja dan Trans

elayanan Terpadu Satu Pintu,
igras| Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos., M.M.

Nama SOP : PEMOTONGAN HEWAN

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangzn Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu
Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan §1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran Izin

- Surat Permintaan Rekomendzsi

- SOP Penyerahan Surat |zin - Kornputer
- SOP Kajian Teknis lzin Lingkungan - BAP dan Rekomandasi Penerbitan [zin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

- ATK

- Stempel

Pering_;atan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuzi dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan
akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik

NIP. 1970518 199803 1 007




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi
No. Uraian Kegiatan Petugas Loket | Petugas Loket [ Fe"golahan Staf Kepala Bibang Pe':;?:z:: & | Kepala Staf | petugas Loket
9 9 Data, Tim Teknis Perizinan & P Pengolahan 9 Kelengkapan | Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Pemprosesan Non Dinas Penyerahan
Pemeriksaan & Non Perizinan Data
Perizinan
Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas Permohonan |SOP Pendafiaran Izin
yang lengkap <:—- komputer dan prinler dinyatakan lengkap
I 15 menit
2 |Mencetak surat permintaan - Berkas Permohonan Surat Pemintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkap, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penerbitan zin
3 |Menandatangani surat pemintaan Surat Permin aan Surat Perminiaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi penerbitan rekomendasi
izin penerbilan izin telah
5menit |ditandatangani
4 |Melakuken kajian teknis dan Surat Pemtin aan Retomendasi SOP Kajian Teknis izin
memberikan rekomendasi rekomendasi penerbitan Penerbitan Izin Pemotongan Hewan, dan
persetujuan atau penolakan izin telah dtandatangani apabila penerbitan zin
penerbitan izin ditolak, maka dilanjutkan
. ke SOP Penolakan lzin
2han
Disetujui
5 |Mencelak suratizin * Rekomendasi Surat Izin telah
Persetujuan Penerbitan dicetak
1zin, Komputer dan 10 menit
Benar printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat Izin telah dicetak, Surat (zin telah Jika terjacii kesalahan
izin ATK diperiksa dan diparaf |pencetakan izin, maka
dikembalikan untuk di
colak ul
kbt § menil i
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat Izin telah diperiksa [Surat izin telah Jika terjaci kesalahan
zin dan diparaf, ATK diperiksa dan diparaf[pencetakan izin, maka
A dikembalikan untuk di
- e 5 menil cetak ularg
8 |Menandatangani surat izin k2 Surat 1zin telah diperiksa Surat Izin telah
dan diparaf, ATK 5 menit difandatangani
9 |Memberikan stempel instansi ke * Surat [zin telah Surat |zin telah SOP Pengarsipan Surat
surat Izin dan melakukan ditandatangani, Stempel | 4o o, distempel Izin
pengarsipan surat [zin
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Surat Izin telah Surat Izin teleh SOP Penyerahan Surat
Pemchon distempel 15 menit |dlerima oleh Izin
pemohon




DINAS PENANAMAN MIODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

44

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanaman M
Tenaga Kerja dan r

ANDI DHAMM: 3. Sos., M.M.

NIP. 19700518 199803 1 007

I,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Bleahkan oleh smigrasi Kabupaten Soppeng

Nama SOP : Pengkajian Teknis Tanda Daftar Perusahaan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2079 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 209 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepaca Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpacu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan miniral Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Tanda Daftar Gudang
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendesi - Surat Izin
- Kornputer

- BAP dan Rekomsndasi Penerbitan lzin

- Printer

-ATK

- Stempel

[Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
< ’ 2menit [telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan L Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas
diterima, ATK 30 Menit permchonan telah diperiksa
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permchonan t Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
1
4 |Mengamati kondisi dilokasi * Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
1.Jam kunjungan lapangan
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
( f ) Permohonan, ATK 30 Menit




45

Normor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

N

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Dinas Penanaman ML»d ,Pedayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Trgnsmjgrasi Kabupaten Soppeng

'/

ANDI DHAMRAH, §. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Tanda Daftar Perusehaan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dzn Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan Persalatanlperlengkapan
- SOP Pendaftaran lIzin - Surat Permintaan Rekomendazsi
- SOP Penyerahan Surat |zin - Komputer
- SOP Kajian Teknis Tanda Daftar Gudang - BAP dan Rekomeandasi Penerbitan lzin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala Seksi Staf
No. Uraian Kegiatan Petugas Loket | Petugas Loket Pengolahan Staf Pelayanan Kepala Bidang Kepala |Petugas Loket Pengolahan
Data, Tim Teknis " Perizinan & Data, Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Pemprosesan | Perizinan & Dinas Penyerahan .
Periksaan & ¥ Non Perizinan Pemeriksaan
Non Perizinan
Pelaporan & Pelaporan
1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohcnan, Berkas SOP Pendafteran Izin
yang lengkap ( ) komputer dan printer | 45 menit |Permohonan
dinyatakan lengkep
2 |Mencetak surat permintaan v Berkas Permohonan Surat Permintagan
rekomendasi tim teknis dinyataken lengkap, | 10 menit |rekomendasi
|Komputer dan printer penerbitan izin
3 |Menandatangani surat pemintaan Surat Permintaan Suret Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
|penesbitan izin penerbiten zin
teleh
4 |Melakukan kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekomendasi SOP Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penesbitanizin  |Tanda Daftar
persetujuan atau penolakan penesbitan izin teiah Perusahaan, dan apabila
penerbitan zin ditandatangani penertxian izin ditolak,
maka dilanjutian ke SOP
4 hari Penolakan Izi
Disetujui
5 |Mencetak suretizin Rekomendasi Surat izin teleh
Persetujuan . |dicetak
Penerbitan lzin, 10 menit
Bener Komputer dan printer
8 |Memeriksa dan memparef surat Suret Izin telah Surat izin telah Jika terjadi kesalahan
izin dicetak, ATK diperiksa dan pencetakan @zin, meka
— diperat dikembalikan untuk di
5 menit cetak ulang
7 [Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat Izin teleh Suret Izin telah Jika terjadi kesalahan
izin diperiksa dan diparaf, diperiksa dan |pencetakan izin, meka
v ATK diparaf dikembalikan untuk di
y 5 menit cetek ulang
8 |Menandatangeni surat izin Surat |zin telah Surat Izin telah
diperiksa dan diparef, | 5ment [ditandatangani
i ) l ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat |zin telah Surat Izin telah SOP Pengarsipan
surat [zin dan melakukan ditandatangani, 10 menit |distempel Suret lzin
pengarsipan surat izin Stempe!
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Surat izin telah Surat lzin teleh SOP Penyerahan
Pemohon distempel 15 menit |diterima oleh Surat lzin
pemohon




)

&)

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP 46

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif - N

Dinas Penanaman Modpl,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Disaniaiolet Tenaga Kerja dan Trgngmigrasi Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH/S. Sos., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengkajian Teknis Tanda Daftar Industri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pzndelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu
Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Tanda Daftar Industri
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi - Surat Izin
- Komputer

- BAP dan Rekomendasi Pznerbitan Izin

- Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan
akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elekironik




Mutu Baku

Keterangan

No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan
‘ ' 2menit |Rekomendasi telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permghonan v Surat Permintaan Rekomendasi Kelengkapan berkas
telah diterima, ATK .. |permohonan telah diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan * Kelengkapan berkas Tiba dilokasi
permohonan telah diperiksa
2 Jam
4 |Mengamati kondisi dilokasi ) 4 Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
5 [Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah
30 Menit dicroscek
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan A 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, Berita Acara Pemeriksaan
ATK hasil kunjungan lapangan
1 Jam
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Rekomendasi Penerbitan Izin
Ct) Berkas Permohonan, ATK 30 Menit




AN Nomor SOP 47
@ Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019
1% Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif =

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

- —
Disaiican:oieh Dinas Penanaman Mgdal\Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG Tenaga Kerja dan frarfsmigrasi Kabupaten Soppeng
SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN
ANDID 5., M.M.
NIP. 19700518 199803 1 007
Nama SOP : Pengelolaan Tanda Daftar Industri
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu - SMA/SMK, Diploma, dan S1

Daerah. ¢ s 3
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

" Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu

Pintu di Kabupaten Soppeng £ O —_—

- Peraturan Bupati Soppeng Nomar 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP Pendaftaran lzin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat |zin - Komputer
- SOP Kaijian Teknis Tanda Daftar Industri - BAP dan Rekomendasi Penerbitan lzin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel
[Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan |- disimpan dalam data manual dan elektronik
terhambat




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala Seksi Staf
No. Uralan Kegiatan Pengolahan Kepala Bidang Pengolahan
P::':‘ %a:f;::(:t '::t':g::s::gt Data, Tim Teknis Pempstt::esan :;t{:::: Perizinan & | Kepala Dinas P:tel:‘gya:ra"ﬂft Data, Kelengkapan Waktu Output
Periksaan & Non Perizinan Non Perizinan Pemeriksaan
Pelaporan & Pelaporan

1 |Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas SOoP

yang lengkap Q— - Komputer danprinter | 5 ment |Permohonan  |Pendafieran
I dinyatakan lengkap |lzin

2 IMencetak suret permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkep, 10 menit |rekomendasi

|Komputer dan printer penesbitan izin

3 [Menandatangani suret pemintaan Y Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi

|penerbiten izin penerbitan izin
4 teleh _

4 |Melakukan kajian teknis dan |Ditolak Suret Permintaan Rekomendasi SOP Kajian
memberikan rekemendasi rekomendasi Penerbitan Izin Teknis Tanda
persetujuan atau penolakan penerbitan izin telah 2 hari Dafter Industi,
penerbitan izin ditandatargani dan apebila

Disetujui_ |peneritan izin

5 [Mencetak surat izin Rekomendasi Surat Izin telah

Persetujuan . |dicetak
Penerbitan Izin, 10 meait
Benar Kemputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Surat [zin telah Surat [zin telah Jika terjadi
izin dicetak, ATK diperiksa dan keselahan
\d diparaf pencetakan
5 menit izin, maka
dikembalikan
untuk di cetek
ulang

7 |Memeriksa dan memperef surat Salsh Surat lzin telah Surat izin teleh Jika terjadi

zin v diperiksa dan diparef, diperiksa dan kesalahan
ATK diparaf pencetakan
5 menit izin, meka
dikembalikan
untuk di cetak
ulang
8 |[Menandatangani suratizin Surat lzin telah Surat fzin telah
diperiksa dan diparaf, Smenit |ditandatangani
I ATK

9 |Memberikan stempe! instansi ke Surat Izin telah Surat Izin tefah SOP
surat (zin dan melakukan ditandatengeni, 10 menit |distempel |Pengarsipan
pengarsipan suret [zin Stempel Surat Izin

10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Surat Izin telah Surat Izin telah SOP
Pemohon distempel 1Smenit |diterima cleh Penyerahan

pemohon Surat lzin




i :'.;"
DINAS PENANAMAN MODAI DAN PELAYANAN

TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

48

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas PerianamanfMoylal,Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Hiasi:em:siel Tenaga Kerja ddn Tfansmjgrasi Kabupaten Soppeng

Nama SOP : Pengkajian Teknis Tanda Daftar Gudang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2079 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomar 72 Tahun 209 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepaca Dinzs Penanaman Modal, Pelayanan Terpacu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minirnal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengelolaan Tanda Daftar Gudang
- SOP Penolakan Penerbitan Surat |zin

- Surat Permintaan Rekomendzsi - Surat lzin
- Kornputer

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan lzin

- Printer

-ATK

- Stempel

'ﬁeringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
< ’ 2menit [telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan 4 Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas
diterima, ATK 30 Menit permohonan telah diperiksa
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan * Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
| |
4 |Mengamati kondisi dilokasi 2 Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi \ 4 Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan \ 4 Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
1 Jam kunjungan lapangan
7 {Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan Izin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
Ci') Permohonan, ATK 30 Menit




43

Normor SOP

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

%
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

[\

Tanggal Efektif -

TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

al,Pelgyanan Terpadu Satu Pintu,
smigrasi Kabupaten Soppeng

m, S. Sos., N.M.

NIP. 19700518 199803 1 007

Dinas Penanarnarn Mof

Disahkan oleh Tenaga Kerja dqn T

Nama SOP : Pengelolaan Tanda Daftar Gudang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan den Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- SMA/SMK, Diploma, dan S1
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP Pendaftaran |zin

- Surat Permintaan Rekomendzsi

- SOP Penyerahan Surat |zin - Korputer
- SOP Kajian Teknis Tanda Daftar Gudang - BAP dan Rekomsndasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer

- ATK

- Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOF ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala Seksi Staf
No. Uraian Kegiatan Pengolahan Kepala Bidang Pengolahan
ed Petugas Loket | Petugas Loket Data, Tim Teknis Staf Pelayanan Perizinan & Kepala Dinas Petugas Loket Data, Kelengkapan Waktu Output
Pendaftaran | Pemprosesan Pemprosesan | Perizinan & Penyerahan "
Periksaan & N Non Perizinan Pemeriksaan
on Perizinan
Petaporan & Pelaporan
1 {Menerima Berkas Permohonan Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendaftaran|
yang lengkap ( > kemputer dan printer 15mentt |Permohonan Izin
dinyatakan lengkap
2 |Mencetak surat permintaan Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyatakan lengkep, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer |penerbiten izin
3 |Menandetangani surat pemintagn 1] Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi im teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
|penerbiten izin |penerbitan izin
A telah
4 |Melakuken kejian teknis dan Ditolak Surat Permintaan Rekemendasi SOP Kejian
memberikan rekomendasi A rekomendasi Penerbitan Izin Teknis Tanda
persetujuan ateu penolaken penerbitan izin telah 4 heri Dafter Gudang,
penerbitan izin ditandatargani dan apabila
~ Disetujui_ enetbitan izin
5 |Mencetak surat zin Rekomendasi Surat 1zin telah
Persetujuan . |dicetak
Penerbitan zin, 10 ment
Benar Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memparaf surat Suret zin telah Surat [zin telah Jika terjadi
izin dicetak, ATK diperiksa dan kesalahan
L 4 diparaf pencetakan izin,
5 menit maka
dikembaliken
untuk di cetak
ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salah Surat izin telah Surat Izin telah Jika terjadi
izin : diperiksa dan diparaf, diperiksa dan kesalahan
v ATK diparaf penceteken izin,
5 menit maka
dikembalikan
untuk di cetak
ulang
8 [Menandatengani surat izin Surat Izin telgh Surat Izin tefeh
diperiksa dan diparef, Smenit |diandatengeni
ATK
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat Izin telah Surat Izin telah sop
surat Izin dan melakukan ditandatangani, 10 menit |distempel Pengarsipan
‘pengarsipan surat Izin Stempel Surut [zin
10 |Menyerahken Surat Izin Ke Suret Izin telah Suret Izin telah SOP Penyerehan
Pemchon distempel 15 menit |diterima oleh Suratlzin
pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SOPPENG

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN

Nomor SOP

49

Tanggal Pembuatan

19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh

yanan Terpadu Satu Pintu, Tenaga
abupaten Soppeng

Dinas Penanaman Modal
Kerja dan Tragispigrasi

NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengkaijia

n Teknis Tanda Daftar Usaha Pariwisata

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tertang Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah.

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2079 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2079 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepacla Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpaciu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Menguasai Komputer

- Pendidikan minimal Diploma 3, dan 51
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan

Keterkaitan

Peralatanlperlengrka pan

- SOP Pengelolaan Tanda Daftar Gudang
- SOP Penolakan Penerbitan Surat Izin

- Surat Permintaan Rekomendasi
- Kornputer

- Printer
-ATK
- Stempel

- Surat 1zin

- BAP dan Rekomandasi Penerbitan 1zin

Peringatan

Pencatatan dan Pendatzan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan
terhambat

- disimpan dalam data manual dan

elektronik




Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan
Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
1 |menerima Surat Permintaan Rekomendasi Penerbitan Izin Surat Permintaan Rekomendasi Surat Permintaan Rekomendasi
< ’ 2menit |telah diterima
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan \ Surat Permintaan Rekomendasi telah Kelengkapan berkas
diterima, ATK ) permohonan telah diperiksa
30 Menit
1
3 |Mengunjungi lokasi sesuai dengan alamat berkas permohonan * Kelengkapan berkas permohonan Tiba dilokasi
telah diperiksa
2 Jam
|
4 |Mengamati kondisi dilokasi * Tiba dilokasi, kamera, meteran, Kondisi dilokasi telah diamati
berkas permohonan
1Jam
5 |Mencocokkan berkas permohonan dengan kondisi dilokasi Kondisi dilokasi telah diamati Kondisi dilokasi telah dicroscek
30 Menit
6 |Membuat Berita Acara Pemeriksaan hasil kunjungan lapangan \ Kondisi dilokasi telah dicroscek, ATK Berita Acara Pemeriksaan hasil
kunjungan lapangan
1 Jam
|
7 |Membuat dan menandatangani Rekomendasi Penerbitan |zin Berita Acara Pemeriksaan Berkas Rekomendasi Penerbitan Izin
Permohonan, ATK 30 Menit




Nornor SOP 50

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019
Tanggal Revisi -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN  [[enggal Efeldr : A _
; Dinas Penanaman I)Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
TERP‘ADU SATU PINTU KABU PA.TEN SOPPENG Disahkan oleh Tenaga Kerja dan si Kabupaten Soppeng

SEKSI PENGOLAHAN DATA, PEMERIKSAAN DAN
PELAPORAN Rﬁ/
ANDI DHAMRAF, S. Sos.. M.M.

NIP. 19V00518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan Tanda Daftar Usaha Pariwisata

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Daerah. - SMA/SMK, Diploma, dan §1

- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu |- Menguasai Komputer

Pintu di Kabupaten Soppeng
- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan Pelayananj

Perizinan dzn Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

Keterkaitan 5eralatanlperlergkapan
- SOP Pendaftaran |zin - Surat Permintaan Rekomendasi
- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis Tanda Daftar Gudang - BAP dan Rekomandasi Penerbitan Izin
- SOP Pengarsipan Surat Izin - Printer
- ATK
- Stempel
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOF ini, maka pelayanan perizinan akan |- disimpan dalam data manual dan elektronik
terhambat




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Seksi Kepala Seksi Staf
No. Uraian Kegiatan Pengolahan pa Kepala Bidang Pengotahan
P:::‘%a;:;k:t 2?::::5:0;:: Data, Tim Teknis Pem:t::esan :::;}':::; Perizinan & Kepala Dinas P:g‘:‘gy::;z:n Data, Kelengkapan Waktu Output
Periksaan & Non Perizinan Non Perizinan Pemeriksaan
Pelaporan & Pelaporan
1 [Menerima Berkas Permchonan Berkas Permohonan, Berkas SOP Pendaftaran lzin
yang lengkap G komputer danprinter | 45 menit |Permohonan
dinyatakan lengkep
2 [Mencetak surat permintaan —Y Berkas Permohonan Surat Permintaan
rekomendasi tim teknis dinyetaken lengkap, 10 menit |rekomendasi
Komputer dan printer penerbiten zin
3 |Menandatangani surat pemintaan v Surat Permintaan Surat Permintaan
rekomendasi im teknis rekomendasi 5 menit rekomendasi
|penetbitan izin penerbitan izin
telah
4 |Melakukan kajian teknis dan Ditolak Surat Perrnintaan Rekomendasi SOF Kajian Teknis
memberikan rekomendasi rekomendasi Penerhitan lzin ~ |Tanda Dafiar Usaha
persetujuan atau penolakan 4 penerbitan izin teleh ‘m:;ﬁni:‘“;gﬁ’a
penerbitan i2in ditandatangeni | meka dianiutian ke SOF
) Penolgkan l2in
4 heri
Disetujui
5 |Mencetak surat izin Rekomendasi Surat 1zin telah
|Persetujuen . |dicetak
it Penetbitan Izin, 10 menit
Benar Komputer dan printer
6 |Memeriksa dan memperaf surat Surat Izin telah Surat Izin telah Jika terjedi kesalahan
izin dicetak, ATK diperiksa dan pencetakan izin, maka
diparaf dikembalikan untuk di
Selah 5 menit cetek ulang
7 |Memeriksa dan memparaf surat Salsh Surat Izin telah Surat izin telah Jika terjadi kesalahan
izin diperiksa dan diparaf, diperiksa dan |pencetaken izin, maka
ATK diparaf dikembalikan untuk di
- 5 menit cetak ulang
8 [Menandatangani surat izin Surat Izin telgh Surat Izin telah
— diperiksa den diparaf, 5 menit ditandatangani
9 |Memberikan stempel instansi ke Surat Izin telah Surat Izin telah SOP Pengarsipan
surat Izin dan melakukan ditendatangani, 10 menit | distempel Surat fzin
Wpengarsipan surat Izin Stempel
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Surat Izin telah Surat izin telah SOP Penyerahan
Pemochon distempel 15menit |diterima oleh Surat Izin
pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KABID PERIZINAN DAN NON PERIZINAN

Nomor SOP 84

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanamon Modal, Pelayanan terpadu
Disahkan oleh Satu Pintu, Tenagakerja dan Transmigrasi
Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, M.M
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Pengelolaan E-Signature

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan
Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal SMA/SMK
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan
- Menguasai Komputer

Keterkaitan

5eralatanlperle_ng_;kapan

- SOP Pendaftaran lzin

- Bukti pelunasan retribusi bagi izin yang dikenakan retribusi

- SOP Penyerahan Surat Izin - Komputer
- SOP Kajian Teknis E-Signature - Surat izin
- Printer
-ATK
-HP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan
perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




PELAKSANA

No. Uraian Kegiatan . . . Operator Ket
Kadis Kabid kasi Percetakan/ Staf Waktu Output
1 |Pemochon membawa berkas lengkap @ 15 Menit Berkas permchonan dinyatakan lengkap
2 |Registrasi Berkas v 10 Menit Rekomendasi teknis sudah di register
3 |Verifikasi Kelengnkapan Berkas * 5 Menit Berkas lengkap
4 |Percetakan draf Surat |zin * 5 Menit duplikat izin dicetak
Salah _Salah|
5 |Verifikasi Draf Surat lzin 5 Menit Surat izin telah diperiksa dan di paraf
£ \
6 |Pengiriman Draf Surat Izin secara online 5 Menit sertifikat izin dalam bentuk PDF
‘Benar —
7 |Penandatangan Secara Elektronik 5 Menit Sertifikat telah ditandatangi Telah
ditandatangani
<
8 |Percetatakn Surat Izin Yang Telah disetujui 5 Menit Sertifikat izin di terbitkan/cetak
Ditandatangani I I
9 |Pengarsipan secara elektronik 2 10 Menit Berkas yang telah ditandatangani SOP Pengarsipan
10 |Menyerahkan Surat Izin Ke Pemohon # 5 Menit Surat 1zin




Nomor SOP 85

Tanggal Pembuatan 19 Desember 2019

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU, TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI KABUPATEN SOPPENG

KABID PERIZINAN DAN NON PERIZINAN

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Dinas Penanamon Modal, Pelayanan terpadu
Disahkan oleh Satu Pintu, Tenagakerja dan Transmigrasi
Kabupaten Soppeng

ANDI DHAMRAH, S. Sos, M.M
NIP. 19700518 199803 1 007

Nama SOP : Konfirmasi Wajib Pajak

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Daerah.

Terpadu Satu Pintu di Kabupaten Soppeng

” Peraturan Bupati Soppeng Nomor 72 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Pada Kepada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan
Terpadu Satu Pintu, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Soppeng

- Pendidikan minimal SMA/SMK
- Berkompetensi dibidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan

- Peraturan Bupati Soppeng Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pelayanan|- Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralataniperleng_;kapan

- SOP Pendaftaran Izin
- SOP Penyerahan Surat |zin
- SOP Kajian Konfirmasi Wajib Pajak

- Bukti pelunasan retribusi bagi izin yang dikenakan retribusi
- Komputer

- Surat izin

- Printer

-ATK

- HP

Peringatan

I?‘Encatatan dan Pendataan

- apabila proses pengelolaan izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan
perizinan akan terhambat

- disimpan dalam data manual dan elektronik




Konfirmasi Wajib Pajak

Pelaksana
No Kegiatan Pemohon NII\)KPI“;::::I;S Kelengkapan | Waktu | Outpu
1 |Pemohon menyampaikan berkas Berkas Berkas ’
(manual/digital) sesuai yang permohonan permohon
disyaratkan izin anizin
telah
disampaia
M kan
2 |Melakukan konfirmasi status wajib v Berkas 5 Menit |Keteranga|Nomor
pajak pada BPKPD melalui aplikasi e permohonan nstaus |[NPWPD
Konfirmasi satus wajib pajak, jika vatid izin telah wajib
sudah lunas diteruskan disampaiakan pajak
kepemprosesan selanjutnya dan jika daerah
tidak lunas dikembalikan ke
pemohon alid ||
3 |Melakukan konfirmasi status wajib Berkas 5 Menit |Keteranga|Nomor
pajak pada Direktorat Jenderal Pajak permchonan nstaus |NPWP
Melalui Konfirmasi Status Wajib Tdk izin telah wajib
Pajak (KSWP) jika valid diteruskan Yo disampaiakan pajak
ke pemprosesan selanjutnya dan jika daerah
tidak valid kembali ke pemohon
4 |Memverivikasi kelengkapan berkas
lainnya



Konfirmasi Wajib Pajak

(KSWP) jika valid diteruskan ke pemprosesan
selanjutnya dan jika tidak valid kembali ke pemohon

Tdk

Vatid

Valid

Pelaksana MUTU |
No Kegiatan DPMPTSP-
Pemohon NAKERTRANS Kelengkapan Waktu ] Outpu Ket
1 |Pemohon menyampaikan berkas (manual/digital) sesuai Berkas permohonan izin Berkas permohonan izin
yang disyaratkan telah disampaiakan
A
2 |Melakukan konfirmasi status wajib pajak pada BPKPD Berkas permohonan izin 5 Menit Keterangan staus wajib |Nomor
melalui aplikasi Konfirmasi satus wajib pajak, jika sudah Tk telah disampaiakan pajak daerah NPWPD
lunas diteruskan kepemprosesan selanjutnya dan jika valid
tidak lunas dikembalikan ke pemohon
Valid
3 |Melakukan konfirmasi status wajib pajak pada Direktorat Berkas permohonan izin 5 Menit Keterangan staus wajib |Nomor
Jenderal Pajak Melalui Konfirmasi Status Wajib Pajak telah disampaiakan pajak daerah NPWP

Memverivikasi kelengkapan berkas lainnya

L% %




Loket Perizinan (Loket Informasi, Loket
pendaftaran,Loker Pemprosesean, Loket SKRD,
Ruang Percetakan, Loket Penyerahan dan Pengaduan
Ruang Arsip

Ruang Tim Kerja Teknis

WC Umum

Parkir yang cukup luas

Komponen Pelaksana

Pendidikan minimal Diploma 3, dan S1
Memiliki kemampuan dibidang Pelayanan Perizinan
Menguasai Komputer

10.

Pengawasan Internal
Penangan Pengaduan

Pengawasan internal yang dilaksanakan oleh Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
adalah pengawasan melekat oleh setiap atasan secara
struktural baik yang menyangkut aspek tehnis
maupun administratif sesuai dengan tugas pokok dan
fungsi yang dilaksanakan setiap hari.

11.

Jumlah Pelaksana

4 Orang

12.

Jaminan Pelayanan

Peningkatan inovasi dalam pemberian pelayanan

13.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Jaminan keamanan dan keselamatan kepada
pelanggan dengan memberikan sarana dan prasarana
yang cukup memadai mulai dari gedung dan fasilitas
pendukung, termasuk keamanannya dengan petugas
keamanan di ruang pelayanan dan petugas parkir,
sehingga memberikan rasa aman, dan nyaman
sehingga memberikan kepuasan kepada masyarakat
pemohon.

14.

Evaluasi
Pelaksana

Kinerja

Prosedur pelayanan

Persyaratan pelayanan

Kejelasan petugas pelayanan
Kedisiplinan petugas pelayanan
Tanggung jawab petugas pelayanan
Kemampuan petugas pelayanan
Kecepatan pelayanan

Keadilan mendapatkan pelayanan
Kesopanan dan keramahan petugas
Kewajaran biaya pelayanan
Kepastian biaya pelayanan
Kepastian jadwal pelayanan
Kenyamanan lingkungan
Keamanan pelayanan

BUPATI SOPPENG

A. KA I RAZAK




