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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 LATAR BELAKANG

Fungsi pemerintah sebagai pelayan masyarakat merupakan fungsi yang sangat penting dan
selalu menjadi tolok ukur bagi masyarakat terhadap kinerja pemerintah. Kontrol masyarakat
terhadap kinerja pemerintah bertujuan agar pemerintah tanggap terhadap keluhan masyarakat
sehingga secara terus-menerus dan sistematis selalu memperbaiki dan meningkatkan pelayanan
untuk menciptakan kondisi pelayanan yang memberikan kepuasan kepada masyarakat.
Birokrasi harus mampu dan mau melakukan transformasi diri dari birokrasi yang Kinerjanya
kaku (rigid) menjadi organisasi birokrasi yang strukturnya lebih desentralistis, inovatif, fleksibel
dan responsif.

Pelayanan publik di daerah masih menjadi isu kebijakan yang semakin strategi karena
perbaikan pelayanan publik di daerah cenderung “berjalan di tempat” sedangkan implikasinya
sangat luas dalam kehidupan ekonomi, politik, sosial dan budaya. Masih banyaknya masalah
yang terkait dengan pelayanan publik di daerah pasca pelaksanaan otonomi daerah.
Penyederhanaan proses pelayanan publik merupakan suatu keharusan dalam rangka menjawab
tuntutan masyarakat dalam upaya peningkatan pelayanan publik yang semakin maju dan
berkembang. Proses penyederhanaan pada awalnya dimulai dari pihak pemerintah untuk
melakukan pembaharuan. Pembaharuan yang dimaksud yaitu dengan menciptakan
“enterpreneur minded” dalam organisasi dan menciptakan organisasi pemerintah yang memiliki
sistem pembaharuan diri. Melihat kenyataan di masyarakat yang menuntut adanya perbaikan
dalam pelayanan publik, maka pemerintah melalui Peraturan Menteri Dalam Negeri
(Permendagri) Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu mewajibkan setiap pemerintah daerah untuk membentuk unit pelayanan perizinan
terpadu satu pintu. Pembentukan Unit Pelayanan Terpadu Perizinan di daerah diharapakan dapat
menjawab kebutuhan masyarakat yang menginginkan pelayanan publik yang terbuka, efisien,

ketepatan waktu dan merata dalam pelayanan.

Paradigma good governance membawa pergeseran dalam pola hubungan antara pemerintah
dengan masyarakat sebagai konsekuensi dari penerapan prinsip-prinsip corporate governance.
Penerapan prinsip corporate governance juga berimplikasi pada perubahan manajemen
pemerintahan menjadi lebih terstandarisasi, artinya ada sejumlah kriteria standar yang harus
dipatuhi instansi pemerintah dalam melaksanakan aktivitas-aktivitasnya. Standar kinerja ini
sekaligus dapat untuk menilai kinerja instansi pemerintah secara internal maupun eksternal.
Standar internal yang bersifat prosedural inilah yang disebut dengan Standar Operasional

Prosedur (SOP) atau sering juga diistilahkan dengan sebutan Standar Pelayanan Minimal (SPM)
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atau Standar Operasional Pelayanan (SOP). SOP dianggap sebagai tindakan yang logis bagi
pemerintah daerah karena beberapa alasan. Pertama, didasarkan kemampuan daerahnya masing-
masing, dibentuklah kantor-kantor pelayanan publik untuk mengoptimalkan pelaksanaan
kewenangan dan fungsi pelayanan. Keterbatasan dana, sumberdaya aparatur, kelengkapan, dan
faktor lainnya membuat pemerintah daerah harus mampu menentukan jenis-jenis pelayanan
yang minimal harus disediakan bagi masyarakat. Kedua, dengan adanya SOP memungkinkan
untuk melakukan kegiatannya secara “lebih terukur” sebagai bagian dari prestasi dan prestise
pemerintah daerah. Ketiga, dengan SOP yang disertai tolok ukur pencapaian kinerja yang logis
dan riil akan memudahkan bagi masyarakat untuk memantau kinerja aparat pelayanan, sebagai
salah satu unsur terciptanya penyelenggaraan pemerintahan yang baik. Perumusan SOP menjadi
relevan karena sebagai tolok ukur dalam menilai efektivitas dan efisiensi kinerja instansi
pemerintah dalam melaksanakan program kerjanya. Secara konseptual prosedur diartikan
sebagai langkah-langkah sejumlah instruksi logis untuk menuju pada suatu proses yang
dikehendaki. Proses yang dikehendaki tersebut berupa pengguna-pengguna sistem proses kerja
dalam bentuk aktivitas, aliran data, dan aliran kerja. Prosedur operasional standar adalah proses
standar langkah-langkah sejumlah instruksi logis yang harus dilakukan berupa aktivitas, aliran

data, dan aliran kerja.

Berdasarkan pada prinsip SOP di atas, penyusunan SOP didasarkan pada tipe satuan kerja,
aliran aktivitas, dan aliran dokumen. Kinerja SOP diproyeksikan dalam bentuk durasi waktu,
baik dalam satuan jam, hari, atau minggu, dan bentuk hirarkhi struktur organisasi yang berlaku.
Proses penyusunan SOP dilakukan dengan memperhatikan kedudukan, tupoksi, dan uraian
tugas dari unit kerja yang bersangkutan. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Provinsi Kalimantan Timur adalah salah satu instansi pelayanan publik yang dibentuk
dalam rangka memberikan kemudahan pelayanan kepada masyarakat melalui sistem pelayanan
satu pintu. Berdasarkan Peraturan Gubernur No. 65 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Provinsi Kalimantan Timur. Penyusunan SOP ini dalam rangka memberi kepastian pelayanan
dan kemudahan bagi masyarakat tersebut, maka DPMPTSP Prov. Kaltim perlu menetapkan SOP
untuk setiap, kegiatan pada bagian dan bidang terkhususnya jenis pelayanan perizinan dan

nonperizinan yang diberikan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Dengan demikian, Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi
Kalimantan Timur memandang perlu dilaksanakannya kegiatan ‘“Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Provinsi Kalimantan Timur”. Penyusunan SOP ini diharapkan dapat memberikan arahan dan
panduan yang komprehensif terhadap prosedur semua kegiatan yang terdapat pada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur, sehingga
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aktivitas rutin dan dalam pelayanan penanaman modal dapat berjalan secara optimal dalam
rangka mempercepat pertumbuhan ekonomi daerah dan menciptakan iklim investasi yang lebih

kondusif.

1.2 DASAR PELAKSANAAN KEGIATAN

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah dan
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah (OPD) dan
berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tanggal 22 September 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur. Maka disusunlah
tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah DPMPTSP Provinsi Kalimantan Timur
adalah “Melaksanakan Penyusunan dan Pelaksanaan Kebijakan Daerah Dibidang
Perizinan dan Penanaman Modal*“ dengan fungsi:

1. Perumusan kebijakan bidang perizinan dan penanaman modal sesuai dengan rencana

strategis yang telah ditetapkan oleh Pemerintah Daerah;

2. Pemberian dukungan atas perencanaan, pembinaan dan pengendalian kebijakan di bidang

perijinan dan penanaman modal;

3. Perumusan, perencanaan, pembinaan, koordinasi dan pengendalian bidang

pengembangan penanaman modal,

4. Perumusan, perencanaan, pembinaan, koordinasi dan pengendalian bidang promosi dan

kerjasama penanaman modal;

5. Perumusan, perencanaan, pembinaan, koordinasi dan pengendalian bidang pengendalian

dan pengawasan penanaman modal;

6. Perumusan, perencanaan, pembinaan, koordinasi dan pengendalian bidang pengendalian

dan pengawasan penanaman modal;

7. Penyelenggaraan urusan kesekretariatan;

8. Pembinaan kelompok Jabatan Fungsional; dan

9. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugas dan

fungsinya.

Penyelenggaraan pemerintahan yang baik merupakan isu yang paling mengemuka dalam
pengelolaan administrasi publik dewasa ini. Tuntutan kuat yang dilakukan oleh masyarakat
kepada pemerintah untuk melaksanakan penyelenggaraan pemerintahan yang baik adalah sejalan
dengan meningkatnya tingkat pengetahuan masyarakat, disamping adanya pengaruh globalisasi.
Selain itu pola-pola lama penyelenggaraan pemerintahan dianggap tidak sesuai lagi bagi tatanan
masyarakat yang telah berubah, dimana di masa lalu negara ataupun pemerintah sangat
dominan, menjadikan masyarakat menjadi pihak yang sangat diabaikan dalam setiap proses
pembangunan.

Oleh karena itu tuntutan itu merupakan hal yang wajar dan seharusnya direspon oleh

pemerintah dengan melakukan perubahan-perubahan yang terarah pada terwujudnya
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penyelenggaraan pemerintahan yang baik. optimalisasi pelayanan publik yang efisien dan efektif

menjadi perhatian utama pemerintah daerah agar dapat menyajikan pelayanan publik yang prima

bagi masyarakat.

Salah satu cara yang ditempuh untuk mendorong pemerintah daerah melakukan pelayanan

publik yang tepat bagi masyarakat, dan sekaligus mendorong masyarakat untuk melakukan

kontrol terhadap kinerja pemerintah di bidang pelayanan publik dengan membuat Standar

Operasional Prosedur (SOP). Oleh sebab itu optimalisasi pelayanan publik yang efisien dan

efektif menjadi perhatian utama pemerintah daerah agar dapat menyajikan pelayanan publik

yang prima bagi masyarakat.

Dasar hukum yang melandasi penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP):

1.

Undang-undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan Daerah-daerah Otonom
Provinsi Kalimantan Barat, Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 65, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 1106);

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara Yang Bersih
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 75, dan Tambahan Lembaran Negara Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4595);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan pemerintahan
antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

Peraturan ~ Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur ~ Negara  Nomor
Per/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi
Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 05 Tahun 2008 tentang Urusan
Pemerintahan Daerah Provinsi Kalimantan Timur (Lebaran Daeraah Tahun 2008 Nomor
05).

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Lembaga Teknis Daerah

Perka BKPM No. 6 Tahun 2011 Tentang Tatacara Pelaksanaan, Pembinaan & Pelaporan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu di Bidang Penanaman Modal.

Perka BKPM No. 14 Tahun 2011 Tentang Standar Pelayanan Minimal Bidang
Penanaman Modal Provinsi dan Kabupaten/Kota.

Perka BKPM No. 10 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Standar Pelayanan Minimal
di Bidang Penanaman Modal Provinsi & Kabupaten/Kota.

Perka BKPM No. 3 Tahun 2012 Tentang Pedoman dan Tatacara Pengendalian
Pelaksanaan Penanaman Modal.

Perka BKPM No. 5 Tahun 2013 Tentang Pedoman dan Tatacara Perizinan dan Non
perizinan Penanaman Modal.

Perka BKPM No. 12 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Perka BKPM No. 5 Tahun
2013 Tentang Pedoman dan Tatacara Perizinan dan Nonperizinan Penanaman Modal.
Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan tata
Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis
Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
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1.3 MAKSUD

Maksud dari Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas Penanaman

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Kalimantan Timur adalah

menyiapkan dan merumuskan SOP semua kegiatan dan aktivitas rutin dalam pelayanan

perizinan.

1.4 TUJUAN
Adapun tujuan dari Kegiatan Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur adalah

sebagai berikut:

1.5

1

Meningkatkan kualitas pelayanan publik khususnya dalam pelayanan perizinan dan
nonperizinan kepada penanam modal.

Memberikan kepastian dan keseragaman proses pelaksanaan suatu tugas dalam
memberikan pelayanan perizinan dan nonperizinan kepada penanam modal;

Menunjang kelancaran proses pelaksanaan tugas dan kemudahan dalam pengendalian;
Mempertegas tanggung jawab pelaksanaan tugas bagi aparatur;

Memberikan kejelasan dan transparansi dalam mekanisme pelayanan penanaman modal
di daerah

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur selaku

penyelenggara pelayanan terpadu satu pintu.

MANFAAT

1. Adanya kemudahan, kejelasan, Kelengkapan prosedur dan informasi akan pelayanan
yang diberikan.

2. Adanya kejelasan dan kepastian petugas serta kedisiplinan, tanggung jawab dan
kemampuan /kompetensi petugas saat melayani.

3. Adanya kepastian serta kejelasan waktu dan biaya, keadilan, ketepatan dan kecepatan
waktu proses pelayanan dan penyelesaian perizinan.

4. Adanya kenyamanan dan keamanan pelayanan serta Keramahan dan Kesopanan Petugas.

5. Prinsip pelayanan prima (mudah, cepat, tepat, akurat, transparan dan akuntabel) dengan

motto "CERDAS MELAYANI” (Cepat, Empati, Ramah, aDil dan pASti).
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 101-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh pala DPMPTSP Prov. Kaltim

Pugquh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Analisis Beban Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PermenPAN dan RB Nomor : 36 Tahun 2011 Tentang Perhitungan Analisis Beban Kerja pada Instansi Pemerintah Pusat,
Daerah Provinsi dan Kab/Kota

1. Memahami teknis analisis jabatan dan analisis beban kerja
2. Memahami peraturan bidang kepegawaian
3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Analisis Jabatan
2. SOP Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

1. Data jumlah dan jenis jabatan

Data uraian tugas jabatan

Data waktu kerja efektif

Komputer, printer dan jaringan internet

= M

Paringatan

Pencatatan dan pendataan

secara akurat.

Jika tidak menghitung beban kerja jabatan maka kebutuhan pegawai pada instansi pemerintah tidak dapat diperkirakan jumlahnya |-

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kasubbag Umum Analis Jabatan| Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1, Lds;?s?:zkjga;:nr(a‘g;adabatan untuk menyiapkan penyusunan QD Surat 5 menit Disposisi SOP Surat Masuk
Menghitung beban kerja seliap jabatan kemudian o hasil perhitungan

2 menyerahkannya pada Kasubbag Umum untuk dikoreksi B Disposisi 3 bulan beban kerja jabatan

T T T — m T N , i k3
Mengorgkm hasi perhltungan bebaP "efla Jabatap, J"f‘a setun.n ~.TJidak hasil perhitungan . konsep analisis beban

3. Imemberikan paraf persetujuan dan jika tidak setuju dikembalikan —><|/ beban keria jabatan 1 hari keria
pada Analis Jabatan untuk diperbaiki 13 ) 1 f
Mengoreksi konsep Analisis Beban kerja berdasarkan hasil Tid N .

Ya k ,

4. |perhitungan beban kerja jabatan. Jika setuju memberkan paraf idak S 0; est? ;na;;;i:ls 1jam dral an: ;I?Ias beban
persetujuan dan jika tidak setuju dikembalikan pada Kasubbag N J
Mengoreksi Draft Analisis Beban Kerja, jika setuiu v . -

C . . . Tidak draft analisis beban , dokumen analisis
5. ri?enanc!a{tangant, jilka tidak setuju kembali ke Sekretaris untuk ——<> keria 30 menit beban keria
diperbaiki Ya
6 Menyerahkan Dokumen Analisis Beban Kerja pada Kasubbag — dokumen analigig 5 menit Dokumen Anlisis
" |Umum untuk didckumentasikan LI beban kerja Beban Kerja

7 Menyerahkan Dokumen Analisis Beban Kerja pada Analis V__I Dokumen Anlisis 5 menit Daokumen Anlisis
" |Jabatan untuk disampaikan pada Biro Organisasi |__l Beban Kerja Bebar Kerja

8 Menyarnpaikan Dokumen Analisis Beban Kerja pada Biro é Dokumen Anlisis 30 menit Dokumen Anlisis

Organisasi

Beban Kerja

Beban Kerja
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 102-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh pala DPMPTSP Prov. Kaltim

tquh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Analisis Jabatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Perda Nomor : 9 Tahun 2008 Tentang Tugas pokok dan fungsi SKPD di lingkungan Pemprov Kaltim

(P

Memahami tata kerja organisasi pemerintahan

2. Permenpan dan Reformasi Birokrasi Nomor : 33 Tahun 2011 Tentang Pedoman Analisis Jabatan 2. Memahami peraturan kepegawaian
3. Memahami tupoksi OPD DPMPTSP Prov.Kaltim
4. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Surat Keluar 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer
4. Data jumlah dan jenis jabatan
5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM
6. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika tidak menyusun uraian tugas maka akan menghambat kelancaran tugas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN
Sekretaris KTJS:‘::?Q Analis Jabatan| Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Menugaskan Kasubbag Umum untuk menyusun Uraian Tugas _ o SOP Surat
1 Jabatan C) Surat 5 menit Disposisi Masuk
p Memerintahkan Analis Jabatan untuk mengumpulkan bahan dan Disposisi )

data penyusunan Uraian Tugas jabatan ISPOSISI 5 menit bahan/data

Mengumputkan bahan/data analisa jabatan untuk menyusun
3 {Uraian Tugas Jabatan kemudian menyerahkan pada Kasubbag | bahan/data 3 bufan bahan/data

Umum untuk dikoreksi Tidak

Mengoreksi konsep Uraian Tugas Jabatan, jika sefuju memberikan \K
4 |paraf persetujuan, jika tidak kembali ke Anafis Jabatan untuk < bahan/data 3 hari konsep uraian tugas

diperbaiki. Tk

Mengoreksi draft uraian tugas jabatan sebelum disampaikan pada
5 [Kepala, bila setuju memberikan paraf persetujuan dan jika tidak \ konsep uraian tugas 1 hari dratt uraian tugas

setuju kembali ke Kasubbag Umum untuk diperbaiki.

Mengoreksi draft uraian tugas jabatan , bila setuju menanda Tidak Ya
§ |tangani dan jika tidak setuju kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki. ¢ draft uraian tugas 30 menit uraian tugas jabatan

Y a | s

7 Menyerahkan dokum Uraian Tugas Jabatan pada Kasubbag ian tugas fabat , dokume:nburta ian tugas

Umum untuk digandakan dan didokumentasikan uraian tugas jabatan 5 menit Jabatan
8 Menyerahkan dokumen uraian tugas jabatan pada Analis Jabatan LI dokumelgb:rta;sn tugas , dokumgnburzlian ugas

untuk disampaikan pada Biro Organisasi I } J 5 menit Jabatan

. . , dokumen uraian tugas dokumen uraian tugas

9 Menyampaikan dokumen Uraian Tugas Jabatan pada Biro jabaian 30 menit jabatan

Organisasi
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 103-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh K¢palz DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Cuti Tahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok Pokok Kepegawaian
2. PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS
3. PP No.53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS

1. Memahami peraturan bidadng Kepegawaian
2. Memahami proses pengajuan izin cuti tahunan
3. Memahami proses administrasi kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tambahan Penghasilan Pegawai

1. Peraturan kepegawaian tentang izin cuti tahunan
2. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jumiah hari cuti tahunan didasarkan pada jumlah hari libur setiap tahun

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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CEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
No. . Kasubbag Pengadministrasi Ket
Pegawai Kepala Dinas | Sekretaris g EREangam
eg P Uinum Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 Mengajukan permohonan izin cuti tahunan kepada Kepala BLH Kaltim yang telah . o
disetujui oleh Kasubbag Umum (: Surat Permohonan | 30 menit | disposisi
Menugaskan Sekretaris untuk memproses izin cuti tahunan dari pegawai yang = o
2 bersangkutan E_] disposisi 5 menit disposisi
. . d konsep surat
3 Menugaskan Kasubbag Umum untuk membuat konsep Surat Izin Cuti Tahunan dari ELI o ' O?:mpcu;';ra
pegawai yang bersangkutan disposisi 20 menit
. ; i \ konsep surat izin konsep s
Menugaskan Pengadministrasi Kepegawaian untuk mengetik konsep surat izin cuti = R oM oep u.ra{
4 cuti 5 menit izin cuti
tahunan
o . . konsep surat izin konsep s
5 Mengetik konsep Surat |zin Cuti Tahunan pegawai kemudian menyerahkan pada |—'j pcmi ) izmpcu;rat
Kepada Kasubbag Umum untuk dikoreksi. lﬂ 30 menit
) ) r Tigak konsep surat izin
5 Mengoreksi konsep Surat Izin Cuti Tahunan pegawal, jika setuju memberikan paraf /\ !i:uli ) dirzaji sci?{
persetujuan, jika tidak kembali ke Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki. ‘ ~NS 15 menit
Ya
Tidak draft surat izin cuti tizin cuti
- Mengoreksi konsep Surat Izin Cuti Tahunan pegawai, jika setuju memberikan paraf }\ | ) su;:hhz:;;u l
persetujuan, jika tidak kembali ke Kasubbag Umum untuk diperbaiki. ? Y 15 menit
a
4 idak surat izin cuti surat izin cuti
8 Mengoreksi Draft Surat |zin Cuti Tahunan pegawai, jika setuju menanda tangani, tahifian . E%unarfu"
jika tidak kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki. 5 menit
Ya surat izin cuti surat izin cuti
9  |Menyerahkan Surat |zin Cuti Tahunan ke Kasubbag Umum ﬁ———-— tahunan 5 miénit tahunan
. surat izin cuti surat izin cuti
10 [Menyerahkan surat Izin Cuti Tahunan ke Pegawai yang bersangkutan r_l I tahunan & menit tahunan
E surat izin cuti surat izin cuti
11 |Menerima Surat Izin Cuti Tahunan dan melakukan cuti tahunan. fahunan 5 menit tahunan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 104-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

p’a;i‘fl DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Kenaikan Gaji Berkala

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan Nomor 29 Tahun 2010
2. PP No.22 Tahun 2013 Tentang Penyesuaian Gaji Pokok PNS

1. Memahami Pedoman gaji PNS
2. Mengalokasikan dana untuk gaji PNS

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pembayaran Gaji Pegawai

1. Data kelengkapan kenaikan gaji berkala
2. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengajuan kenaikan gaji berkala pegawai harus dilakukan tepat waktu karena berpengaruh pada tambahan kenaikan gaji pegawai

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
X KEGIATAN
e Sekretaris Kasubbag | oy Kepegawaian | Pegawai Kepala | Caraka Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
Umum P gkap P
Menugaskan Kasubbag Umum untuk mempersiapkan usulan kenaikan pangkat . . dispasisi
1 pagawai yang akan memasuki masa kenaikan pangiat. Q data pegawa 15 menit
9 Menugaskan Pengadministras! Kepegawaian untuk menginventarisir dan E disoosisi 10 menit szgaa::?aman pangkat
menyusun data pegawai yang akan memasuki masa kenaikan pangkat. poSiSl, men
rkas kenai
3 Menghubungi pegawai yang akan memasuki masa kenaikan pangkat uniuk IjL—. data kenaikan 15 " berkas kenaikan pangkat
melengkapi dan menyerahkan berkas persyaratan kenaikan pangkat. pangkat pegawai men
4 |Menyerahkan berkas persyaratan kenaikan pangkat pada Pengadministrasi = berkas kenaikan 15 menit berkas lengkap
Kepegawaian l—q: pangkat y
Mameriksa kelengkapan berkas persyaratan kenaikan pangkat pegawai, jika K['d K usul kenaikan pangkat
5 |lengkap diusulkan proses kenaikan pangkatnya, jika belum kembali ke pegawai < ida berkas lengkap 30 menit
untuk melengkapi berkasnya. Ya (
g [Menyerahkan data pegawai yang memenuhi persyaratan kenaikan pangkat pada z dala pegawai yang 5 menit usul kenaikan pangkat
Kasubbag Umum | I fengkap meni
Membuat konsep surat usulan kenaikan pangkat pegawai yang akan diajukan pada 4 ust kenaikan _ |konsep surat
7 |BKD ProvKalim C ] gt 20 menit
Mengetik konsep surat usulan kenaikan pangkat pagawai kernudian _ |surat usul kenaikan pangkat
8 menyerahkannya pada Kasubbag Umum Cj konsep surat 30 menit
Mengoreksi konsep surat usulan kenaikan pangkat pegawai, jika setuju _ ) surat usuan yang dikoreksi
8 |memberikan paraf perselujuan, jika tidak setuju kembali ke Pengadministrasi Yﬁ)  Tidak | suratkl.:;ul kenaikan 10 menit
Kepegawaian untuk diperbaiki pang
Mengoreksi konsep surat usulan kenaikan pangkat pegawai, jika Setuju . ] draft surat kenaikan pangkat
10 |memberikan paraf parsetujuan, jika tidak setuju kembali ke Kasubbag Umum untuk Tidak gukm ll’(ssl,’a“ yang § menit
diperbaiki ¥a . ikoreksi
11 |Mengoreksi draft surat usulan kenaikan pangkat pegawai, jika seiuju menanda Tidak draft surat kenaikan | o surat usul kenaikan pangkat
tangani, jika tidak setuju kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki <. pangkat men
1g |Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat pegawai pada Kasubbag Umum va surat usul kenaikan 5 menit disposisi
untuk diajukan pada BKD Prov. Kaltim | Ip’ pangkat
13 Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat pegawai pada Pengadministrasi N s disposisi, suraf usul 5 manit disposis
Kepegawaian unfuk didokumentasikan dan diajukan pada BKC Prov. Kaitim fo S kenaikan pangkat et
1 Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat pegawai pada Caraka untuk . disposisi, surat usul 5 menit surat usul kenaikan pangkat
disampaikan ke BKD Prov. Kaltim | I kenaikan pangkat men!
; {surat yang telah disampaikan
15  |Menganiar surat usulan kenaikan pangkat pegawai ke BKD Prov, Kaltim surat usul kenaikan 20 menit

=)

pangkat
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 105-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh la DPMPTSP Prov. Kaltim

quh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Kenaikan Pangkat Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok Pokok Kepegawaian
2. PP No.12 Tahun 2002 Tentang Kenaikan Pangkat PNS
3. PP No.53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS

1. Memahami peraturan kepegawaian
2. Memahami prosedur kenaikan pangkat pegawai
3. Memahami penyusunan daftar urut kepangkatan pegawai

|Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Peraturan Perundang-undangan
2. Komputer, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika terlambat mengajukan usulan kenaikan pangkat pegawai maka kenaikan pangkat pegawai yang bersangkutan akan tertunda.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA HMUTY BAKU
No. KEGIATAN Selreteris KL’;:':Q Staff Kepogawaion | Pegawal | Kepala | Coraka | Kelengkapan | Wakiu Dutput Keterangan
1 Menugaskan Kasubbag Umum unluk mempersiapkan usulan kenaikan pangkal pagawai yang akan memasuki masa kenalkan pangkat. q:) dala pegawal 15 menit disposisi
dala kenaikan
2 Menugaskan Pengadministrasi Kepagawaian untuk menginventarisir dan menyusun data pegawai yang akan memasuki masa kanakan pangkat, ispostsi, men
data kenzikan berkas kenaikan
3  Menghubungi pegawai yang aken memasuki masa kenaikan pangkal untuk melengkapi dan menyerahkan berkas persyaratan kenakan pangkal. | —_II pangkat pegawai 15 menil pangkat
berkas kenaikan berkas lengkap
i wistras : L] pangtal 15 meni
4 Menyerahkan berkas persyaralan kenakan pangkat pada Pengadministras Kepegawaian - fmeni
) usui kenalkan
5 Memeriksa kelengkapan berkas persyaratan kenaikan pangkal pegawai, jika lengkap diusutian proses kenaikan pangkatnya, jika belum kembali ke <> berkas lengkap 30 menit pangkal
pegawai untuk metengkapi berkasnya,
H data pegawal yang syl kenalkan
6 Menyerahkan gala pegawai yang memenuhi persyaratan kenakan pangkal pada Kasubbag Umum | | lengkap 5 menil pangkal
usul kenaikan
7 Membuat konsep sural usulan kenaikan pangkat pegawai yang akan dizjukan pada BKD Prov.Kaltim I _ll pangkat Mmentt  |konsep surat
surat usul
8 Mengelik konsep sural vsulan kenaikan pangkat pegawai kemudian menyerahkannya pada Kasubbag Umum Ej konsap surat 30 menit kenaikan pangkat
_ o sural usul kenaikan surat usuan yang
g Mengoreksi kensep sural usulan kenzikan pangkat pagawal, jika setujy memberkan paraf perselujuan, jika fidak setuju kembai ke Pengadministrasi Ya /K Tidak pangkat 10 ment dikoreisi
Kepegawalan untuk diperbaiki T (
K surat usuan yang draft sural
" Mengoreksi konsep Surat usulan kenaikan pangkal pegawai, jika seiuju memberlkan paraf persatujuan, jika tidak seluju kembali ke Kasubbag Umum Tidak dikoreksi 5menit | venalkan pangiat
unluk diperbaiki Ya
1
draft surat kenaikan surat usut
- ) Tidak
11 {Mengoreksi drafl sural usulan kenaikan panghat pegawal, jica setulu menanda tangan, jika tidak setuju kembal ke Sekrelaris untuk diperbiafid ita pangkat Smenii | kenakan pangkal
Ya
surat usul kenaikan
12 |Menyerahkan sural usulan kenaikan pangkat pegawal pada Kasubbag Umum unluk digjukan pada BKOD Prov. Kaitim | _ll' pangkat & menil disposis!
disposist, surat ustl
13 E?:‘erahkan surat usulan kenalkan pangkat peyawai pada Pengadministrasi Kepegawaian uniuk didokurmentasikan dan diajukan pada BKD Prov. N | kenaikan pangkal 5 meril dispost
Glsposisi, surat usul surat usul
14 {Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat pegawai pada Carska untuk disampalkan ke BKD Prov. Kaltm | _II kenaikar: pangkat Smenip | kenakan pangkat janp crat Kelyar
surat usul kenakan surat yang telah
15 Menganiar surat usulan kenadkan pangkat pegawai ke BKD Prov. Kallim ( ) pangkat 20 menit disampaikan

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP| 16




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 106-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh pala DPMPTSP Prov. Kaltim

uquh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Peminjaman Aset Milik Negara

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 87 Tahun 2005
2. Permendagri No, 17 Tahun 2007

1. Memahami prosedur peminjaman Aset Milik Negara
2. Mampu menyiapkan surat dan disposisi peminjaman

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Nota Dinas/Disposisi

2. Buku Agenda
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak ada surat peminjaman, maka barang milik negara tidak dapat untuk dipergunakan

Pencatatan nomor, tanggal, perihal surat pada lembar disposisi
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Pelaksana

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
StaffiKasi Sekretaris Kt’sr:z;ag Supir/ Caraka Kelengkapan Waktu OQutput
i j inj fli Surat pesminjaman
StaffKasi mengajukan surat peminjaman aset milik negara (: o ‘ Ama
1. kepada Sekretaris Surat peminjaman 5 menit yang tela.h dlbt?r]
tembar disposisi
2 Sekretaris memberikan disposisi persetujuan peminfaman Sg:; I:;’;‘;”é?&?in 0 men Lembar disposisi
' il iserahkan ke Kasubbag Umum o
aset milik negara, diserahkan ke Kasubbag Umu lembar disposisi yang telah diberi paraf
v
3 StaffKasi memberikan lembar disposisi persetujuan Lembar disposisi yang 2 " _—
" |peminjaman kepada Kasubbag Umum tetah diberi paraf meni iSposisi
Kasubbag Umum memerintahkan kepada supir pemegang L _ o
4 kendaraan untuk melaksanakan tugas. Disposisi 10 menit Disposisi
5 Supir menyerahkan kunci beserta kendaraan tersebut ke (:: Disposis : . I;Lljnci k:er)daraan dan
" {Kasubbag Umum p meni isposisi yang telah

disampaikan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 107-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh pé;"-!a DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pengadaan Barang/ Jasa

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No.17 Tahun 2007 Tentang Pedoman Teknis Pengadaan Barang dan Jasa

1. Memahami peraturan tentang prosedur pengadaan barang
2. Memahami peraturan tentang standarisasi harga barang/ jasa
3. Mampu menginventaris pengadaan data barang/ jasa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

1. Nota Dinas/Disposisi
2. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengadaan barang/ jasa harus sesuai dengan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), apabila tidak kemungkinan besar menjadi |-

temuan oleh tim audit/ pemeriksa keuangan daerah

Pencatatan nomor, tanggal, perihal surat pada lembar disposisi
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PELAKSANA MUTL BAKU
TAN . . i ”
No. KEGIA Sekretaris K?Js;z?nag Kepaia Kabid Kasi PG"Q:'E'"B” Staf Panitia Kelengkapan Waktu Output Ket
Memerintahkan Kasubbag Umum untuk mempersiapkan
1 |pelaksanaan rapat pembentukan Panitia Pengadaan C!:) Agenda Kerja 5 menit disposisi
Barang/ Jasa
Membuat Surat Undangan kepada setiap Bidang datam 3 Konsep surat
2 |rangka pelaksanaan rapat pembentukan Panitia l I disposisi 15 menit undangan
Pengadaan Barang/ Jasa 9
3 |Menandatangani undangan rapat pembentukan Panitia Ll konsep surat undangan 5 menit surat undangan
Pengadaan Barang/ Jasa
Meiaksanak t pembertukan Panifia Pengadaan $ ‘ 3 1 '
4 elaksanakan rapat pemoentukan Panitia Fengadad [ l | l | | l _I | I l I surat undangan 2jam notulensi rapat
Barang/ Jasa T ) l T T
Menyusun konsep SK Panitia Pengadaan Barang/ Jasa . .
5 berdasarkan hasil Keputusan rapat I_‘ notulensi rapat 30 menit konsep SK PPB
Mengoreksi konsep SK Panitia Pengadaan Barang/ 1\ Tidak
Jasa, jika setuju memberikan paraf persefujuan dan jika )
6 tidak setuju maka kembali ke Kasubbag Umum untuk konsep SK PPB 10 menit draft 5K PPB
diperbaiki
Tidak Ya SK Panitia
Mengoreksi draft SK Panitia Pengadaan Barang/ Jasa, ) \ Pengadaan Barang
7 {ika setuju menanda tangani dan jika tidak setuju, ~ draft SK PPB 10 menit
kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki
Y 8K Panitia
8 Menyampaikan SK Panitia Pengadaan Barang/ Jasa 5K Panitia Pengadaan 15 menit Pengadaan Barang
kepada masing-masing staf yang ditunjuk Barang
Mempersiapkan pelaksanaan pengadaan barang j "
9 |dengan mengajukan SPK/SPPB kepada tiap KPA untuk I: SK Pa"g‘:r::;‘gadaa“ 15 merit SPKISPPB
ditanda tangani
jenis barang yang
Melaksanakan pengadaan barang sesuai dengan —= diusulkan
10 |usulan tizp KPA kemudian menyerahkannya pada Ij SPK/SPPB 1 hani
petugas Pengadministrast Barang
Menyerahkan barang pada fiap unit kerja sesuai dengan jonis barang yang p“*;taem?aya“g
11 |usulan Kepala Bideng masing-masing dan @ diusulkan 1 jam

menginventarisasi tiap jenis barang yang diserahkan.
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 108-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh ia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Perbaikan Sarana Kantor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No.17 Tahun 2007 Tentang Pedoman Teknis Pengadaan Barang dan Jasa

1. Memahami peraturan tentang prosedur pengadaan barang
2. Memahami peraturan tentang standarisasi harga barang/ jasa
3. Mampu menginventaris pengadaan data barang/ jasa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengadaan Barang/ Jasa

1. Nota Dinas/Disposisi
2. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilakukan perbaikan saranalprasarana kantor yang rusak maka kelancaran kerja akan terganggu.

- Pencatatan nomor, tanggal, perihal surat pada lembar disposisi
- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadmin Kasubbag Kasubbag . . Ket.
Barang Umum Sekretaris Keuangan Pihak Ketiga | Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima laporan kerusakan sarana/prasarana kantor
dari unit kerja kemudian mengecek dan _ . data kerusakan
menginventarisit jenis peralatan yang rusak dan Nota Dinas 1 jam barang
menyampaikannya pada Kasubbag Umum
2 |Mengusulkan perbaikan saranafprasarana kantor LI satak )
yang rusak pada Sekretaris ata kerusakan , L
| | barang 30 menit disposisi
3 |Menugaskan Kasubbag Umum untuk mempersiapkan jenis kerusakan
pelaksanaan perbaikan sarana kantor yang rusak Hj disposisi 5 menit barang
4 {Menugaskan Pengadministrasi Barang untuk jenis kerusakan
menghubungi pihak ketiga yang akan memperbaiki IjLI barang _ S
sarana kantor yang rusak 15 menit disposisi
5  |Melaksanakan perbaikan sarana kantor yang rusak jenis kerusakan sarana yang sudah
kemudian menyampaikannya pada petugas H:I barang . diperbaiki
Pengadminisirasi Barang L 3 hari
6  |Mengecek kembali sarana kantor yang telah diperbaiki sarana yang sudah sarana berfungsi
oleh pihak ketiga, jika sudah berfungsi dengan baik <>Iulah diperbaiki dengan baik
dibuatkan SPK perbaikan sarana kantor, jika belum 30 menit
dikembalikan pada pihak ketiga untuk diperbaiki Ya
kembali
7 [Membuat SPK perbaikan sarana/prasarana kantor sarana berfungsi SPK pembayaran
yang ditanda tangani oleh Sekretaris kemudian EL‘I dengan baik pihak kefiga
diajukan pada Kasubbag Keuangan untuk membayar 15 menit
biaya perbaikan tersebut pada pihak ketiga
SPK pembayaran pembayaran biaya
. . ihak ketiga rbaikan
8 Membayar biaya perbaikan sarana/prasarana kantor ( ) p g 15 ment pel

pada pihak ketiga
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 109-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh K¢paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Rencana Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami perencanaan program dan kegiatan
2. Kemampuan merencanakan kegiatan
3. Memahami evaluasi dan target pencapaian pelaksanaan program kerja

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Renstra 1. Peraturan Perundang-undangan
2 SOP Renja 2. Renstra
3 SOP RKA - DPA 3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Rencana Kegiatan harus dibuat, jika tidak pelaksanaan kegiatan menjadi tidak jelas dan berpotensi tidak dapat diselenggarakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Ket.
Kasubag Staf Kabid Kadis Kelengkapan | Waktu Cutput
5 S
1. [Memerintahkan Staf untuk mengumpulkan data (_T_) - menit Disposisi
? 1
2. [Mengumpulkan data Disposisi jam Data/ bahan
. b A
3 Menyusun rencana kegialan berdasarkan data yang ada dap Data/ bahan 1 | Draftrencana kegiatan SOP Pengolahan
" Imengajukannya kepada Kabag untuk mendapatkan persetujuan - hari Data
Mengorgksi rencana kegiatan. Jil;algftui:, mzmbKubuhbkan patrakf /‘ > Draft rencana 5 Catatan atas draft
4. pfarsetu!u.an. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untu Tidak | kegiatan menit rencana kegiatan
diperbaiki. J Ya
Memberikan paraf persetujuan, kemudian mengajukan rencana r Catatan atas draft 1 Draft rencana kegiatan
> kegiatan kepada Kadis 'y rencana kegiatan | menit yang diparaf
Mengoreksi rencana kegie.ltan. Jika setuju, membubuhkan tanda X Draft rencana 15 Dokumen rencana
6. |tangan persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Kabag untuk - kegiatan yang . ‘
i o Tidak . menit kegiatan
diperbaiki. diparaf
, . | Ya Dokumen rencana
Memerintahkan Kasubag untuk mendokumentasikan rencana Dokumen rencana 5 ceoi
7 i kegiatan menit egiatan yang
kegialan disampaikan
+ Dokumen rencana
_ ] Dokumen rencana 5 .
8. IMemerintahkan Staf untuk mengarsipkan dokumen rencana kegiatan . . kegiatan yang
kegiatan menit . .
disampaikan
x Dokumen rencana Dokumen rencan
, , ( ) , a
9. |Mengarsipkan rencana kegiatan kegiatan 1 menit Kegiatan yang diarsipkan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 110-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Ke¢paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puquh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyelenggaraan Monitoring Pelaksanaan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami prosedur perencanaan kegiatan
2. Mampu mengidentifikasi permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Rencana Kegiatan

1. Rencana pelaksanaan kegiatan

2. Instrumen Monitoring Pelaksanaan Kegiatan
3. Komputer

4, ATK

rPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila monitoring pelaksanaan kegiatan tidak dilaksanakan, maka tidak akan diketahui sejauh mana perkembangan suatu kegiatan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Kadis Kabid asubbag Staf Kelengkapan Waktu Output
1. |Memerintahkan Kabid untuk melaksanakan monitoring pelaksanaanfpenerapan kegiatan Q - 5 menit Disposisi
L 1
2. |Memerintankan Kasubbag untuk senyusun instrumen monitoring Disposisi 10 menit Disposisi
3. [Menyusun konsep instrumen monitoring { Disposisi 1jam Kensep fns@men
I—‘-—I monitoring
v
4 Mengoreksi konsep instrumen monitoring. Jika sefuju, membubuhkan paraf persetujuan. Ya < . Konsep insirumen § merit Catatan atas konsep
" |Jika tidak, mengembafikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. I y / Tidak monitoring instrumen
5 Memertksa konsep instrumen monitoring. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan. Jika Tidak Kensep instrumen 5 menit Catatan atas konsep
" {tidak, mengembalikan kepada Kabag untuk diperbaiki. maonitaring instrumen
Ya L Catatan atas kons
6. |Memerintahkan Kasubag untuk menyiapkan dan melaksanakan monitoring instrumen P | 5 menit Disposisi
7. IMenyiapkan dan melaksanakan monitoring pelaksanaan kegiatan Cisposisi 1 hari | Pelaksanaan Monitoring
r
8. [Mengevaluasi hasil monitering dan menyusun laporan hasil monitoring Pelaksanaan Monitoring] 1 jam |Laporan hasil monitoring
h 4 . I
. . . . - .. | Lageran hasil monitaring
. I Laparan hasil ar .
9. |Melaporkan hasil monitoring kepada Kepala Dinas aporan hasil menitoring| 15 menit yang disampaikan
Mempelafari iaporan hasil monitoring dan mesmbetikan arahan mengenai tindak lanjut 4 Laparan hasil monitoring -1 Arahan terkait hasil
10, . o 15 menit o
yang seharusnya dilakukan $ yang diterima monitoring
Menindaklanjuti arahan Kadis dan menyampaikannya kepada Kasubag
. - . - . ¥ S Laporan dan
Menindaklanjuti arahan Kabid untuk dijadikan bahan perbaikan pelaksanaan/penerapan Aratan terkait hasil . .
11. keaiatan monitorin 15 menit rekomendas!
9 9 pelaksanaan kegiatan
Mendokumentasikan laporan hasil monitering dan arahan perbaikan dari Kabid dan ( v ) Laporan dan Laperan hasil monitori
12, |Men e po g pe rekomenasi 1 menit |-2P : onrg

Kepala Dinas

pelaksanaan kegiatan

yang didokumentasikan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 111-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh K¢paja DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyelenggaraan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Tempadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami prosedur perencanaan kegiatan
2. Mampu mengidentifikasi permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan

{Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Rencana Kegiatan

1. Rencana pelaksanaan kegiatan

2 S0P Monitoring Kegiatan 2. Data/bahan hasil monitoring
3 SOP Renstra 3. Komputer
4 SOP Renja 4, ATK
5 SOP RKA-DPA
6 SOP Pengukuran Kinerja
[Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila evaluasi pelaksanaan kegiatan terlambat atau tidak dilaksanakan, maka tidak akan diketahui permasalahan yang dihadapi, dan
tidak dapat dihasilkan rencanan tindak lanjut untuk kegiatan ke depan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Kasubag Kabid Kadis Staf Caraka Kelengkapan | Waktu Qutput
Mempelajari bahan evaluasi dari hasil kegi itori i
. |Mempelaj i dari kegiatan monitoring yang sudah Hasil monitoring 30_ Bahan 9V§|U35_' yang
dilakukan menit telah dipelajari
¥ Bahan evaluasi
2. |Merumuskan permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaan kegiatan yang telah 1jam | Rumusan permasalahan
dipelajari
h A 4
3. [Menyusun langkah-tangkah perbaikan/penyelesaian masalah yang dihadapi Rumusan 1 jam Daitar penyslesaian
permasalahan masatah
¥ Daftar 15
4. |Menyusun draft hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan penyelesaian menit Draft hasil evaluasi
% masalah
Memeriksa/mengoreksi draft hasil evaluasi. Jika setujy, membubuhkan paraf X 1G | Oraft hasil evaluasi ya
5. rsaimengo ! : Ya i i ya8
persetujuan, Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag uniuk diperbaiki. Tidak < > Draft hasil evaluasi menit telah diparaf
6 Memeriksa/mengkoreksi draft hasil evaluasi. Jika setuju, membubuhkan paraf /‘r Draft hasil evaluasi| 10 | Draft hasit evaluasi yang
~ |persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. Tidak ]> yag telah diparaf | menit disetujui
¥
7. Menyampaikan draft hasit evaluasi yang telah disetujui ke Kasubag Ya Oraft ha3|.l eva.lu.asr 5 menit Draft h?SII evafua& yang
yang disetujui disampaikan
8. [Menyusun Draft Dokumen Hasil Evaluasi Draft “?5“ evaly asi 10. Drait d°k”'“ef‘ hasi
yang disampaikan | menit evaluasi
: Draft dok
9. [Menandatangani Draft Dokumen Hasil Evaluasi ray “’“ef‘ 1 menit] Dokumen hasil evaluasi
hasil evaluasi
L 2 .
10. ;Menggandakan Dokumen Hasil Evaluasi Dokumen hasn 10‘ Dokur.nen yang telah
evaluasi menit digandakan
. . . 4 Dokurnen yang . | Dokumen yang telah
11, [Mengirim Dokumen Hasi Evaluasi kepad d I "
g valuasi kepada Bappeda dan Inspektorat telah digandakan 1 hari dikirimkan
A
. . . . . da pengiriman
12. |Mengaggendakan bukti pengiriman Dok Hasil Eval Dokumen yang Agenda p
928 pengiriman Dokumen Hasil Evaluasi - telah dikirimkan || "o dokumen
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 112-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 02 Agustus 2021

Tanggal Efektif 06 Oktober 2021

Disahkan oleh Kepaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyelenggaraan Rapat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami prosedur penyelenggaraan rapat
2. Mampu menyiapkan bahan dan peralatan untuk rapat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Kegiatan 1. Bahan/materi rapat

2. SOP Surat Keluar 2. Undangan |

3. SOP Pendokumentasian Dokumen 3. :aT‘pKtop dan LCD Projector
4,

'ﬁeringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila uraian kegiatan pada SOP penyelenggaraan rapat tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan rapat tidak akan maksimal, dan akan
Imemengaruhi hasil keputusan rapat.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baky
Uraian Kegiatan Ket.
No o Kasubag Staf Kabid Kadis OPD Kelengkapan | Waktu Output
) Agenda kediat 10 Rencana SOP P R .
1. |Menyusun rencana kegiatan rapat ‘ ) genda Kegiatan menit kegiatan rapat enyusunan Rencana Kegiatan
4 Data/bahan rapat
Rencana .
2. |Menyiapkan surat undangan dan data/bahan rapat kegiatan rapat 5menit] dan draft surat
undangan
X Data/bahan
3. [Menandatangani surat undangan rapat dan draft |5 menit| Surat undangan SOP Surat Kefuar
' surat undangan
. Pelaksanaan
4. |Melaksanakan rapat Surat undangan { 2 jam rapat
2 Pelaksanaan 30
5. [Membuat notulen rapat | rapat menit Notulen rapat
¥ 10 Netulen rapat
6. {Melaporkan notulen rapat kepada Kepala Dinas Notulen rapat menit | Y29 telah
disampaikan
¥ Notuien rapat Notulen rapat
7. IMenerima notulen rapat untuk ditindaklanjuti yang telah |5 menit yang
disampaikan ditindaklanijuti
_ besert ¥ Notulen rapat Dokumen rapat
g |Mendokumentasikan dokumen penyelenggaraan rapat beserta ( ) yang 1menit| yangdidoku | SOP Pendoku mentasian Dokumen
hasilnya ditindaklanjuti mentasikan
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Nomor SOP 113-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kegala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001
" " Persi Pelaksana
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP ek P e

Sosialisasi/Bimtek/FGD/Workshop/Forum

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi
2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi
3. Mengetahui mekanisme pembuatan laporan

[Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOF Surat Keluar

1. Peraturan perundang-undangan
2. Materi/bahan fasilitasi
3. ATK

rPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila persiapan pelaksanaan fasilitasi/sosialisasilbimtek belum matang, maka pelaksanaan sosialisasi bisa tertunda atau tidak sesuai
hdengan harapan.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu: Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Kadis Kabid Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output
1. |Memerintahkan Kabid untuk melakukan fasilitasi/sosialisasibimtek Surat pernbentahuan 5 menit Disposisi SOP Surat
dari pusat Masuk
2. |Mendslegasikan perintah Kadis kepada Kasubag Disposisi 10 menit Disposisi
. . k4
3 Mep?berikan. afahgn ﬁepada Staf terkait rencana petaksanaan Dispasisi 10 menit |{Rancangan kegiatan
fasilitasi/sosialisasifbimtek
. . h 4
A Mengirimkan surIgt kgpadg I(Iabu‘pqtenmota atau SKPD terkait rencana Rancangan kegiatan 1 hari Surat undangan SOP Surat
nelaksanaan fasilitasi/sosialisasifbimtak Keluar
Menyiapkan kebutuhan pelaksanaan fasilitasi/sosialisasi/bimiek beserta - , , Buku panduan,
5 ! Rancangan kegiatan 1 hari handout, bahan
bahan-bahan presentasi ‘
presentasi
Menerima bahan-hahan presentasi dan melaporkan kepada Kabid X Buku panduan, handout, . Buku panduan,
6. L I . 10 menit | handout, bahan
terkait kesiapan pelaksanaan fasilitasi/sosialisasi/bimtek bahan presentasi .
presentasi
Menerima bahan-bahan presentasi dan melaporkan kepada Kadis X Buku panduan, handou, \ Buku panduan,
7 o g _ : 10 menit handout, bahan
terkait kesiapan pelaksanaan fasiitasi/sosialisasi/bimtek bahan presentasi )
presentas
. . h 2 Bahan-bahan SOP
Menerima laporan Kabag beserta bahan presentasi kegiatan ( ) Buku panduan, handoudt, ‘ ‘ _
8 tasiltasi/sosialisasi/bimtak bahan presentasi 10 menit keglatgn yang telah | Pendokumentasi
diterima an Dokumen
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Nomor SOP 114-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kegala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
Puguh Harjanto, $.STP.. M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Surat Keluar (SIDA)
[Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan 1. Mengetahui sistem dan prosedur pemerintahan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur 2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
(Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Peraturan perundang-undangan

2. Instrumen kegiatan
3. Laptop dan LCD Projector
4. ATK

2. SOP Pendokumentasian Dokumen

Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Sekretaris | Kasubbag } Admin Kadis Kesubag | Pengadm. Caraka |Kelengkapan| Wakiu Qutput
TU Umum
Log In di Aplikasi SIDA melalui akun masing-masing dan — 10
1. tmengetik konsep surat yang telah dibuat oleh Kasubbag di \ Je menit Konsep surat
aplikasi SIDA
Mengoreksi konsep suret. dan memilih "setuju’, “perbaiki’ atau 4 l
"olak”. Jika "setuju”, surat akan otomatis masuk ke akun Ya| o~ [Tidak 10
2 L P . Konsep surat . Draft surat
Sekretaris. Jika "perbaiki* atau "tolak”, surat akan otomatis o~ P menit
kembali ke akun Admin.
Mengoreksi konsep surat. dan memilih “setujy’, “pesbaiki” atau 1 4
"folak”. Jika "setuju”, suret akan otematis masuk ke akun ~ | Tidak o 1 30
. ) o . Draft surat . Draft surat
3 Kadis. Jika "perbaiki” atau "tolak”, surat akan otemafis kembali Y< A ry ) eS| menit sura
ke akun Admin. a
Mengereksi konsep surat. dan memilih "setuju”, “perbaiki” atau
"tolak”. Jika "sefuju”, membubuhkan paraf persetujuan. Surat Tidak 10 |Oraft surat yang
4. [akan ofomatis masuk ke akun Pengadiministrasi Umum. Jika :< Draft surat menit di praf
*perbaiki’ atau "tolalk”, surat akan ctomatis kembali ke akun Ya
Admin
Pengadiministrasi tJmum memberikan nomor surat lalu secara
D t 10 | Draft surat
5. jotomatis akan masuk ke akun Kadis untuk Tanda Tangan a m':lisuraarat menit d?u;ra:ang
Etektronik "L I yangdip P
. Draft t 10
6. |Kadis memberikan Tanda Tangan Elektronik | It yang d?:;araf menit Surat
Surat akan cfomatis masuk ke akun Admin dan 10 |Suratyang akan
7. |Pengadministrasi Umum. Pengadministrasi Umum mencetak :Il II Surat menit d’yroses
surat sebagal arsip dan untuk dikirim P
h
N . . Cb Surat 20 |Surat telah
8 |Mendistribusikan surat kepada pihak terkait si:p d?:(?:i menit nl dTI::?n .
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Nomor SOP 115-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Surat Keluar
T Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan 1. Mengetahui sistem dan prosedur pemerintahan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur 2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Peraturan perundang-undangan

2. Instrumen kegiatan
3. Laptop dan LCD Projector
4. ATK

2. SOP Pendokumentasian Dokumen

|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
* Kabid Kasubag | Pelaksana | Kadis |Kasubag TU Ptjnrg:::n. Caraka |[Kelengkapan] Waktu Output
Kabid Menerima memo atau disposisi dari Kadis dan "
1. |memberikan disposisi kepada Kasubag untuk membuat @ e Disposisi
konsep surat
h 4
- o 10
2. |Kasubag Membuat konsep surat Disposisi menit Konsep surat
k. 4
‘ h dibuat oleh
3 Pelaksana Mengetik konsep surat yang telah dibuat ole Konsep surat 30. Draft surat
Kasubag Ya - menit
Mengoreksi konsep surat, Jika sefuju, membubuhkan paraf /‘ ’\
4, |persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk ~ T Draftsurat | 10 |Dre surat yang
T  { idak menit diparaf
diperbaiki. Ya
Mengoreksi konsep surat. Jika setuju, membubuhkan paraf 3
5. |persetujuan, Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag ~ Draft surat 5  |Draft surat yang
; o yang diparaf | menit diparaf
uniuk diperbaiki. _& _
Mengoreksi konsep surat. Jika setuju, membububikan tanda ‘L
- . . Draft surat 5
6. |tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Kabid untuk ana divaraf | menit Surat
diperbaiki. Tidak o~ yang dip
7 Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk memroses X Surat 10 |Surat yang akan
" Jsurat keluar menit diproses
8 Menerima sural, lalu memberikan nomor surat, stempel dan Y Draft surat 1 |Suratyang siap
" |mengagendakan arsip surat yang diparaf | hari dikirim
o . : L 4 Surat yang 20 |Surat yang telah
9. |Mendistribusikan surat kepada pihak terkait ( ) siap dikirim | ment dikiim
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 116-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kgpaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Surat Masuk (SIDA)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Mampu menelaah Surat
2. Menguasai sistem kearsipan

[Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- 1. Nota Dinas/Disposisi
2. Buku Agenda
3. ATK
'I-feringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila surat masuk tidak cepat disampaikan maka pekerjaan tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan nomor, tanggal, perihal surat pada buku agenda
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Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket.
Ne 9 Pengadm. Sekretaris Kadis Kelengkapan | Wakiu Output
Umum
Mencatat nomor, tanggal, periha surat pada buku agenda, pemberian kode dan 5
1. {nomor urut, menggandakan surat, memindai surat, log in di Aplikasi SIDA dan Q Surat masuk menit Surat masuk
diinput ke akun Sekretaris .
Memilih "diarsipkan” atau "diproses’. Jika "diproses”, surat akan otomatis Surat mastk 10. Surat yang telah
2 masuk ke akun Kepala Dinas menit | diberi "diproses”
. J Surat dan disposisi
. . Surat yang tefah 20
3. |Memberikan disposisi terhadap surat masuk ke bidang-bidang ( ) diberi y dip?oses' menit yang telah
disampaikan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 117-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Mampu menelaah Surat
2. Menguasai sistem kearsipan

}Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
= 1. Nota Dinas/Disposis|
2. Buku Agenda
3. ATK
[Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila surat masuk tidak cepat disampaikan maka pekerjaan tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan nomor, tanggal, perihal surat pada buku agenda
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Pengadm. | Kasubag Tata Kadis Kelengkapan | Waktu Output
Umum Usaha
. . Surat masuk yang
1 MencataF homor, tanggal, perihal surat pada buku agenda, dan memberikan Surat masuk 5 | telah diberi lembar
lembar disposisi menit o
disposisi
Memberikan paraf pada lembar disposisi dan selanjutnya menyerahkan kepada ¥ Surat masgk yang 10 Lembar d|5pp$|s!
2. . telah diberi lembar .| yang telah diberi
Kepala Dinas N menit
disposisi paraf
¥ Lembar disposisi 30
3. [Memberikan disposisi terhadap surat masuk yang telah diberi menit Disposisi
paraf
Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk mendistribusikan surat sesuai - C 10 C
3 . Disposisi . Disposisi
disposisi Kepala Dinas menit
A 5 Surat dan disposisi
5. |Mendistribusikan surat kepada bagian-bagian sesuai disposisi Kepala Dinas ( ) Disposisi menit yang telah
disampaikan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 118-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh zpala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Usulan Perjalanan Dinas

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Tukas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Tempadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Mampu menelaah Surat
2. Menguasai sistem kearsipan

|Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Rencana Kegiatan

1. Peraturan perundang-undangan
2. Nota Dinas/Disposisi
3. ATK

JT’eringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila surat masuk tidak cepat disampaikan maka pekerjaan tidak terlaksana dengan baik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Keglatan Pengadm_ Kasubag . Ket.
Umum Tata Usaha Kepala Dinas Kelengkapan | Waktu Qutput
. ik han kepada Kasub 5 Surat masuk yang
1. Kabag mtlemenntahkan.dan memberl an fa\ra an kepada _asu aq C:) Surat masuk | telah diberi lembar
mengenai rencana kegiatan perjalanan dinas yang akan dilaksanakan. menit disposisi
Surat masuk yang 10 Lembar disposisi
2. |Kasubag membuat konsep Nota Dinas Usulan Perjalanan Diras > telah diberi lembar menit | Y29 telah diberi
disposisi paraf
¥ Lembar disposisi 30
3. |Staf mengetik Nota Dinas Usulan Perjalanan Dinas dan membuat yang telah diberi menit Disposisi
paraf
L e \
" Meme'nn'tahkgn- Pengadmfnlstraa Umum untuk mendistribusikan surat Disposisi 10‘ Disposisi
sesuai disposisi Kepala Dinas menit
A 5 Surat dan disposisi
5. {Mendistribusikan surat ( ) Disposisi menit yang telah
disampaikan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 119-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif

10 September 2021

Disahkan oleh

K a}.,-a_ DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP PENYUSUNAN PENGUKURAN KINERJA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 29 Tahun 2010

1.

Memahami Pedoman Penyusunan Pengukuran Kinerja

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja oleh Kemenpan

2. PerMenPan - RB No.25 Tahun 2012 Tentang Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan Daerah 2. Memahami Renstra
3. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999 3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel
4. Pergub No. 75 Tahun 2011
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Pembentukan Tim 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. SOP Surat Keluar 3. Printer
4. Telepon/Fax
5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
No. KEGIATAN Perencanaan Staf Peggtoatah Sekretaris Kepala Caraka Kelengkapan Waktu Qutput et
Program
1 Menugaskan §taf !.II“ltLIk mengumpulkan bahan dan data penyusunan Surat 5 menit Disposisi
Pengukuran Kinerja
o {Mengumpulkan data penyusunan Pengukuran Kinerja dari iap Unit Kerja ELI' Disposisi 1 hari data
(Bidang}
o . : data penyusunzn
3 Mengolah data_ da_n tiap unit kerja untuk persiapan penyusunan réj data 20 hari Pengukuran
Pengukuran Kinerja Kinefja
4 M Draft Pengukuran Kinerja EEHr data penyusunan | hari | draft Pengukuran
enyusun engu | Pengukuran Kinerja Kinerja
. drait Pengukuran
5 Meminta koreksi Draft Pengukuran Kinerja yang telah disusun dari tiap Hj draft Pengukuran 1 hari Kineria yang
Unit Kerja sebetum disampaikan pada Biro Organisasi Kinerja sudah dikoreksi
Ll draft Pengukuran
Kinerja yang sudah
6  [Menyempumakan penyusunan Draft Pengukuran Kinerja I:_I dikoreksi 5 hai draft E;ZQ:;Jakumn
Mengoreksi Draft Pengukuran Kinerja, jika setuju memberikan paraf, jka | Tidak );
7 [tidak kembali ke Kasubbag Perencanaan Program untuk diperbaiki ~ draft Pengukuran 15 menit draft Pengukuran
N Kinerja Kinerja
/ Ya
Mengoreksi Draft Pengukuran Kinerja, jika sstuju menanda tangani, jika Tidak N dokumen
g [tidak kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki <> draﬂ;enqukuran t5menit | Pengukuran
nera) Kinerja
. . Ya dokumen
Memerintahkan Staf untuk menggandakan dan mendokumentasikan H dokumen .
y Pengukuran Kinerja Pengukuran Kinerja 5 menit Pengukuran
9 f Kinerja
_ . an pad dok dokumen
10 Menggandakan Pengukuran Kinerja kemudian menyerahkan pada E—| okumnen 30 menit Pengukuran
Caraka untuk disampaikan pada Biro Crganisasi Pengukuran Kinerja Kineria
LY ikan Pengukuran Kinerja pada Biro Organisasi |, Jokumen 30 menit Pgsk:m;n
enyampaikan Pengu fap g9 Pengukuran Kinerja Kignerj a
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 120-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Képala DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 29 Tahun 2010

2. PerMenPan - RB No.25 Tahun 2012 Tentang Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan Daerah
3. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999

4. Pergub No. 75 Tahun 2011

1. Memahami Pedoman Penyusunan Indikator Kinerja Individu (IKI)
2. Memahami Renstra
3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Pembentukan Tim 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. SOP Surat Keluar 3. Printer
4. Telepon/Fax
5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja oleh Kemenpan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA, MUTU BAKU
Kasubbag
. KEGIATAN )
No Perencanaan Staf Pell;gto;ah Sekretaris Kepala Caraka Kelengkapan Waktu Qutput Ket.
Program
Meanugaskan Staf untuk mengumpulkan bahan dan data penyusunan _ o

1 Indikator Kinerja Individu {IKI) Surat 5 menit Disposisi
Mengumpulkan data penyusunan Indikator Kinerja Individu (IKI) dari cH o _

2 tiap Unit Kerja (Bidang) Disposisi 1 hari data

s I . data penyusunan
Mengolah data dari tiap unit kerja untuk persiapan penyusunan — ‘ 2 Sun
3 . L l | data 20 hari Indikator Kinerja
Kl
Indikatar Kinerja Individu (IKI} it (K]
data penyusunan . C
4 [Menyusun Draft Indikator Kinerja Individu (IKI) l _|| Indikator Kineja | 20 har draftI I?Ilf:lorlgne’]a
Individu (K1) neividu (JKI)
Meminta koreksi Draft indikator Kinerja Individu {IKI) yang telah draft Indikator dﬁféimg:jkat}glr)*(::ﬂa
5  |disusun dani tiap Unit Kerja sebelum disampaikan pada Biro l___' Kinefja individu 1 hari IRly yang
L sudah dikoreksi
Organisasi (KR
E L draft Indikator
. T Kinerja Individu .| draft Indikator Kinerja
] FMenyempumakan penyusunan Draft Indikator Kinerja tndividu (IKI) ,r' (1K1} yang sudah 5 hari i (K1) 1
dikoreksi
Mengoreksi Draft Indikator Kinerja Individu {IKI), jika setuju Tidak ) B draft Indikator ‘ .

7 |memberikan paraf, jika fidak kembali ke Kasubbag Perencanaan ~N, Kinerja Individu | 15 menit draft Inqnfator Kinerja
Program untuk diperbaiki )( Ya (1K) Individu (1K1)
Mengoreksi Draft Indikator Kinerja Individu {8, jika setuju menanda Tidak ) draft Indikator ‘

g [tangani, jika tidak kembali ke Sekrataris untuk diperbaiki Kinetja Individu | 15 menit dokumen Indikator

Kinerja Individu (IKI)
{IKI)
Ya .

9 Memerintahkan Staf untuk menggandakan dan mendokumentasikan r-—j d%::znlr']';‘:;';:::’r 5 menit dokumen Indikator
Indikator Kinerja Individu {IK1) ’1{"(” en Kinerja Individu (IKi)

1o [Menggandakan Indikator Kinerja individu {IKI) kemudian E—| d?(ﬁ::]:\nlnl':i(:\l:i‘:m somenit | doKumen Indicator
menyerahkan pada Caraka untuk disampaikan pada Biro Organisasi q(lKl} u men Kinerfa Individu (IKI)

dokumen Indikator dok Indik

11 |Menyampaikan Indikator Kinerja Individu {IKI) pada Biro Organisasi ( _ ) Kinerja Individu | 30 menit okumen Indikator

(IK1)

Kinerja Individu {IKI)
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 121-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh epa'a DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 29 Tahun 2010

2. PerMenPan - RB No.25 Tahun 2012 Tentang Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan Daerah
3. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999

4. Pergub No, 75 Tahun 2011

1. Memahami Pedoman Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU)
2. Memahami Renstra
3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Pembentukan Tim 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. SOP Surat Keluar 3. Printer
4. Telepon/Fax
5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja oleh Kemenpan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Kasubbag Pengolah . Ket,
) Perencanaan Staf Data Sekretaris Kepala Caraka Kelengkapan Waktu Output
Program
Menugaskan Staf untuk mengumputkan bahan dan data penyusunan o
1 Vindikator Kineria Utama (IKU} - Surat 5 menit Disposisi
9 Mepgun?pulkgn data penyusunan indikator Kinerja Utama {IKU} dari tiap l:—| Dispasis 1 b data
Unit Kerja (Bidang)
" 4 keri i i data penyusunan
n Indika ] . ) -
3 Eﬁgﬂﬂ :;taa(cli:lrj)hap unit kerja untuk persiapan penyusuna ikator [| data 20 har indikator Kinaria
Utama (iKU)
data penyusunan draft Indikator
4 |Menyusun Draft indikator Kinerja Utama (IKU) ] Indikator Kinetjia | 20hari | Kinetja Utama
Utama (IKU) (IKU)
H draft Indikator
5 Meminta koreksi Draft Indikator Kineria Hama (IKU} yang telah disusun l ] draft Indikator 1 hai Kinerfa Utama
dari tiap Unit Kerja sebelum disampaikan pada Biro Organisasi Kinerja Utama {IKU) (IKUH(?J?egk?inah
draft Indikator ‘
|j"'1 Kinerja Utama (IKU) draft indikator
& |Menyempumakan penyusunan Orafl Indikator Kinerja Utama {IKU) el yang sudah 5 hari Kinerja Utama
dikoreksi )]
Mengoreksi Draft Indikator Kinerja Utama (IKU), jika setuju memberikan ¢ Tidak K _ draft Indikator
7 |paraf, jika tidak kembali ke Kasubbag Parencanaan Program untuk draff Indikator 15 menit | Kinefia Utams
iperbaiki N Kinetja Utama (IKU) !
diperbaik| ,( Ya (KU)
Mengareksi Draft Indikalor Kinerja Utama (IKU}, jika setuju menanda Tidak i . dokumen Indikator
g [tangan, Jika tidak kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki <> ngl;?aﬂd?:::tﬁrm} 15menit | Kineja Utama
) (IKU)
Ya .
g Memerintahkan Staf untuk menggandakan dan mendokumentasikan A:I dokumen Indikatar 5 menit do;:]ngzg :’rjg;l:la;or
Indikatar Kinerja Utama {IKU) Kinetja Utama (IKLJ) (IKU)
10 Menggandakan Indikator Kinerja Utama (IKU) kemudian menyerahkan c—| dokumen Indikator 20 menit dOIéilll_lr:g: ILTt:Ll:]azor
pada Caraka untuk disampaikan pada Biro Organisasi Kinerja Utama {IKU) (HIKU)
. dokumen Indikator
. _ dok | . o
14 |Menyampaikan Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Biro Organisasi ( e ) mze::ﬁ?arﬂk(lalt(olj} 30 menit | Kinefja Utama
{IKU}
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 122-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP PENYUSUNAN LKJIP/LAKIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 29 Tahun 2010

;%

Memahami Pedoman Penyusunan LAKIP

2. PerMenPan - RB No.25 Tahun 2012 Tentang Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan Daerah 2. Memahami Renstra

3. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999 3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

4. Pergub No. 75 Tahun 2011

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1. Kertas

2. SOP Pembentukan Tim 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. SOP Rencana Kegiatan 3. Printer

4, SOP Monitoring Kegiatan 4, Telepon/Fax

5. SOP Evaluasi Kegiatan 5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja oleh Kemenpan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
No. KEGIATAN
° Perencanaan Staf Pe;gt;lah Sekretaris | Kepala | Caraka Kelengkapan Waktu Output Ket
Program
1 Menugaskan Staf untuk mengumputkan bahan dan S _ o
data penyusunan LAKIP urat 5 menit Disposisi
2 |Mengumpulkan data penyusunan LAKIP deri iap Unit L _
Kerja (Bidang) Disposisi 1 hari data
3 |Mengolah data dari tiap unit kerja untuk persiapan IA data
. penyusunan
penyusunan LAKIP Lj data 40 hari Lakip
4 data penyusunan
M Draft LAKIP peny i i
enyusun Dra I—Hl_ Lakip 20 hari draft Lakip
5 Memint_a korgksi Draft LA_KIP yal?g telah disu_sun dari draft Lakip yang
tiap Unit Kerja sebelum disampaikan pada Biro I"':Il draft Lakip Thari | sudah dikoreksi
Organisasi
6 draft Lakip yang
Menyempurnakan penyusunan Draft LAKIP E;:I sudah dikoreksi 5 hari draft Lakip
7 |Mengoreksi Draft LAKIP, jika setuju memberikan Tidak \K
paraf, jika tidak kembali ke Kasubbag Perencanaan < draft Lakip 13 menit draft Lakip
Program untuk diperbaiki \,( Ya
8  IMengoreksi Draft LAKIP, jika setuju menanda tangani, Tidak
jika tidak kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki <> draft Lakip 15 menit | dokumen Lakip
9 |Memerintahkan Staf untuk menggandakan dan Ya dokumen Laki 5menit | dok Laki
mendokumentasikan LAKIP — ﬁ on ~aKip menit | dokumen Lakip
10
Menggandakan LAKIP kemudian menyerahkan pada ) _ ,
Caraka untuk disampaikan pada Biro Organisasi I— dokumen Lakip | 30menit | dokumen Lakip
K
11 |Menyampaikan LAKIP pada Biro Organisas ( , f ::) dokumen Lakip | 30menit | dokumen Lakip
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 123-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

pajc DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP PENYUSUNAN LPPD

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007
2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008
3. SE Mendagri Nomor 120.04/7504/0TDA tanggal 31 Desember 2015 Tentang Pedoman Penyusunan LPPD Tahun 2015

1. Memahami Pedoman Penyusunan LPPD
2. Memahami Renstra
3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2 SOP Pembentukan Tim 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. SOP Surat Keluar 3. Printer
4. Telepon/Fax
5. Data pelaksanaan kegiatan pada DPMPTSP PROV.KALTIM

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja oleh Kemenpan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
. KEGIATAN Ket.
"0 il Perencanaan Staf Pegg?;ah Sekretaris Kepala Caraka Kelengkapan Waktu Output
Program
1 Menugaskan Staf untuk mengumpulkan bahan dan data penyusunan Surat T Disposisi
LPPD
2 |Mengumpulkan data penyusunan LPPD dari tiap Unit Kerja (Bidang) I —1[ Disposisi 1 hari data
3 |Mengolah data dari tiap unit kerja untuk persiapan penyusunan LPPD r—| I data 20 hari Yo pf;;lasunan
L‘ data penyusunan .
4 |Menyusun Draft LPPD I I LPPD 20 hari draft LPPD
draft LPPD yang
Meminta koreksi Draft LPPD yang telah disusun dari tiap Unit Kerja r ; sudah dikoreksi
9 sebelum disampaikan pada Biro Pemerintahan L——' AR L
draft LPPD yang
6 |Menyempurnakan penyusunan Draft LPPD E: sudah dikoreksi 5 hari draft LPPD
Mengoreksi Draft LPPD, jika setuju memberikan paraf, jika tidak kembali | Tidak i
7  |ke Kasubbag Perencanaan Program untuk diperbaiki < > draft LPPD 15 menit draft LPPD
i\ Ya
Mengoreksi Draft LPPD, jika setuju menanda tangani, jika tidak kembali Tidak WL
g [keoknataris unik diperoal — <> draftLPPD | 15menit | dokumenLPPD
Ya |,
Memerintahkan Staf untuk menggandakan dan mendokumentasikan = :
9 LPPD 1 I dokumen LPPD 5menit | dokumen LPPD
Menggandakan LPPD kemudian menyerahkan pada Caraka untuk 1 .
10 disampikan padecie Famen tiahan | | dokumen LPPD 30 menit | dokumen LPPD
11 [Menyampaikan LPPD pada Biro Pemerintahan ( ) dokumen LPPD 30 menit | dokumen LPPD
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 124-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 18790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Penetapan Kinerja (PK)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan No. 29 Tahun 2010
2. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999

1. Memahami Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja (PK)
2. Memahami Renstra

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Peraturan Perundang-undangan
2. SOP Pembentukan Tim 2. Renstra
3. SOP Penyelenggaraan Rapat 3. Komputer
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaporkan maka memengaruhi penilaian tingkat capaian Kinerja kepada kepala daerah

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA

MUTU BAKU
Kasubbag
No. KEGATAN Perencanaan Staf Pegg::ah Sekretaris Kepala Caraka Kelengkapan Waktu Output .
Program
1 Menugaskan.Stalf untuk mengumpulkan bahan dan data penyusunan Surat 5 menit Disposisi
Penetapan Kinerja (PK)
9 Mquurr?pulkan data penyusunan Penetapan Kinerja (PK) dari tiap Unit E—| Disposis 1 hari o
Kerja (Bidang)
o e ; data penyusunan
3 Mengolah da?a d_an tiap unit kerja untuk persiapan penyusunan l_j dats Siherl  [Penetapan Kinera
Penetapan Kinerja (PK) PK)
data penyusunan
o - .| draft Penetapan
4 |Menyusun Draft Penetapan Kinerja (PK) | _ll Peneta(p;;) Kinerja | 20 hari Kineria (F'i?}
draft Penetapan
Meminta koreksi Draft Penetapan Kinerja (PK) yang telah disusun dari — I draft Penetapan —_— Kinerja (PK) yang
? tiap Unit Kerja sebelum disampaikan pada Biro Organisasi Kinerja (PK) sudah dikoreksi
L' draft Penetapan
S Kinerja (PK) yang .| draft Penetapan
6 |Menyempurnakan penyusunan Draft Penetapan Kinerja (PK) ET‘J sudah dikoreksi 5 hari Kineria (Pi-?)
Mengoreksi Draft Penetapan Kinerja (PK), jika setuju memberikan paraf, | Tidak )
7 |ika tidak kembali ke Kasubbag Perencanaan Program untuk diperbaiki > draft Pgnetapan 16 menit draft Penetapan
N y ‘ Kinerja (PK) Kinerja (PK)
: a
Mengoreksi Draft Penetapan Kinerja (PK), jika setuju menanda tangani, Tidak N dokaion
g |iikatidak kembali ke Sekretaris untuk diperbaiki - draft Penetapan | . . 1pen stepian Kinedl
Kinerja (PK) (PK)
i Staf untuk dakan dan mendokumentasikan -t :I dokumen Penetapan dokumen
9 Memermtahk.an Ita untuk menggandakan dan = nen p Stfenkt  |Penctapai Kineiis
Penetapan Kinerja (PK) Kinerja (PK) (PK)
o . dokumen
Menggandakan Penetapan Kinerja (PK) kemudian menyerahkan pada L| dokumen Penetapan 30 meni Kiner
L Caraka untuk disampaikan pada Biro Organisasi L Kinerja (PK) L Peneta:);}:} kil
dokumen Penetapan gok/men
11 |Menyampaikan Penetapan Kinerja (PK) pada Biro Organisasi ( ) P 30 menit | Penetapan Kinerja

Kinerja (PK)

(PK)
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 125-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

pa'a DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Renstra

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan Nomor 29 Tahun 2010
2. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999
3. Pergub Nomor

1. Memahami Pedoman Penyusunan Renstra
2. Memahami Perencanaan Strategis (Renstra)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1, SOP Surat Masuk
2. SOP Pembentukan Tim
3. SOP Penyelenggaraan Rapat

1. Peraturan Perundang-undangan
2. Renstra Periode yang Lalu

3. Komputer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dokumen tidak dibuat maka perencanaan kegiatan dan anggaran selama 5 tahun kedepan tidak teratur dengan baik

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . , Bagian- Tim Tim Stake Ket.
Kadis Kabid Bagian | Penyusun | Pengarah Bappeda holder Kelengkapan| Waktu Cutput
1 |poritaan it stagai aten posrn SwetEteran | 6|
P g peny Sekda menit P
Renstra
Menindaklanjuti perintah untuk mefakukan 4 1
2. |permintaan data sebagai bahan penyusunan Disposisi hari Nota Dinas | SOP Surat Keluar
Renstra
h 4
Menyiapkan dan menyerahkan data/bahan . 1
3 sebagat bahan penyusunan Rensira Nota Dinas minggu Data/bahan
. 4 60 Data/bahan
4. |Menerima data/bahan dan meneruskannya Data/bahan menit yang
disampaikan
k 4
5. [Menyusun draft rancangan Renstra > e Data/bahan 14. Draft Renstra SOP Pembentukan
T hari Tim
) Catatan
B. |Mengoreksi draft rancangan Renstra /> Draft Renstra 2 .| terkait Draft SoP Pen}bentukan
Tidak N hari Tim
Renstra
. Draft Renstra
7. Menerima draft rancanggn lfienstr_a dan < Draft Renstra 20. yang SOP Surat Keluar
meneruskannya untuk di asistensi Ya menit | . :
Tidak disampaikan
Melaksanakan asistensi terhadap draft rancangan L Draft Renstra 2 Cat'aian
8. Renstr yang hari terkait Draft
disampaikan Renstra
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . . Bagian- Tim Tim Stake Ket.
Kadis Kabid Bagian Penyusun | Pengarah Bappeda holder Kelengkapan| Waktu Qutput
Mempersiapkan acara presentasi dan diskusi X
g_ terkait rancangan Rensira yang disusun Draft Renstra 1 haril Undangan
. o . Catatan
Presentasi dan diskusi terkait Renstra yang Draft Renstra, 2 )
10. disusun Undangan jam terkait Draft | SOP Penyel. Rapat
Renstra
. o N Catatan terkait} 5
11. [Mempersiapkan draft Renstra sesuai hasil diskusi . Draft Renstra | menit Draft Renstra
v Dok
12.|Menandatangani draft Renstra Oraft Renstra |1 hari umen
Renstra
13 Menerima dan mendokumentasikan dokumen ( . ) Ookumen 5 gg::tf;g:g
"|Renstra Renstra menit i:an as

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP| 57




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 126-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan Nomor 29 Tahun 2010
2. Inpres RI Nomor 7 Tahun 1999
3. Pergub Nomor

1. Memahami Pedoman Penyusunan RENJA
2. Memahami Perencanaan Strategis (Renstra)

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Peraturan Perundang-undangan
2. SOP Pembentukan Tim 2. Renstra
3. SOP Penyelenggaraan Rapat 3. Komputer
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dokumen tidak dibuat maka perencanaan kegiatan dan anggaran selama 1 tahun kedepan fidak teratur dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ] . Bagian- Tim Tim Stake Ket.
Kadis Kabid Bagian Penyusun | Pengarah Bappeda holder Kelengkapan| Waktu Output
1 pomtaan s ssbagl ben peyusnan SwatBdoan | 8 | g
- |pe % peny Sekda menit PO
Renja
Menindaklanjuti perintah untuk melakukan . 4
. . C 1 , SOP Surat
2. [permintaan data sebagai bahan penyusunan Disposisi , Mota Dinas
. hari Keluar
Renja
. w
3 Menylapkan dan menyerahkan dgta!bahan Nota Dinas . 1 Data/bahan
sebagai bahan penyusunan Renja minggu
¥ 80 Data/bahan
4, |Menerima data/bahan dan meneruskannya Data/bahan menit yang
disampaikan
¥y 14 SOP
5. {Menyusun draft rancangan Renja > + Datafbahan hari Draft Renstra| Pembentukan
1 Tim
/" 9 Catatan SOP
8. [Mengoreksi draft rancangan Renja - <~ > Draft Renstra .| terkait Draft | Pembentukan
Yidak hari .
Renstra Tim
7 Menerima draft rancangan Renja dan ~ Draft Renst 20 Draft Renstra SOP Surat
" {meneruskannya untuk di verfikasi - Ya ralt Renstra menit | .. yang Keluar
Tidak disampaikan
Melaksanakan verifikasi ferhadap draft rancangan L Draft Rensira 2 Catlatan
8 Renja > yang hari terkait Draft
disampaikan Renstra
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Pelaksana Mutu Baku

Uraian Kegiatan , , Bagian- Tim Tim Stake Ket.
Kadis Kabid Bagian | Penyusun | Pengarah Bappeda holder Kelengkapan| Waktu Output

Mempersiapkan acara presentasi dan diskusi
" |terkait rancangan Renja yang disusun

Draft Renstra |1 hari] Undangan

Catatan

.|Presentasi dan diskusi terkait Renja yang disusun Draft Renstra, . 2 terkait Draft SOP Penyel.

Undangan jam Rapat
Renstra
. G ‘ Catatan terkait| 5
. Mempersiapkan draft Renstra sesuat hasil diskusi “ Draft Renstra | menit Draft Renstra
L A D k

.|Menandatangani draft Renja Draft Renstra {1 hari| “orarmen

Renstra
Menerima dan mendokumentasikan dokumen ( x ) Dokumen 5 ;:2:::152; i
"|Renja Renstra menit ian
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 127-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 19790810 199802 1 001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan RKA-DPA

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PerMen Keuangan No.94/PMK.02/2013 Tentang Petunjuk Penyusunan dan penelaahan rencana kerja dan anggaran

1. Memahami teknis penyusunan RKA
2. Memahami Perencanaan Kegiatan pada Dokumen Renstra dan Renja
3. Memahami cara kerja berbasis aplikasi LAN/Online (SIMDA dan SIPD Kemendagri)

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Renstra 1. Renstra
2. SOP Renja 2. Rancangan Anggaran / Draft RKA
3. SOP Penetapan Kinerja 3. Komputer
4. SOP Rencana Kegiatan 4 ATK
5. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

.penyusunan RKA/DPA harus tepat waktu agar realisasi penyerapan anggaran dapat tercapai.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
No. KEGIATAN
Sekretaris Perencanaan Staf Kepala Kabid | PengentiData |  BPKAD TAPD Kefengkapan Wakty Output Keterangan
Program
4 |Menugaskan Kasubbag Perencanaan Program untuk menyusun RKA
berdasarkan Format isian RKA dari Bappeda.
@ Surat, format isian & merit disposisi SOP Surat
Masuk
2 |Memeriniahkan Staf untuk menyampaikan Formal lsian Rencana
Kegiatan pada fiap Bidang dan Sekretarial yang digunakan dalam o
penytsunan rencana kegiatan, E_I disposisi 5 menit dafa rencana kegiatan
3 IMenyampaikan Formal Isian RKA pada tiap Bidang kemudian
mengurapulkan dan mengefik data rencana kegiatan tiap Bidang untuk —
disampaikan pada Kasubbag Perencanaan Frogram. Ij data rencana kegialan Ihari rencana kefja anggaran
1
4 [Membuat Sural Undangan Rapal Penyusunan Rencana Kegiatan/RKA. rencana kefja anggaran 1 jam konsep surat
& |Menandatangani Undangan Rapat Penyusunan Rencana iegiatan/RKA
I__J konsep surat & menit surat
b
Melaksanakan Rapal Penyusunan Rencana Kegialan/RKA untuk EI 4 _
6 mendapalkan masukan/saran dari tiap Bidang dan Sekretarial. I:j E Ej E surat 1 hari saran/masukan
Mencatal setiap masukan/saran dari Bidang/Sekretariat untuk
penyempurnaan penyusunan RKA,
ﬁ saranimasukan 1 hari RK# perbaikan
7 |Menyusun RKA berdasarkan program prioritas yang disesuaikan dengan
pagu anggaran 1
l_—l RKA perbaikan 3 han RKA
8 |Mengentri data RK{R ke dalam Ssiem Informasi Pembangunan Caerah L RKA dalam SIPFO
{SiPD} Kemendagri E_.l RKA 3 hart
art
Tidak
9 |Memverifikasi data RKA, jika sudah betul RKA dicetak dan jika elum,
kembali ke DPMPTSP untuk diparbaiki. <1> RKA verificasi 1jam Konsep RKA

Ya
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PELAKSANA

MUTU BAKU
Kasubbag
No. KEGIATAN Sekretaris Perencanaan Staf Kepala Kabid Pengentri Data BFKAD TAPD Kelengkapan Waldu Output Keterangan
Program

Melakukan asislensi dokumen RKA pada Bappeda,BPKAD, dan Biro

Adbang {Tim Anggaran Pembangunan Dagrah) sebelum dicelak dan emin H
10 |data pada SIPD. L konsep RKA 1 hari konsep RKA
41 [Mengentri dala RKA hasi asislensi ke dalam Sstem Informasi i | konsep RKA 1 hari konsep RIKKA

Perencanaan Pembangunan Daerah {SIPPD} dan dicetsk. dalam SIPPD
12 |Mengaiukan dokumen RKA pada Kepala untuk ditanda tangani. EL‘I konsep RKA 1 hari konsep RKA
13 |Menanda tangani dokumen RKA I"-:I konsep RKA S5menit | dokumen RKA
14 |Mengajukan dokumen RKA pada TAPD untuk dilanda fangani. :} dokumen RKA 1 jam dokumen RKA
15  |Menanda tangani dokumen RKA r-j dokumen RKA | 5menit | dokumen RKA
16 |Menyampaikan dokumen RKA pada Biro Keuangan uniuk diveriiikasi. Ej dokumen RKA 1 jam dokumen RKA

Tidak )

Melakukan verifikasi dokumen RKA jika seluju dicetak menjadi DPA, jika \‘> )

K |k kembal ke DPHPTSP untok diperboii dokumenRKA | 1jam draft DPA
Ya
18 |Menyampaikan DPA pada TAPD unluk diverifikasi E] draft DPA 1jam draft OPA
Tidak

Melakukar verificasi DPA, jika setvju memberikan paraf persetujuan P
19 |sebelum diajukan ke Sekda unluk ditanda tangani, dan jika Hidak setuju \P draft DPA 1 hari draft DPA

maka kembali ke DPMPTSP untuk diperbaiki.

Ya

Mendokumaniasikan dan menyampaikan DPA pada liap KPA {Kuasa .

2 Penguna Anggaran) (D DPA 30 menit | dokumen DPA
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 128-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

epala DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pembayaran Gaji Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No.25 Tahun 2010 Tentang Gaji PNS
2. PP No.22 Tahun 2013 Tentang Penyesuaian Gaji Pokok PNS

1. Memahami administrasi dan akuntasi keuangan
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pengelolaan keuangan
3. Menguasai Pemrograman Microsoft Word/Excel

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Kenaikan Pangkat

1. Dokumen gaji pegawai
2. Komputer, printer dan jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika penyelesaian kelengkapan dokumen pembayaran gaji pegawai terlambat dilakukan maka waktu pembayaran gaji pegawai
akan terlambat pula.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pembuat Bendahara Kasubbag .
Daftar Gaii Pengeluaran Keuangan Kepala | Biro Keuangan | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menyesuaikan berkas gaji pegawai BPPMD dengan ]
Simda Pegawai Biro Keuangan kemudian Berkas Gaji 30 menit Berkas Gaii
Pangel " Pagawai fkas Gaji yang
menyerahkannya pada Bendahara Pengeluaran sudah disesuaikan
2 |Menyerahkan berkas gaji pegawai pada Kasubbag ) ]
Kuangan untuk dikoreksi sebelum diajukan ke Kepala Berkas Gaji yang 5 menit Berkas Gaji yang
r’ sudah disesuaikan sudah dikoreksi
3 |Mengoreksi dan mengesahkan berkas gaji pegawai, jika Tidak )"
setuju memberikan paraf pengesahan, jika tidak setuju \> Berkas Gajiiyang Berkas Gaji yang
i i iki i ; 15 menit )
kembali ke Bendahara Pengeluaran untuk diperbaiki. sudah dikoreksi tefah disahkan
4  |Menyerahkan berkas gaji pegawai pada Kepata untuk Ya H ] ]
ditanda tangan | I Berkas Gaji yang 5 menit Berkas Gaji yang
telah disahkan telah disahkap
5  |Menandatangani berkas gaji pegawai yang akan e ) ]
diajikan ke Biro Keuangan l_ tkas Gaji yang : Berkas Gaji yang
‘j telah disakkan S manit telzh ditanda tangani
6  [Mengajukan barkas gaji pegawai pada Biro Keuangan Berkas Gaj yang
untuk pengurusan SP2D ] telah ditanda 30 ment SP2D
tangani
7 |Menerbitkan SP2D yang akan digunakan untuk N
pencairan dana pembayaran gaji pagawai pada Bank. [~ l SP2D 15 menit SPD
8 |Menyiapkan kelengkapar dokumen pembayaran gaji LI
pegawai kemudian menyerahkannya pada Bank | J Dokumen 3 Jam Dana Pembayaran
Gaij
9  |Mengambil dana pembayaran gaji pegawai pada Bank ,
dengan menggunakan SP2D dari Biro Keuangan. H:I Dana Pembayaran 20 menit Dana Pembayaran
Gaji Gaji
10 [Membayar gaji pegawai melalui transfer pada rekening
masing-masing pegawai ‘ ) Dana Pg:l?ayaran 2 Jam Gaji yang telah
! diterima pegawai
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 129-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kepaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pembayaran Ganti Uang (GU)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No.25 Tahun 2010 Tentang Gaji PNS
2. PP No.22 Tahun 2013 Tentang Penyesuaian Gaji Pokok PNS

1. Memahami administrasi dan akuntasi keuangan
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pengelolaan keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Kenaikan Pangkat

1. Dokumen gaji pegawai
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Kalkulator dan Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika penyelesaian kelengkapan dokumen pembayaran gaji pegawai terlambat dilakukan maka waktu pembayaran gaji pegawai
akan terlambat pula.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
b KEGI
o e PPTK Séntis PPK Kepala/PA | KuasaBUD | Bank |PihakKetiga|  Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran
i KPA/PPTK mengajukan permintaan pembayaran beserta ( } Dokumen permintaan 15 menit Dokumen permintaan
kelengkapannya kepada PPK V', pembayaran pembayaran
PPK menelifi kelengkapan dokumen permintaan pembayaran dan
ketersediaan SPD serta dana UP/TU, jika lengkap maka dokumen ) Dokumen permintaan
2 |permintaan pembayaran diserahkan kepada Bendahara ) > Dokgingze;rrr;:iaan Maks 1 hari pembayaran yang
Pengeluaran, jika tidak lengkap maka dokumen dikembalikan kepada N y sudah diverifikasi
KPA/PPTK untuk diperbaiki
3 Bendahara Pengeluaran menyerahkan uang dan Bukti Pembayaran Dzzt:nn:;:;ﬁ;m;:t:gan Maks 1 hari Pencairan Dana dan
kepada Pihak Ketiga | : l|< sudah diverifikasi Bukti Pembayaran
Pihak Ketiga menandatangani Bukti Pembayaran kemudian ;
4 |mengembalikannya kepada Bendahara Pengeluaran untuk dt' P;S:;’;’lﬁgi"g;:” Maks 2 hari SPJ
melakukan pencatatan bukti-bukti pembayaran dan membuat SPJ y
5 [Berdasar SPD dan SPJ, Bendahara Pengeluaran membuat SPP-GU Ej SpJ . SPP dan
beserta dokumen lainnya dan menyerahkan kepada PPK } kelengkapannya
PPK meneliti kelengkapan SPP-GU dan dokumen lainnya, jika
5 |dinyatakan lengkap maka PPK membuat rancangan SPM,jka tidak <> SPP dan ——— Ra:ﬁf;ga:nzgma“
lengkap membuat surat penclakan penerbitan SPM dan kelengkapannya energitan PN
menyerahkannya kepada PA untuk diotorisasi P
PA mengotorisasi dan menyerahkan SPM kepada Kuasa BUD atau Rancangan SPM atau enSoTaN:aan[aij::z:tan
7 |menyerahkan surat penolakan penerbitan SPM kepada Bendahara — surat penolakan Maks 1 hari : SPM ar? telah
Pengeluaran untuk melakukan penyempurnaan SPP-GU | B penerbitan SPM d]olt(urigasia
Kuasa BUD meneliti kelengkapan SPM, bila SPM dinyatakan lengkap SheR E:k; 2hart | opo atay surat
8 maka Kuasa BUD menerbitkan SP2D, apabila dinyatakan tidak < =] i SPM iSiiiEing it Shikisn penolakan penerbitan
lengkap Kuasa BUD menerbitkan surat penolakan penerbitan SP2D — fhan’ Keiia SP2D
; SP2D atau surat SP2D atau surat
Kuasa BUD menyerahkan SP2D atau surat penolakan penerbitan 1 . i .
8 SP2D kepada PA untuk dilakukan penyempurnaan SPM | S— penolakgr;;gnerbﬂan Vs et penoiak;{;ggnerbnan
PA menyerahkan SP2D atau surat penolakan penerbitan SP2D SF2Datau surgt : SFaD suralt
10 penolakan penerbitan 15 menit penolakan penerbitan
kepada Bendahara Pengeluaran Ej SP2D SP2D
o
11 E::E::aa;ad::;geluaran menyerahkan SP2D kepada Bank untuk :) — T S—

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 67




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 130-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh pala DPMPTSP Prov. Kaltim

uguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pembayaran LS Barang dan Jasa

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No.25 Tahun 2010 Tentang Gaji PNS
2. PP No.22 Tahun 2013 Tentang Penyesuaian Gaiji Pokok PNS

1. Memahami administrasi dan akuntasi keuangan
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pengelolaan keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Kenaikan Pangkat

1. Dokumen gaji pegawai
2. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika penyelesaian kelengkapan dokumen pembayaran gaji pegawai terlambat dilakukan maka waktu pembayaran LS Barang dan
Jasa akan terlambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTH) BAKU
. KEGIATAN
No PPTK PBendahara PP Kepala/ PA | Kuass BUD Bank Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
engeluaran
PFTK menyerahkan Berita Acara Penyelesaian Pekarjaan, Kontrak C} P e!akgs:éatolgter E: aan BAP, Kontrak Felaksanaan
1 ]Pelaksaaan Pekerjaan dan dokumen pendukung lginnya kepada Bendahara e Tean, 15 menit Pekerjaan, Dokumean
Pengeluaran Dokumen Pendukung Pendukung lainnya
lainnya
) . BAP, Kontrak
Berdasarkan SPD, Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan dan Kontrak EH ! ;
2 ]Pslaksanaan Pekerjaan, Bendahara Pengeluaran membuat SPP-LS Barang — P;'::z:n r;a;;zk&?;an, Maks 1 hari S:‘:ei:::::::;;n
dan Jasa basaerta dokumen lzinrrya dan menyerahkannya kepada PPK — 9
" " Tidak
PPK meneliti kelengkapan SPP-LS Barang dan Jasa dan kelengkapannya, jika K
3 dinyatakan lengkap maka PPK membuat rancangan SPM, jika tidak lengkap </ SPP dan dokumen Maks 1 hari Rancangan SPM atau surat
membuat surat penalzkan penerbitan SPM dan menyerahkannya kepada PA ketengkapannya panalakan panerbitan SPM
untuk dictorisasi
PA mengotorisasi dan menyerahkan SPM kepada Kuasa BUD atau Rancangan SPM atau SPM atau surat penolakan
4 |menyerahkan surat penolakan penerbitan SPM kepada Bendahara I_\'Ll surat penclakarn Maks 1 han panerbitan SPM yang felah
Pengeluaran untuk melakukan penysmpurnaan SPP-LS Barang dan Jasa —J penerbitan SPM diotorisast
Tidak Ya ;
Kuasa BUD menalili kelengkapan SPM, bila SPM dinyatakan lengkap maka <> SP20 :1:;: 2 hari $P2D atau surat penolakan
5  |Kuasa BUD menerbitkan SP2D, zpabila dinyatakan tidak lengkap Kuasa BUD SPM Surat penolakan penerbitan SP2D
menerhitkan surat penolakan penerbitan SP2D maks 1 hari kerja
6 Kuasa BUD menyarahkan SP2D atau surat penclakan penerbitan SP2D ﬂ pe:;;?a:tapz::zian Maks 1 hari $P2D atau surat penolakan
kepada PA untuk dilakukan penysmpurnaan SPM SPID penerbitan SP20
. SP2D atau surat
7 PA menyerahkan SP2D atau surat penolakan penerbitan SP2D kepada ( . ) penolakan penerbitan 15 menit
Bendahara Pengeluaran
SF2D
8 Kuasa BUD menyerahkan SP2D kepada Bank, Bank mencairkan dana dan ' _ _ ' SP2D Maks 2 hari Pencairan Dana

mentransfer uang kepada Pihak Ketiga
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 131-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kegaiz DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pembayaran Tambahan Penghasilan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Pergub No.2 Tahun 2014 Tentang Tambahan Penghasilan Pegawai
2. Keputusan Gubernur No.841/K.104/2014 Tentang Besaran Tambahan Penghasilan Pegawai pada Pemprov. Kaltim

1. Memahami administrasi dan akuntansi keuangan
2. Memahami peraturan yang berkaitan dengan pengelolaan keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pembayaran Gaji Pegawai

1. Data kelengkapan kenaikan gaji berkala
2. Data kehadiran pegawai tiap bulan
3. Komputer, printer, ATK

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
'Pengajuan kenaikan gaji berkala pegawai harus dilakukan tepat waktu karena berpengaruh pada tambahan kenaikan gaji pegawai

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Bendahara . Keterangan
Pengeluaran Kasubbag Keuangan Kepala Kasir Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan berkas pembayaran
tambahan penghasilan pegawai
berdasarkan beban kerja, kondisi kerja ( )

1 |dan obyek tainnya kemudian e—p— dokumep tambahan‘ 3 hari dokumep tambahan.
menyerahkannya pada Kasubbag penghasilan pegawai penghasilan pegawai
Keuangan untuk dikoreksi dan disahkan.

Mengesahkan berkas tambahan dokumen tambahan

9 penghasilan pegawai dan mengajukan ELI dokumen tambahan 1iam enahasilan pegawai yan
Surat Perintah Membayar {SPM) pada penghasilan pegawai : Peng szhg yang
Kepala untuk ditanda tangani

3 Menanda tangani berkas tambahan dokumep tambahan‘ . dokur_nen tambahla n
penghasilan pegawal penghasitan pegawai 5 menit penghasilan pegawal yang

yarng sah sudah ditanda tangani
Mengajukan berkas tambahan dok tambahan
penghasitan pegawai dan SPM pada Biro |—5j 0 ut:" eq ambanan

4 )Keuangan untuk penerbitan SP2D peng as;al;] ;{thga\:at 1 jam SP2D
sebagai bukti untuk pencairan dana pada yang stu 2 .' anda
Bank angani
Mencairkan dana pada Bank untuk ,

5 |membayar fambahan penghasilan | Lll SP2D 2 jam dana tambahan pgnghasﬂan

. pegawai
pegawai
Membayar tambahan penghasilan dana tambahan tambahan penghasiian
6 ¥: peng _ ana aha 2 jam pegawai yang telah

pegawai

penghasilan pegawai

dibayarkan
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PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 132-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh ala DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Neraca

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan

3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
4 Peraturan Pemerintah No.58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan dan ketentuan Pengeloaan Keuangan Daerah
2. Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan
3. Memahami dan mengerti prinsip-prinsip akuntansi pemerintahan

lerkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Penyusunan Penyusunan LRA

1. Data kelengkapan kenaikan gaji berkala
2. Data kehadiran pegawai tiap bulan
3. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan Neraca tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya
penyusunan prognosis dan Laporan Keuangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN
PPK Pengelola Keuangan |  Sekretaris Kepala SKPD Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Memerintahkan Pengelola Keuangan
untuk mengumpulkan bahan dan data

) Dokumen tambahan
5 Menit . .
penyusunan Neraca ( ) ' penghasilan pegawai

Mengumpulkan data, mengetik draft Laporan Realisasi _
INeraca dan disampaikan kepada PPK L Anggaran (LRA) 3jam Draft Neraca
A

Mengoreksi draft Neraca, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Pengelola 3
Keuangan untuk diperbaiki, jka setuju %<
diparaf dan diserahkan kepada
Sekretaris SKPD Ya

Tidak

\YA

Draft Neraca 1 Jam Draft Neraca

Mengoreksi draft Neraca, jika tidak setuju _
dikembalikan kepada PPK untuk Tid Ya
diperbaiki, jika setuju diparaf dan

disampaikan kepada Kepala SKPD

“\

Draft Neraca 20 Menit Draft Neraca

Mengoreksi draft Neraca, [ika tidak Setuju
dikembalikan kepada Sekretaris untuk Tidak
diperbaild, jika setuju ditandatangani dan
disampaikan Keoada PPK Ya

AV
V-

Draft Neraca 15 Menit Neraca

Menerima Neraca dan disampaikan _
|kepada Pengelola Keuangan E_I"‘ Draft Neraca 5 Menit Neraca

Menerima Neraca, mengagendakan dan ( J

mengarsipkan Neraca 15 Menit Dokumentasi berkas
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 133-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif

10 September 2021

Disahkan oleh

paja DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan

3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
4 Peraturan Pemerintah No.58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan dan ketentuan Pengeloaan Keuangan Daerah
2. Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan
3. Memahami dan mengerti prinsip-prinsip akuntansi pemerintahan

lerkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Penyusunan Neraca

1. Data kelengkapan kenaikan gaji berkala
2. Data kehadiran pegawai tiap bulan
3. Komputer, printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan LRA tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya
|penyusunan Neraca dan Laporan Keuangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN

° PPK Pengelola Keuangan |  Sekretaris | Kepala SKPD |  Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Memerintahkan Pengelola Keuangan untuk
mengumpulkan bahan dan data pembuatan Kertas Kerja Draft La —

o . poran Realisasi

T [Laporan Realisasi Anggaran (LRA) D {Worksheet) 5 Mentt Anggaran (LRA)
Mengumpulkan data, mengetik draft Laporan , o

9 |Realisasi Anggaran (LRA} dan disampaikan — Kertas Kerja 3jam Draft Laporan Realisasi
kepada PPK 1 (Worksheet} Anggaran {LRA)
JMengoreksi draft Laporan Realisasi Anggaran ’ Draft Laporan

3 {LRA), jika tidak setuju dikembalikan kepada 5 <\ Tidak Realisasi A?] aran 1 Jam Draft Laporan Realisasi
Pengefola Keuangan untuk diperbaiki, jika setuju rd {LRA)gg 2 Anggaran (LRA)
diparaf dan diserahkan kepada Sekretaris SKPD Ya
Mengoreksi draft Laporan Realisasi Anggaran Tida )\

s L . Ya Draft Laporan

{LRA), jika tidak setuju dikembalikan kepada PPK +# L . Draft Laporan Realisasi

% |untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan N Rea"s?i'&ggara“ 20 Menit Anggaran (LRA)
disampaikan kepada Kepala SKPD
Mengoreksi draft Laporan Realisasi Anggaran Tida )f

o o . . Draft Laporan .

(LRA), jika tidak setuju dikembalikan kepada S > o . Laporan Realisasi Anggaran

5 |setretaris untuk diperbaiki, fika setujy \ Reslsas Fuogeran | 1o Hent (LRA)
ditandatangani dan disampaikan Kepada PPK Ya (LRA)

P Menerima Laporan Realisasi Anggaran (LRA) D/ Laporan Realisasi 5 Menit Laporan Realisasi Anggaran
dan disampaikan kepada Pengelola Keuangan — Anggaran (LRA) {LRA)

7 Menerima Laporan Realisasi Anggaran (LRA), (: Laporan Realisasi 16 Menit Dokumentasi berkas

mengagendakan dan mengarsipkan

Anggaran (LRA}
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 134-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

epala DPMPTSP Prov. Kaltim

Disahkan oleh

uguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan

3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
4 Peraturan Pemerintah No.58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan dan ketentuan Pengeloaan Keuangan Dagerah
2. Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan
3. Memahami dan mengerti prinsip-prinsip akuntansi pemerintahan

ferkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOPLS 1. Data kelengkapan kenaikan gaji berkala
2 SOPGU 2. Data kehadiran pegawai tiap bulan
3 SOP Pembayaran TPP 3. Komputer, printer, ATK
4 SOP Pembayaran Gaji
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP SPJ Administratif tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya
penyusunan pelaporan pertanggungjawaban

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
. KEGIATAN
No EG PPK Bendahara Sekretaris Kepala SKPD Kelengkapan Waktu Output Keterangan
‘Memerintahkan Pemroses Administrasi Keuangan . _
X K
T |untuk menyiapkan SPJ C_) ertas Kerja {Worksheet) 5 Menit Catatan SPJ
, BKL, Kartu Kendali, Kwitansi,

o e v r

PPL:( 9 , P L dan Laporan ) Terkumput
/ kegiatan

Memeriksa Kelengkapan Berkas Laporan Keuangan,

jika tidak sesuai dikembalikan kepada Pemroses Tidak

3 |Administrasi Keuangan (bendahara Pengeluaran) > Laporan Ke;u:;%an Bulanan 1 Jam Lagz E:a}:e;;;gan
uniuk diperbaiki, jika sesuai diparaf dan diserahkan
Kepada Sekretaris 3KPD Ya
Memeriksa Kelengkapan Berkas Laporan Keuangan, Tidak A Ya

4 jika tidak sesuai dikembalikan kepada PPK untuk << Laporan Keuangan Bulanan 15 Merit Laporan Keuangan
diperbaiki, jika sesuai diparaf dan diserahkan Kepada y 4 SKPD Bulanan SKPD

|Kepala SKPD
Memeriksa Kelengkapan Berkas Laporan Keuangan, Tidak /\

5 jika tidak sesuai dikembalikan kepada Sekretaris “ Laporan Keuangan Bulanan 15 Menit Laporan Keuangan
SKPD untuk diperbaiki, jika sesuai ditandatangani SKPD Bulanan SKPD
dan diserahkan Kepada PPK Ya

6 Menerima Laporan Keuangan dan diserahkan Laporan Keuangan Bulanan 5 Menit Laporan Keuangan
tkepada Pemroses Administrasi Keuangan m( SKPD Bulanan SKPD

SPJ Fungsional

7 Menerima Laporan Keuangan, mengarsipkan dan u Laporan Keuangan Bulanan 60 Menit Bulanan SKPD,

diserahkan kepada BPKAD SKPD Dokumentasi
Berkas
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 135-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh epala DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Koordinator Penyelengara Pameran

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur No. 46 Tahun 2008
2. Surat Gubemnur Kalimantan Timur No. 510.1/6062/BPPMD Tanggal 25 Mei 2009 Perihal Koordinasi dalam melakukan
Promosi Perdagangan, Wisata dan Investasi (TTI)

1. Memahami teknis kerja pelaksanaan event pameran
2. Mampu membuat konsep dan menela'ah surat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Rapat

1. ATK
2. Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Tidak terselenggaranya event pameran dan mendapat teguran dari gubernur

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN . .
° EOQ Tim Teknis Gubernur Kadis Kabid/ Kasi [ Stafl Caraka] Kelengkapan Waktu Cutput Keterangan
1 Mengajukan permohonan penyelenggaraan pameran kepada ‘ o
fPemerintahan Provinsi Kalimantan Timur CP Surat S menit Disposisi
Mengirimkan surat disposisi untuk dikirimkan Perangkat Daerah dan
2 |meminta surat fela'ah kepada Kepala Perangkat Daerah yang terkait ! | I Surat 20 menit Disposisi
(DPMPTSP)
Menerima surat digposisi tentang permohonan penyelenggaraan pamesran .
3 |deri Gubarnur dan mempersiapkan usulan penyetengaraan pameran | ] Surat 5 menit Disposisi
kepada pelaksana
Meneliti surat disposis! tentang permohonan penyelenggaraan pameran e _
4 |dari Gubsmur dan memverifikasi £0/ Tim Penyelengara Ll Surat 10 menit Surat
Membuat surat undangan kepada EQ/ Tim Penyelengara terkait persigpan N ]
5 penyelenggaraan event pameran ’l_:l Konsep Surat 10 menit Konsep Surat
6 Memeriksal mengoreksi surat undangan kepada EO/ Tim Penyelengara Tidak ]
dan Tim Teknis, jika tidak kembali ke staf untuk di perbaiki Konsep Surat | 2menit | Konsep Surat
Ya
7 Menyurati dan mengirimkan surat undangan kepada EO/ Tim _
Penyelengara dan Tim Teknis Surat 1jam Surat
Menerima surat yang berkaitan dengan persiapan penyelenggaraan event E:I ‘j _
8 |pameran e ’ PoRIes E Surat 2 menit Surat
Melakukan presentasi dan diskusi terkait persiapan penyelenggaragan L v v Catatan Rencana _
9 levent pameran | | p 2jam Dokumen
| ameran
Menandatangai surat usulan penstapan EO/ Tim Penyelengara sebagai
10 g penstap yelenga gd H:I Draf surat 5 menit Surat
pelaksana
Menetapkan EQ/ Tim Penyelengara sebagai pelaksana dan menunjuk ¥ Draf Surat )
" |Perangkat Daerah sebagai koardinator peleksana | —ll Penetapan § menit Surat
2 Menyurati EQ untuk melaksanakan pameran sesuai dengan surat Draf Surat _
[penstapan Gubernur Penetapan | 20 et Surat
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 136-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kepaio DPMPTSP Prov. Kaltim
/

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Mengikuti Pameran Dalam/ Luar Daerah/ Negeri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur No. 46 Tahun 2008
2. Surat Gubernur Kalimantan Timur No. 510.1/6062/BPPMD Tanggal 25 Mei 2009 Perihal Koordinasi dalam melakukan
Promosi Perdagangan, Wisata dan Investasi (TTI)

1. Memahami teknis kerja pelaksanaan event pameran
2. Mampu membuat konsep dan menela‘ah surat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer dan Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Tidak terselenggaranya event pameran dan mendapat teguran dari gubernur

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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MUTU BAKU

No. KEGIATAN Kassubag Staff Keterangan
i bi i K W, t
Umum Kadis Kabid/ Kasi Caraka elengkapan aktu Outpu
1 [Menerima surat undangan event pameran @ Surat S menit Disposisi
2 |Mendisposisikan surat undangan kepada pelaksana secara berjenjang I } Surat 10 menit Dispasisi
Menerima disposisi dan melakukan persiapan penyelengsaran event \K
3 [Mienerima Jisp Rersiapan penyelenss Ya Tidak Surat 5 menit Disposisi
pameran, jika tidak maka membuat surat ketidakikutsertaan N
\
4 IMembuat surat berkenaan ketidakikutsertaan event pameran E? Konsep Surat 10 menit Draft Surat
y;
¥
5 IMemeriksa/ mengoreksi surat ketidakikutsertaan event pameran Y'E'<> Tidak Konsep Surat 2 menit Draft Surat
Surat yang
6 |Menandatangani surat ketidakikutsertaan event pameran : Surat 5 menit bertandatangan
Kepala
1
7 Menglrlmkan surat terkait ketidakikutsertaan lewat surat elektronik (amail) Surat 15 menit Tanda terima
atau jasa kantor pos —
8 [Mengkonfirmasi yang menyatakan keikutsertaan event pameran ‘:{ ) Surat 10 menit | Tanda keikutsertaan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 137-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kgpaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penjajakan Kerjasama Penanaman Modal

IDasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

o~ O O B~ W

1 Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal

Peraturan Pemerintahan Nomor 50 Tahun 2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tata Cara Kerjasama Daerah.
Undang- Undang Nomor 37 Tahun 1999 tentang Hubungan Luar Negeri.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional.

Keputusan Presiden Nomor 13 Tahun 2001 tentang Tim Koordinasi Kerjasama Ekonomi Sub Regional.
Peraturan Pemerintahan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintahan,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota.

1. Memahami teknis kerja pelaksanaan Perjanjian Kerja Sama (PKS)
2. Mampu membuat konsep dan menela'ah surat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. ATK
2. Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila penjajakan tidak dilakukan maka tidak akan bisa ada penandatanganan perjanjian kerjasama

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi Partner/
No. KEGIATAN .
Pemberdayzaan Staf Kabid Kepala Rekan hKeIengkapan Waktu Qutput Keterangan
Dunia Usaha Kerjasama
1 Memerintahkan staf untuk mengumpulkan data daerah, instansi/ lembaga pemerintahan atau ) _ o
swasta yang potensial untuk melakukan suatu penjajakan kerjasama di bidang penanaman modal _)(__—rj -Rencanakerja | 30 menit Disposisi
Mengumpulkan dan menyerahkan data daerah, instansi/ lembaga pemerintahan atau swasta yang - - Rencana kerja
5 Fpotensial untuk melakukan suatu pengjajakan kerjasama di bidang penanaman modal yang . - Disposisi _ ‘
dituangkan dalam sebuah laporan singkat dan memberikan hasil laporan terhadap pimpinan 1 3hari  Jlaporan Singkat
secara berienjang
Tidak . ;
Mengoreksi hasil laporan yang telah dibuat oleh staf, jika tidak maka kembali ke staf untuk di N\, Rencana kerja
3 |perbaiki /) - Disposisi 30 menit | Leporan Singkat
¥a - Laparan singkat
4 Mengoreksi hesil laporan yang telah diparaf oleh kasi, jika tidak maka kembali ke kasi untuk di WANC ) Rrs:ncar‘\i? kerja
perbaiki ,\ / - Disposisi 30 menit | Laporan Singkat
Tidak - Laporan singkat
Ej - Rencana keija
5 |Mengoreksi dan mendisposisi kepada kabid untuk di tindaklanjuti - Disposisi 60 menit Disposisi
- Laporan singkat
Meneliti disposisi dari kepala untuk di tindaklanjuti dan memerintahkan kasi pemberdayaan dunia
6 usaha untuk melakukan kemunikesi awal kepada daerah, instansif lembaga pemerintahan atau Tidag” N\, L . o
swasta untuk diakukan penjajakan kerjasama, jika tidak maka kembali ke kasi untuk mencari Disposisi 30 menit Disposisi
potensi yang lain untuk melakukan suatu penejajakan kerjasma di bidang penanaman modal Ya
7 |Memerintahkan staf untuk membuat surat dalam rangka melakukan penjajakan kerjasama | L|| Disposisi 15 menit Disposisi
Membuat surat penjajakan kerjasama dan mengirimkan surat penjajakan kepada calon rekan .
8 |kerjasama PR : " el P ::I Disposisi 2 jam Surat SOP Surat
Keluar
.
9 Menerima dan mengumgpan balik {konfirmasi kesediaan pelaksanean kerjasama olsh calon rekan é _
|kerjasama) Surat 2minggu | Suratbalasan
10 Mengarsipkan serta menerima konfimasi kesediaan calon reken ketjasama untuk mempersiapkan _ _
kegiatan penandatanganan kerjasarna penanaman modal Surat balesan 30 menit Arsip
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 138-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim
| .

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Penandatanganan Perjanjian Kerjasama Penanaman

Nama SOP Modal

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal

Peraturan Pemerintahan Nomor 50 Tahun 2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tata Cara Kerjasama Daerah.
Undang- Undang Nomor 37 Tahun 1999 tentang Hubungan Luar Negeri.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional.

Keputusan Presiden Nomor 13 Tahun 2001 tentang Tim Koordinasi Kerjasama Ekonomi Sub Regional.

o~ Oy N B W M

Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota.

Peraturan Pemerintahan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintahan,

1 Memahami teknis kerja pelaksanaan Perjanjian Kerja Sama (PKS)
2 Mampu membuat konsep dan menela‘ah surat
3 Mampu berkomunikasi dengan baik dengan pihak calon rekan/ partner

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Rapat

1. ATK
2. Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila penandatanganan tidak dilakukan maka tidak akan tercapai terget kinerja seksi pemberdayaan dunia usaha

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA, MUTU BAKU
Kasi Partnerf Instansl
No. KEGIAT. Keterangan
GIATAN Pemberdayaan Staf terkait | Kabidf Kabag | Kepala Rekan Lembaga Kelengkapan Waktu Output 9
Dunia Usaha Kerjasama Terkait
. - Sural Penjajakan
1 Memerintahkan siaf untuk mengumpulkan data pembuetan perjanjian kerjasama bidang penanaman lKeljasamaJ . 30 menit Disposist
modal yang aken digjukan kepada daerah, Instansi Lembaga Pemerintahan atau Swasta
T - Suret Balasan
N . - Disposisi - PKS =
2 Melakukan penyusunan draft naskah perjargian kerjasama penanaman modal yang akan diajukan Tidak 3 hari 1Draﬂ neskah perjanjien] Perjanjian
kepada daerah, instansif lembaga pemetintsh ateu swasta 2L - Contoh naskah PKS kerjasema Kerjesama
Mengoreksi penyusunan draft naskah perjanjian kerjasama penanaman modal yang akan digjukan
3 ikepada daerah, instansi pemerintahan atau swasta dan dilaporkan kepada kepala bidang promosi, %<>< P[;r:;:;ﬁzhhﬂ& 1 jam Pm::;h!::dsal
jika tidak kembali ke staf untuk diperbaiki
4 IMengoreksi draf naskah perjanjian kerjasama yang sebelumnya telah dikoreksi cleh kast, jika fidak Ya WaNi Draf naskahk PKS 1iam Draf neskah PKS
maka kembal ke kasi untuk di perbaiki ’Y Penanaman Modat R Penanamen Modal
J
Tidak
. N . . L - Draf naskah PKS . .
5 [Mengoreksi dan mendisposisi kepada kepala bidang promosi untuk di tindaklanjut I:] Penanaman Mod! 2jam Disposisi
|Meneliti disposisi deri kepala dan memenintahkan kasi pemberdayaan dunia usaha untuk melakukan L ) L,
8 | diskusi bersama dengan kabid kabag beserta staf DPMPTSP Prov. Kaltm yang terkait I Disposisi 30 ment Disposisi
h
Memerintahkan staf untuk membuat surat undangan mengenai pembahasan draft naskah peqanjian | N ; A
7 kerjasama penanaman model I__I’ Disposisi 15 menit Disposisi
8 |Membuat surat undangan mengenai pembahasan drsft naskah perjanjian kerjasama penanaman E] Disposisi 2jam Surat undangan SOP Surat
modal dan mengirim surat undangan kepada peserta diskusi Keluar
_ - - Disposisi Cetatan, koreksi
Me!aksanakan agenda rapat atau diskusi bersama tentang pembahasan draft naskah perjanjian I'ALI I I | Suret undengan 2jam | masukkan deri mesing] SOP Rapat
ketjasama penanaman modal ing bid
| - Draft naskah PKS masing bic.
Mambuat hasil rapat dalam bentuk dokumen draft naskah perjenjian kerjasama penanaman moda! Catatan, koreksi Draft naskah PKS
10 |yang sudah disepakati dan dokumen tersebut dikirimkan kepada Calon Rekan/ Partner (Calon | : o T masukkan dari masing- 1jam penanaman medal
Kerjasama) masing bid. yang tetah disepakat
1 |Menerima dra¥t naskah perjanjian kerjasama penanaman modal dan apabila memang perlu - engnmfam“:?;: dF;I;San 2 minda Draf akhir naskah PKS
dikoreksi maka tim akan mengoreksi P telah disepak at?‘ 9 g9 penanaman modal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kasi Partner! Instansif Keterangan
Pemberdayaan Staf terkait | Kabid/ Kabag | Kepala Rekan Lembaga Kelengkapan Waktu Qutput clerang
Dunla Usaha Kerjasama Terkait
. . . - . ) . ] Draf akhir naskah PKS
Monerima dan mengkonfirmasi draft akhir naskah perjanjian apabila ada yang dikoreksi alsh tim v ;
12 rekan dan melaporkan dreft naskah akhir tersabut jenj | _'l penanaman modal j  [Draf akhir naskah PKS
dinas * i fersebutkepada atasan secera berfrieng <d kepala {umpan bafik dari calon 2 har penanaman modal
rekan kerjasama)
Memerintahkan membuat surat undangan agenda pelaksanaan penandatanganan secara j Draf akhir naskah PKS . N
137
berjenjang C penenaman modsl 30 menit Disposis
14 |Membuat surat undangan dan mengirim kepada pihak calon rekan kefjasama 3 Disposisi 2 jam Surat undangan SOP Surst
C_Jk P J Keluar
- Surat undangan Perjanjian Kerjasama
|Metaksanakan agenda penandatanganan perjanjian kerjasama antara kepala dinas dengan calon . Penanaman Modal
15 [Ve agendap ganan perjanjian kerj pala din gan ca - Draf akhir naskah PKS | 1 heri i
rekan | | yang telan di
penanaman modal tandatangani
PKS Penanaman Modal Arsip PKS Penanaman}
16 |Mengarsipkan dokumen naskah perjanjian kerjasama (j) yang telah di 30menit | Modal yang telah di
; fandatangani tandatangani
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 139-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kegpaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Rencana Tindaklanjut Kerjasama Penanaman Modal

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal

Peraturan Pemerintahan Nomor 50 Tahun 2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tata Cara Kerjasama Daerah.
Undang- Undang Nomor 37 Tahun 1999 tentang Hubungan Luar Negeri.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional.

Keputusan Presiden Nomor 13 Tahun 2001 tentang Tim Koordinasi Kerjasama Ekonomi Sub Regional.
Peraturan Pemerintahan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintahan,
Pemerintahan Daerah Provins| dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota.

O~ O O B WM

1 Memahami teknis kerja pelaksanaan Perjanjian Kerja Sama (PKS)
2 Mampu membuat konsep dan menela‘ah surat
3 Mampu berkomunikasi dengan baik dengan pihak calon rekan/ partner

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3.

1. ATK
2. Komputer, Printer dan Internet
3. Naskah Penandatangan Perjanjian Kerjasama Penanaman Modal

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila rencana tindaklanjut kerjasama tidak dibuat maka tidak akan bisa melaksanakan tindaklanjut kerjasama

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Partner/
Keterangan
No. KEGIATAN Kasi Staf Kabid Kepala | Rekan Kelengkapan | Waktu Output |
Kerjasama
Memerirdahkan staf untuk mengumpulkan data rencana tindaklanjut perjanjian kerjasama psnanaman Naskah PKS N PKS =
1 |modal yang telah ditandatangani dengan daerah, instansi pemerintahan/ lembaga pemerintah atau penanaman modal | 30 menit YDisposisi Perjanjian
swasta untuk dibuat skala prioritas untuk ditindzklanjuti, beserta membuat surat pengantarmya (—_’—-) yang telah di ttd. Kerjasma
Melakukan penyusunan data rencana tindiaklanjut perjanjian kerjasama penanaman modal yang telah - Naskah PKS | Datarenc. SOP Surat
2 [ditandatangani dengan daerah, instansi pemerintah/ lembaga pemerintah atau swasta dengan skala o : penanaman modal | { hari |Tindaklanjut PKS Keluar
iprioritas. beserta membuat surat pengantarnya - Disposisi - Draft swat
[Mengoreksi data rencana tindzklanjut perjanjian kerjasana bidang penanaman modal yang telah Tidak . - Data renc. [ Datarenc. surat
3 |ditandatangani dengan daerah, instansi pemerintah/ lembaga pemerintah atau swasta dengan skala %< < Tindaklanjut PKS | 30 menit |Tindaklanjut PKS pengantar
prioritas beserta surat pengantaraya, jika fidak kembali ke staf untuk diperbaiki Ya - Draft surat - Draft surat
Mengoreksi data rencana tindaklanjut perjanjian kefiasama penanaman modal beserta surat A - Data renc. | Datarenc.
4 |pengantarnya yang telah diparaf oleh kasi dan diberikan kepada kepala dinas, jika tidak maka kembali ke > L Tindaklanjut PKS | 30 menit |Tindaklanjut PKS
Kasi untuk o perbaiki Tida}/ - Draft surat - Draft surat
- ‘ - . - - Data renc. - Disposisi
5 Menyelujui data rencana tindaklanjut perjanjian kerjasama penanarman modal dan menandatangani surat Tindaklanjut PKS 1jam |- Surat pengantar
pengantarnya - Draft surat
—
) . - ) ) o ] - Data renc.
§ Memerintahkan kasi untuk melakukan pengiriman atas data rencana tindaklanjut perjanjian kerjasama Tindaklanjut PKS 30 menit |Disposisi
penanarman modal yang telah di tandatangani dengan skafa prioritas, beserta surat pengantamya Draft surat
) 3 ) o ) - Data rencana Data rencana
7 Memerintahkan staf untuk mengirimkan dafa rencana tindaklanjut perjanjian kerjasama penanaman E‘—l_ - Surat pengantar 15 menit |Disposisi tindaklanjut
modal, beserta surat pengantarnya Disposisi PKS
- Disposisi
Mengirimkan data rencana tindaklanjut perjanjian kerjasama penanaman modal beserta surat L - Datarencana Surat pengantar Lampitan =
8 [pengantamya kepada daerah, instansi pemerintahan/ lembaga pemerintah atau swasta terkait yang | } - Suratpengantar | 15menit [beserta ket Poin 7
menjadi rekan/partner tindak lanjut kerjasamanya. - Dispasisi Jlampirannya
g [Menerima dan mengumpan balik surat pengantar beserta data rencana tindaklanjut perjaniian kerjasama Hl | Surat pengantar 2 minggu |Surat batasan
penanarman rmodal beserta l[ampirannya
h .
10 IMeIaporkan umpan bakik data tersebut kepada pimpinan secara berjenjang (s/d kepala dinas) C — Surat balasan Thari  |Suratbalasan
11 !Membuat disposisi / arahan untuk menindaklanjuti secara teknis |__E:| Surat balasan 30 menit | Disposist
12 rl\::z?;sanakan isi disposisi untuk persiapan pelaksanaan rencana tindaklanjut kerjasama penanaman 1,J_LI | isposisi 15 menit |Disposisi
Menindakianjuti arahan pimpinan untuk persiapan pelaksanaan rencana tindaklanjut kerjasama Y o A
13 penanaman modal |—_| Disposisi 10 menit |Disposisi
Mengarsipkan data persiapan rencana yang nantinya digunakan sebagai bahan tindaklarjut kerjasama C_L) N o+ [Arsip data renc.
4 Ipenanaman modal . Dispasisi 30 menit tindaklanjut PKS
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 140-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepaia DPMPTSP Prov. Kaltim

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Tindaklanjut Kerjasama Penanaman Modal

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal

o~ Oy O &~ W

Peraturan Pemerintahan Nomor 50 Tahun 2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tata Cara Kerjasama Daerah.
Undang- Undang Nomor 37 Tahun 1999 tentang Hubungan Luar Negeri.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional.

Keputusan Presiden Nomor 13 Tahun 2001 tentang Tim Koordinasi Kerjasama Ekonomi Sub Regional.
Peraturan Pemerintahan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintahan,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota.

1 Memahami teknis kerja pelaksanaan Perjanjian Kerja Sama (PKS)
2 Mampu membuat konsep dan menela'ah surat
3 Mampu berkomunikasi dengan baik dengan pihak calon rekan/ partner

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. ATK
2. Komputer, Printer dan Internet
3. Naskah Penandatangan Perjanjian Kerjasama Penanaman Modal

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila rencana tindaklanjut kerjasama tidak dibuat maka tidak akan bisa melaksanakan tindaklanjut kerjasama

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Pelaksana Partner/ Instansi/ Keterangan
No. KEGIATAN (Kash, Kabicl | Stafterkait |  Kepala Rekan | Lemhaga | Kelengkapan | Waktu Output ?
Kabag) Kerjasama Terkait
) ] o - Data renc. PKS =
1 Memenntghl;an sl.(taf _ur:atuk membuat I-:bgrapgka acuan kerja (KAK) pertemuan bisnis untuk Tindaklanjut PKS 30 menit Disposisi Perjanjian
mempersiapkan kegiatan nis ;
persiapkan kegatan pertemuan bis | - Surat balasan Kerjasama
- Disposisi
2 |Membuat kerangka acuan kerja (KAK) pertemuan bisnis untuk mempersiapkan pelaksanaan 1L - Data rencana 3 hari Draft KAK
- Surat balasan
T\idak
3 |Mengoreksi kerangka acuan kerja (KAK) pertemuan bisnis, jika tidak kembali ke staf untuk diperbaiki </< - Draft KAK 3jam Draft KAK
Ya
] ksi k k kerja (KAK) pertemuan bisnis d intahkan pelaksana dan staf l - Drat KAK
|Mengoreksi kerangka acuan kerja p uan bisnis dan memerintahkan pelaksana dan s - Draft KAK viam | pienosic
4 mengirimkan datadokumen KAK kepada calon rekan/ partner :ﬁ & : Disposisi
Memerintahkan staf untuk irimkan data/ d isnis kepada calon rekan/ H - Draft KAX
g [Memenntahkan s untuk mengirimkan data/ dokumen KAK pertemuan bisnis kepada calon reka I: - Disposist 45 menit Draft KAK
partner
6 [Mengirimkan data/ dokumen KAK pertemuan bisnis kepada calon rekan/ partner | I Draft KAK 30 menit Draft KAK
7 Me_nen‘ma data!_ dokgn_’uen kergngka acuan kerja (KAK) dalj mengirim umpan balik _data tersebut yang ﬁ Draft KAK 2 minggu KAK
arlinya sudah disetujui oleh pihak rekan kepada staf terkait (DPMPTSP Prov. Kaltine}
8 Menerima data/ dokumen kerangka acuan kerja (KAK) yang sudah disfetujui oleh pihak calon rekan dan EH KAK 1 jam KAK
melaporkan kepada atasan secara berjenjang (pelaksana s/d kepala dinas)
Mendisposisikan kepada pefaksana untuk mempersiapkan pelaksanaan perfemuan bisnis dengan j _ o
9 Imengundang seluruh instansi/ lembaga internal Prov. Kaltim untuk rapat persiapan internal yang KAK 30 menit Disposisi
membahas lebih dalam pertemauan bisnis
‘ - z - Disposist Y Suratundangan | SOP Surat
10 |Membuat surat undargan rapat intemal dan mengirimkan surat undangan kepada peserta undangan E < KAK fam beserta KAK Keluar
~ Surat undangan Catatan dan
. . . . o Ej - KAK : masukan atas
11 |Melaksanakan rapat persiapan internal Kaltim terkait pelaksanaan perfemuan bisnis 2jam KAK dan
persiapan lainaya
é —
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PELAKSANA MUTU BAKU
Pelaksana Parther/ Instansi/
No. KEGIATAN Keterangan
{Kasi, Kabid/ | Staf terkait Kepala Rekan Lembaga Kelengkapan Waktu Output g
Kabag} Kerjasama Terkait
Ll Catatan dan
12 Wembua_t netulen hasil rapat dan melaperkan kepada atasan (pelaksana s/d kepala dinas) untuk | masukan_ atas KAK thari | Notulen hasil rapat
diketahui dan persiapan
lainnya
Menerima dan merintahkan pelaksana dzn staf untuk mengirim notulen tersebut ke instansi/ lembaga — .
13 {terkait intemal Kaltim (peserta rapat), serta memerintahkan untuk membuat surat undangan untuk ] Notulen hasil rapat | 1 heri Disposisi
{pelaksanaan pertemuan bisnis secara berjenjang (pelaksana s/d staf)
- . . - Disposisi
14 Mengirim notulen tersebut ke instansi/ fembaga terkait internal Kaltim {peserta rapat), serta membuat 5 iarm Surat undangan SOP Surat
surat undangan untuk pelaksanaan pertemuan bisnis LJ - Notulen hastl rapat J Keluar
- Surat undangan Cat. dan masukan
- . . Ej \j - . dari berbagai pihak
1§ [Pelaksanaan pertemuan bisnis E I:j I: E] - KAK jam | ikdi Cat = Catatan
- Materi presentasi tindaklanjuti
. - ) . . Catatan dan ;
16 Membuat hasil pelaksanaan pertemuan bisnis dan dilaporkan secara berjenjang sfd kepala dinas untuk kan dari 2 hari Notulen hasil
diketahui | Ll masukan dan pertemuan hishis
berbagai pihak
17 {Memerintahkan kepada pelaksana dan staf untuk mengarsipkan hasil pelaksanaan pertemuan bisnis l_)| ] Noluten haSi? 30 menit Disposisi
Jperemuan bisnis
- Disposisi
18 Mengarsipkan dokumen hasil pelaksanaan pertemuan bisnis ‘ } - Notulen hasil 30menit | Arsip dokumen
pertemuan bisnis
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Nomor SOP 141-SOP/DPMPTSP/2021

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kegaia DPMPTSP Prov. Kaltim

7

NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Potensi Sumber Daya Daerah

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI No. 16 Tahun 2012 tentang Rencana Umum Penanaman Modal

2. Peraturan Kepala BKPM RI No. 9 Tahun 2017 tentang Pedoman dan Tata Cara Pelaksanaan Kegiatan Pengembangan Iklim
Penanaman Modal

3. Peraturan Gubernur Kaltim No. 65 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Penanamarj
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Kalimantan Timur

1. Minimal SLTA/ Diploma Il Jurusan Ekonomi

2. Memahami materi teknis yang akan menjadi kegiatan sesuai dengan tupoksi
3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki sifat teliti dan bertanggung jawab

lerkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Data rencana kerja
2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
3. Komputer, Printer, Jaringan Internet dan ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila kegiatan ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat meningkatkan kemapuan SDM yang membidangi dalam melaksanakan
tupoksi tersebut

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 92




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kabid Kasi Staf Kepala Kelengkapan Waitu Output Keterangan
1 |Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep kegiatan CD Agenda Kerja | 30 Menit Disposisi
Memerintahkan staf untuk memparsiapkan rencana kegiatan \ . )
2 Pengembangan Potensi Daerah I:Ll Data Kegiatan | 30 Menit Dokumen
—
3 |Mendata dan meyerah rencana kegiatan kepada Kast 1 ] Data Kegiatan 2 Hari Data Kegiatan
N . 4
4 Mquonsep kegiatan Pengembangan Potensi Daerah kepada )L_ J Bahan Laporan 1 Hari Dokumen
Kabid T
idak
Memeriksa konsep Pengembangan Potensi Daerah dan N\
5 |menyampaikan kepada Kepala. Jika fidak setuju menyerahkan Kensep Laporan | 15 Menit | Telaahan Staf
kepada Kasi untuk diperbaiki. Ya
Memeriksa draft Pengembangan Potensi Daerah serta
6 |menandatangani dan menyerahkan kepada Kabid. Jika tidak setuju Tidak Susunan Kegiatan| 1 Jam Disposisi
mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. Ta
Menyerahkan kegiatan Pengembangan Potensi Daerah kepada . Penjadwalan Riil
! Kasi untuk didokumentasikan. Susunan Kegiatan| 1 Jam Pelaksanaan
B . . . u .
8 Menyerahkap kegiatan kajian potensi kepada staf untuk di I——J-——l Final Dokumen 30 Menit | Dokumen Kontrak
dokumentasikan. Kontrak
. . . Laporan, Bukti
9 |Mendokumentasikan kegiatan Cb Laporan 1 Hari Dokumentasi

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 93




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 142-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

K ?a DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Pengembangan Potensi Unggulan Daerah

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PERKA BKPM No.4/P/2009 Tentang ORGANISASI DAN TATA KERJA BKPM

1. Memahami teknis perencanaan program kerja
2. Memahami evaluasi dan target pencapaian pelaksanaan program kerja

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Rapat

1. Datarencana kerja
2. Data program kerja PPTK
3. Komputer, Printer, Jaringan Internet dan ATK

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
IEvaIuasi pelaksanaan program kerja perlu dilakukan untuk mengetahui prosentase pencapaian realisasi pelaksanaan program
kerja

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kete
No. KEGIATAN Kabid Kasi Staf Kepala Kelengkapan Waktu Output rangan
Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan kegiatan . ) Disposisi
1 pengembangan polsnel ( ) Agenda Kerja 2jam iSposisi
2 Memerintahkan staf un"tuk mengumpuikan bahan laporan kegiatan \LI Data Kajian 3 jam Dokumen
pengembangan potensi | I
\
Mengumpulkan dan menyerahkan bahan kegiatan pengembangan | Data Kaii { hari Bahan Laporan,
3 potensi kepada Kasi I_I ata Kajian an Disposisi
\
Mengonsep laporan kegiatan Pengembangan potensi dan j , Dok
4 |menyerahkan kepada Kabid Tida | { Bahan Laporan 2 jam okumen
Memeriksa konsep laporan kegiatan pengembangan potensi. Jika Draft Laporan dan
5 [setuju menyampaikan kepada Kepala. Jika tidak setuju < Konsep Laporan 1 hari disposis
|menysrahkan kepada Kasi untuk diperbaiki. Ya
Memeriksa draft laporan kegiatan pengembangan potensi Jika
6 [setuju menandatangani dan menyerahkan kepada Kabid. Jika tidak __Tidak Draft Laporan 1hari | Laporan, Disposisi
sefuju mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. Ya
7 Men'yerahkaln laporan kegiatan pengembangan potensi kepada Laporan 10 menit Dokumen
Kasi untuk didokumentasikan.
[Menyerahkan laporan kegiatan pengembangan potensi kepada \L| .
8 staf untuk didokumentasikan, E—' Laporan 10 meni Dokumen
. . . (—\j . Laporan, Bukti
9 |Mendokumentasikan laporan kegiatan pengembangan potensi. _ Laporan 15 menit Dokumentasi
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 143-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP

Kajian Potensi Peluang Investasi dan Peta Potensi
Investasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Kepala BKPM RI No. 9 Tahun 2017 tentang Pedoman dan Tata Cara Pelaksanaan Kegiatan Pengembangan Iklim
Penanaman Modal

1. Minimal SLTA/ Diploma Ill Jurusan Ekonomi

2. Memahami materi teknis yang akan menjadi kegiatan sesuai dengan tupoksi
3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki sifat teliti dan bertanggung jawab

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengadaan barang/ jasa

1. Data rencana kerja

2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
3. Komputer, Printer, Jaringan Internet dan ATK

Peringgtan

Pencatatan dan pendataan

Apabila kegiatan ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat memberikan informasi mengenai potensi dan peluang investasi yang bisal-

dikembangkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 96




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Panitia Bagian Keterangan
i i Output
Kasi Kabict Staf Pengadaan Kepala Pihak Ketiga Keuangan Kelengkapan Waktu tp
1 Memerintahkan untuk menyiapkan kensep KAK dan HPS sesuai dengan (_Tr_") 0'::2;?2:3“ 8 jam Konsep KAK dan
kegiatan yang sudah di susun dalam DPA S HPS
egatan yang m ‘ Kegiatan
. Konsep KAK dan . Draft KAK dan
2 |Membuat craft KAK dan HPS > ] HPS 1]am HPS
3 lPruses koreksi craft final KA dan HPS, jika tidak kembali pada staf untuk Tida Draft KAK dan 3 Draft Final KAK
dipetbaiki HPS fam dan HPS
4 Menyerahkan draft final KAK dan HPS kepada Kabid, jika tidak kembali pada Tida X Draft Final KAK 2 iam Final KAK dan
{Kasi untuk di koreksi ulang '|<> dan HPS ) HPS
¥a
5. Menyerehian Fina KaK don HPS kepaca PanitaPefabet Pengacaan ] F'“a':;“g dan | J5menit { KAK dan HPS
Peraturan /
6 |Menyusun dan proses pengetikan dokumen kontrak pengadaan N P Dokumnen 3 jam Drafrl( Dokurmen
L~ ontrak
Tida Pengadaan
7 |Proses koreksi draft dokumen kontrak, jika tidak kembali pada staf untuk . Draft Dokumen 1 iam Final Dokumes
diperbaiki / Kantrak ' Kontrak
|Menyerahkan kereksian final dokurnen kontrak kepada Kabid dan S Final Dokumen .
8 memerintahkan pihak ketiga segera melaksanakan kegiatan sesuai isi kontrak et Kentrak 30 menit | Dakumen Kontrak
) Laporan
—
¢ |Pelaksanaan kegiatan oleh pihak ketiga |j Data P"";er g" 4bulan | Perdahuluan dan
Data Sekunder Laporan Antara
A Laparan
10 |Rapat Pembahasan dengan instansi teknis terkait Pendahuluan dan| 2jam  |Draft Laporan Final
- Laporan Antara
IMererintahkan pihak ketiga untuk melakukan perbaikan laporan atas dasar ; i
1 hasil rapat pembahasan | Ir' Laporan 10 menit |Oraft Laporan Final
Melakukan perbaikan laporan atas dasar hasil rapat pembahasan dan I Draft La Konsep Dokumen
12 |mengembalian dokumen, spabila belum sesuai kembali pada pihak ketiga I—_Jj 4 - p|°ra" 3jam Adminstrasi
unfuk dikoreksi ulang na Pembayaran
I__..I_l“ Konsep Dokumen Final Dokumen
13 JMemerintahkan staf untuk menyiapkan administrasi pembayaran Adminstrasi 2 jam Adminstrasi
Pernbayaran Pernbayaran
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN . : Panitia . . Bagian Keterangan
Kasi Kabid Staf Pengadaan Kepala Pihak Ketiga Keuangan Kelengkapan Waktu Output
ﬁj Konsep Dokumen Konsep Dokumen
14 |Membuat dokumen administrasi pembayaran gL Adminstrasi 2 jam Adminstrasi
Pembayaran Pembayaran
Ti‘%\L Konsep Dok Konsep Dok
) L I . ansep Dokumen onsep Dokumen
" Mt::goietsgl _dol;u;p;n administrasi pembayaran, jika tidak kembali kepada Ve Adminstrasi 10 menit Adminstrasi
staf untuk diperbaiki Ya Pembayaran Pembayaran
. s Konsep Dokumen Konsep Dakumen
?emen:tahkan staf menyerahkan dokumen adminisirasi pembayaran ke o r—_'l Adminstrasi 10 menit Adminstrasi
agian ketangan Pembayaran Pembayaran
. . S Kohsep Dokumen Konsep Dokumen
17 |Menet:|en"!: se:akmeleng{kap;;ic;k;lm:n gdmllnlslram pembayaran ¢an >:':| Adminstrasi 30 menit Adminsbasi
mermberikan dokumen tersebut ke bagian keuangan - Pernbayaran Pembayaran
Memwerfikasi dan memeriksa kelengkapan dokumen adminstrasi Tida < Final Dokumen Kelengkapan
18 |pembayaran, jika dokumen helum lengkap Yembali ke staf untuk melengkapi Adminstrasi 20 menit dokumen
berkas/ dokumen yang dimaksud ¥a Pembayaran
Final Dokumen Dokumen S0P
19 |Melakukan proses pembayaran atas dokumen administrasi pembayaran ( _) Adminstrasi 2 hari Administrasi Pengadaan
o Permbayasan Pembayaran | barang/ jasa
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Nomor SOP 144-SOP/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh @a DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Tim Penyusunan Perancangan Peraturan Daerah

IDasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Penanaman Modal di daerah

gy

1 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal

2 Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

3 Undang - Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang - undangan

4 Peraturam Pemerintah Nomor 45 Tahun 2008 tentang Pedoman Pemberian Insentif dan Pemberian Kemudahan

Peraturan Presidan Nomor 16 Tahun 2012 tentang Rencana Umum Penanaman Modal

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pemberian Insentif dan
Pemberian Kemudahan Penanaman Modal di Daerah

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah

1. Memiliki kemampuan penyusunan produk hukum daerah
2. memahami materi teknis yang akan menjadi produk hukum daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Pengadaan barang/ jasa 1 Data nama pegawai
2 RKA/DPA

3 Komputer, printer, jaringan internet dan ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila kegiatan ini tidak dilaksanakan maka minat investasi akan berkurang

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual (Soft dan Hard Copy)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN ot
° Kasi Kabid Staf Kepala | KepalaDinas | BiroHukum | Tenaga Ahli | Kelengkapan | Waktu ouput | Keterangan
5 Mempersiapkan konsep rancangan fentang tim penyusun rancangan Perda/ 0 :r;i?::al & iam Konsep KAK dan
Pergubr dan memerintahkan staf untuk prases pengetikan (;) pera ! HPS
—_— Keniatan
2 |Membuat konsep rancangan tentang tim penyusun rancangan Perda/ Pergub >= I Konseﬁg:K dan 1jam Draﬂ::é( dan
3 Proses koreksi rancangan tentang tim penyusun rancangan Pesda/ Pergub  [[Tidal Draft KAK dan 3iam Draft Final KAK
dan menyerahkan kepada kabid, jika tidak kembali pada staf untuk diperbaili ¢ HPS ! dan HPS
Mengoreksi rancangan tentang tim penyusun rancangan Perda/ Pergub dan Tid 4 ) .
4 |menyerahkan kepada kepala dinas serta menandatangani dengan surat = Dragai";la;g“ 2 jam Fmall_}l{;\: dan
pengantar, jika tidak kembali pada Kasi untuk di kareksi ulang Ya
Mengetahui rancangan tentang tim penyusun rancangan Perda/ Pergub dan Final KAK dan
§ Jmenandatangani dengan surat pengantar, dan memerintahkan untuk HPS 15menit | KAK dan HPS
inenyerahkan ke Biro Hukum
Peraturan /
6 |Menyerahkan koreksian Final keputusan gubernur kepada Birp Hukum & Dokumen 3 jam DraEODnt:I;II:::nen
Pengadaan
Proses Finalilisasi tentang tim penyusun rancangan Perda/ Pergub ;
7 |(tandatangan Gubernur), dan menghubungi kembali ke pihak DPMPTSP Ej Drafé(l;)nﬂ-::lr(n e 1 jam Fmaéonn?awknen
Prov. Kaltim untuk mengambil dokumen tersebut
Mengambil K tim penyusun rancangan Perda/ Pergub yang sudah selesai o Final Dokumen .
® | itandatangans oleh Gubernur dan melaporkan kepada pimpinan (kas) |:| Kontak | S0 menit | Dokumen Konirak
— : Laporan
9 |Peiaksanaan kegiatan oteh pihak ketiga L:-l Data Primer dan |, -y | Pendahuluan dan
Data Sekunder
Laporan Antara
Laporan
10 |Rapat Pembahasan dengan instansi teknis terkait | L] Pendshuliandan| 2jam  |Draft Laporan Finall
| Laporan Antara
Memenntahkan pihak ketiga untuk melakukan perbaikan laporan atas dasar Py Laporan 10 menit |Draft Laparan Finall
hasil rapat pembahasan
Melakukan parbaikan laporan atas dasar hasil rapat pembahasan dan ' Draft Lanoran Konsep Dokumen
12 |mengembalikan dokumen, apabila belum sesuai kembali pada pihak ketiga I:EI Fi:; 3jam Adminstrasi
untuk dikoreksi ulang Pembayaran
| _’\” Konsep Dokumen Final Dokumen
13 |Memeriniahkan staf untuk menyiapkan administrasi pembayaran Adminstrasi 2 jam Adminstrasi
Pembayaran Pembayaran
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PELAKSANA ~ WUTU BAKU
No. . . . .
° KEGIATAN Kasi Kabid Staf Kepala Kepala Dinas | Biro Hukum | Tenaga Ahli | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
\|—‘j Konsep Dokumen Konsep Dokumen
14 [Membuat dokumen administrasi pembayaran e Adminstrasi 2jam Adminstrasi
Pembayaran Pembayaran
Ti?\ Konsep Dokumen Konsep Dokumen
15 I:lt:?ﬂmﬁ:s& idm::;n administrasi pembayaran, jika tidak kembali kepada /\ Adminstrasi 10 menit Adminstrasi
P Ya Pembayaran Pembayaran
Memerintahkan staf menyerahkan dokumen administrasi pembayaran ke Konsep Dokumen Konsep Dokurnen
16 oacion ko y ISTaSI pembay > ] Adminstrasi | 10 menit |  Adminstrasi
29 9 Pembayaran Pembayaran
Menerima serta melengkapi dokumen administrasi pembayaran dan 1 Konsep_Dokurpen . Konsep .Doktm]en
17 Lemberikan dokumen tersebut ke bagian keuangan Tl Adminstrasi | 30merit | - Adminstrasi
9 o 5 Pembayaran Pembayaran
Memverfikasi dan memeriksa kelengkapan dokumen adminstrast . Final Dokumen Kelengkapan
18 |pembayaran, jika dokumen belum lengkap kembali ke staf untuk melengkapi T'@S< Adminstrasi 20 menit dok
; umen
berkas/ dokumen yang dimaksud Ya Pembayaran
Final Dokumen Dokumen SOP
19 |Melakukan proses pembayaran atas dokumen administrasi pembayaran { ) Adminstrasi 2 hari Administrasi Pengadaan
) Pembayaran Pembayaran | barang/ jasa
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomeor SOP 145-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017
Tanggal Revisi 13 Juli 2021
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh paia DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, S.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Layanan Informasi Perizinan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-Undang No. 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal

1. Minimal SLTA/Diploma Il Jurusan Ekonomi/informatika/Hukum

2. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Publik 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur
3. Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik yang berlaku (Layanan Informasi Perizinan)
4. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelayanan Publik 3. Mampu mengoperasikan komputer
5. Peraturan Komisi Informasi No. 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik 4. Memiliki sikap sabar, komunikatif dan ramah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, Telepon/Fax dan jaringan internet
3. Dokumen terkait informasi Perizinan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan admibnistrasi, ketidakpuasan
pelanggan/ pemohon yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses Layanan Informasi Perizinan, hal ini akan berdampak
negatif terhadap imej Keterbukaan Publik di DPMPTSP Prov. Kaltim

Di simpan sebagai data elektronik (sistem ) dan secara manual dalam arsip
antara lain :

1. Formulir Infoemasi Perizinan

2. Formulir (Indeks Kepuasan Masyarakat) IKM
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PELAKSANA MUTU BAKU
Petugas Bldang ) te
No. KEGIATAN Pomohon | Layanan Informasi Km::: okl K”f{':n?:a " DL‘,;':,':;P Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Parizinan {LIP)
Jam pelayanan .
1 [Pemohon Mencari informasi tentang Pelayanan Informasi Perizinan Semin-Kammie Kejelasan gambaran
. i Informasi Perizinan
| 08.00-16.00 dan
. , :j sesuai kebutuhan |Penjelasan informasi sesuai
9 Petugas Memberikan }nforfn_%l tentang Prosedur Pelayanan & keperluan dengan kebutuhan dan
Pemohonan Informasi Perizinan .
pemohon permintaan
N .
Pemohon mengisi formulir permohonan informasi perizinan disertai :LI Formulir Permohonan  |sasuai kebutuhan {lsian fermulir permehonan
3 |dengan penjelasan singkat tertulis didalam kertas formulir permohonan <_| Informasi Perizinan dan |& keperluan Informasi Perizinan serta
informasi perizinan berkas permohonan pemohon berkas kelengkapan lainnya
Menerima dan memverifikasi hasil isian formulir permehonan informasi 3 Isian Formulir Informasi  }sesuai kebutuhan Hasil verifikasi
o ) - idak " asil verifikasi dan
4 |perizinan kepada Kepala Seksi, apabila tidak lengkap pemohon Tidak Ya Perizinan dan berkas & keperluan
) s . kelengkapan berkas
dimahon untuk melengkapi isian formulir atau berkas pestmohonan pamohon
5 Melaporkan hasil isian formulir permohonan informasi kepada Kepala > I:lag ‘Form duhr rfolzg'lsaa 10-30 menit Hasil verifikasi dan
Bidang erizinan dan ber kelengkapan berkas
permohonan
Mengoreksi dan menganalisa atas parmohonan informasi perizinan, jika Isian Formulic Informasi
. ) : . v ,
6 data yang dimaksud dat‘a tidak r:ilkecuallkan rpaka da_pat diberikan — Perizinan dan berkas 10-30 merit Telash
kepada pemchon, apabila permintaan data di kecualikan maka data L_—l ermohonan
tersebuit tidak dapat diberikan P
Menyimpulkan dan menganalisa hasil telaah dari Kepala Bidang dan V_I
7 |membuat draft surat {permohonan data yang di kecualikan atau data | I Telaah 10-30 menit Draft Surat
yang tidak dikecualikan)
Menerima draft surat {(permohonan data yang di kecualikan atau data \ dah ada
8 |yang tidak dikecualikan) serta dibubuhkan paraf koordinasi dan | L-ll Telaah dan Draft Surat 10-30 menit Era?::fsl(uc:g:dﬁzgi suda
diserahkan kepada Kepata DPMPTSP Prov. Kaltim
v Isian Folmulir Informasi
Mengetahui dan menandatangani draft surat (permohonan data yang di Perizinan dan berkas . .
. . tandatangani
9 |kecualikan atau data yang tidak dikecualikan) dan memerintahkan L] permohonan, Tefazh , 1030 menit |Crait Sural ditandatang

Kabid untuk memberikan surat final / data kepada pemohon

Draft Surat yang sudah

ada Paraf Koordinasi

oleh Kepala Dinas
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Surat yang sudah

. . . h 2 Surat yang sudah . :
[
10 ‘Memenn‘tahkgr‘\ Kasi untuk menyampaikan tentang permohonan data - | ditandatangani oleh 10-15 merit dl‘tandatanganl oleh Kepala
informasi perizinan kepada psmohon Kepala Dinas Dinas dan membuat tanda
P ferima surat
Surat vang sudah Pemohon Informasi Perizinan
Menginformasikan dan menyampaikan tentang permohonan data | ditan d);tang ani oleh menerima Penjelesan singkat
11 |informasi perizinan kepada pemohon dan memerintahkan petugas f_! | Kepala Dinis dan Tanda 10-15 menit  |sebelum manerima surat
untuk mendokumentasikan \ mengarsipkan dokumen Teri)ma Surat yang sudah ditandatangani
aleh Kepala Dinas
Isian Formulir Informasi
Perizinan , berkas
Mendokumentasikan surat klarifikasi kepada pemohon dan memaohon \ permohonan, Telazh Mengarsipkan serta
12 |kepada pemohon untuk mengisi kuesioner Indeks Kepuasan r | ,Surat yang sudah 10-15 menit  [menyiapkan Formulir Indeks
Masyarakat (IKM}. ditandatangani cleh Kepuasan Masyarakat
Kepala Dinas dan Tanda
Terima Surat
Surat vang sudah Pemohon Informasi Perizinan
ditan d);tar?gani oleh menerima surat Surat yang
Pemohon menatima Informasi Perizinan menerima Surat dari Kepala Dinas dan Tanda sudah ditandatangani oleh
13 |DPMPTSP Prov, Kaltim serta mengisi kuesioner Indeks Kepuasan TerFi)ma Surat dan 10-30 menit  |Kepala Dinas dan Tanda

Masyarakat (IKM).

Folmulir Indeks Kepusan
Masyarakat

Terima Surat dan mengisi
Formulir Indeks Kepuasan
Masyarakat
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 146-SOP/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 30 Mei 2017

Tanggal Revisi 13 Juli 2021

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh palz DPMPTSP Prov. Kaltim

Puguh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Penanganan Keluhan/Pengaduan Pelanggan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman Modal sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Presiden No. 76 tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia No. 24 tahun 2014
tentang Pedomam Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional

6 Peraturan Pemerintahan Nomor 5 Tahun Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Resiko

7 Peraturan Pemerintahan Nomor 5 Tahun Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah

8 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Terpadu Satu Pintu

O s W

1. Minimal SLTA/Diploma IIl Jurusan Ekonomi/lnformatika/Hukum

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur
yang berlaku

3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Memiliki sikap sabar, komunikatif dan ramah

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. Mejadan Kursi Kerja

3. Komputer, Printer, Telepon/Fax dan jaringan internet
4. Dokumen terkait informasi Perizinan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan admibnistrasi, ketidakpuasan
pelanggan/ pemohon yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses Penanganan Keluhan/Pengaduan Pelanggan, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej Layanan Pengaduan dan Advokasi di DPMPTSP Prov. Kaltim

Di simpan sebagai data elektronik (sistem ) dan secara manual dalam arsip
antara lain :

1. Formulir Infoemasi Perizinan

2. Formulir (Indeks Kepuasan Masyarakat) IKM
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PELAKSANA MUTU BAKU
. KEGIATAN Petugas Bidang | Kepala Seksi |Kepala Bidang|  Kepala | OPD Teknis Keterangan
No Pemohon - ands tondu | opmerer | - Terkal Kelengkapan Waktu Output
.. . Jam pelayanan Kejelasan gambaran
’ Mencari informasi tentang Penanganan Keluhan/Pengaduan D Senin-Kamis 08.00{pengadusmkeluhan
Pelanggan 16.00 dan Jum'at  |magalah yang terjadi
- . Prosedur P sesuai kebutuhan |Penjslasan informasi
2 Memberikan informasi tentang Prosedur Penanganan il & keperluan sesuai dengan kebutuhan
Keluhan/Pengaduan Pelanggan pemohon dan permintaan
N h 2 . Isian formulir permohonan
. . . -—I
Pemohon mengisi formu_hr Rengaduan Palangggn disertai dengan E ] Formulir Pengaduan dan berkas sestiai kebutuhan Informasi Perizinan serta
3 |penjelasan singkat tertulis didelam kertas formulir pangaduan serta Y & keperluan
\ pengaduan berkas kelengkapan
menyerahkan berupa surat/dokumen terkait pemohon lainnya
Penggaduan Pelanggan kepada Petuges Bidang Layanan \\ |
Pengaduan dan Advo_kaa Penzman"(Apablla Bleikaks dlamgl’(ga([;.b . ndi</Ya Isian Formulir Pengaduan dan Ze:ua; zsl;:tuhan Hasil verifikasi dan
4 |lengkap maka akan diteruskan dan jika betum lengkap maka diberi berkas pengaduan ep kelengkapan berkas
kesempatan kepada Pemohon Pengaduan Pelanggan untuk permohon
melengkapi berkas berkas tersebut
Melakukan telaahan serta melaparkan temuan-temuan surat A lsian Formuli Pengaduan dan .
5 |/dokumen kepada Kepala Bidang Layanan Pengaduan, Advokasi berkas pengacuan gan teah 1 hari Laporan Telaah
dan Informasi Petizinan
Isian Formulir Pengaduan , berkas . Surat Undangan Rapat
. . W .
6 |Membuat agenda rapat koordinasi berkenaan pengaduan pemohon I: :I pengaduan Laporan Telagh 5-15 menit Koordinasi
o 5 Isian Folmulir Pengaduan , berkas . .
7 Pslaksanaan agenda rapat koordinasi berkenaan pengaduan I:j pengaduan Laporan Telaah, dan 1-2jam S;rllt: ;:\ﬂce;ra Hta;:I B:Eat.
pemohon Surat Undangan Repat Koordinasi Al surat Rlantikesi
Isian Folmulir Pengaduan , berkas
Membuat hasil rapat koordinasi berkenaan pengaduan pemohon lﬁ pengaduan, Laporan Telaah, Suret
8 |dalam bentuk draft surat klarifikasi, dan menyerahkan serta Undangan Rapat Koordinas, Beria 10-30 menit | Draift Final Surat Kalrifikasi
|melaporkan kepada Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim Acara Hasil Rapat dan darft Surat
Klarifikasi
Mengetahui hasil rapat dan draft surat klariﬁlfasi n:ig;?rr;ai _ - Surat Kiavifikasi sudah di
g pengaduan pemohon serta menandatangani surat Karifikast 1 | Draft Final Surat Klarifikasi 10-30 menit  {tanda tangani Kepala

tersebut, dan memarintahkan petugas untuk menyampaikan kepada
pemohon

Dinas
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Mengarsipakan surat klarifkasi dan menyampaikan surat tersebut

Isian Folmulir Pengaduan , berkas
pengaduan, Laporan Telaah, Surat

10 Undangan Rapat Koordinas, Berita 5-10 menit  |Berkas diarsipkan
kepada pemahon Acara Hasil Rapat dan darft Surat
Klarifikasi
e . ' .
Menerima susat klarifikasi atas pengaduan yang di ajukan dan ( ) Suyat Kairifikasi dan Daftar Tanda 10-15 menit Pe"“"“"’_‘ menerira surat
" ; terima surat Klarifikasi

menandatangani tande terima berkas
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Nomor SOP 147-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

. . Izin Usaha Penyediaan Tenaga Listrik untuk
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu NSO Kepentigan Umum (IUPTLU)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1 Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan, 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian

4 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja, perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

5 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko,

8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

9 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;

Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

- O

12 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;
13 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur;
14 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
[Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohaonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Fermulir
Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur
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PELAKSANA MUTL BAKU
KEGIATAN .
;:I’;'::::: Front Office B;:‘p‘m’: ! |t Tesais fOPD) K‘&’:ﬁ:" Kepela Bidang | KepalaDinas |  Stsf Colak Kalengkapan Wakty Output Ket.
a Mencari informasi terkalt pelayanan penizinan / non parizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Momor resi Seliap hari kerja sesuai dengan jam
teknis {via telp/idatang langsung) Senin-Kamig 08.00- pelayanan kantor
: . ol 19.00 WITA sid
K chonan melalui layanan perizinan berbasis elekironik :
b Memasukkan perm melatui lay perizi Jama't 08.00.41.00
. . L WITA
¢ _Menarima nomor resi pengunisan izin
Wengecek & memvarifikasi permohonan - - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Mamverifikasi pammohonan yang masuk melalui layanan berbasts slekironik N perizinan dan keperluan sesuai dengan dapat difzkukan pengiriman formulir
pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembafikan parmohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Permohonan via email kepada pihak pamohon
dilengkapi kembali sesual dengan persyaralan parmnohonan penizinan
¢ Mengambalikan parmohcnan yang tidak memenubi paraturan per-UU-an sesuai ’/la - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendas leknis kepada pamohonan sesuaj persyaratan melampirkan data-data pemmohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 085
Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohanan - Motifikasi pada akun  |Hari ke H sesuai Permehonan felah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
J__l Kasi dengan jenis izin { | verifikasi
a Memeriksa dan memastfkan kelengkapan dan kebanaran adminisirasi persyaratan g - non izin yang di
{sesual checklist panerimaan) o 1 B minta
b Jika tidak sesuaif langkap, maka meminta pemohon untuk memparbaikif
melengkapi kekurangan melaiui FO Ya /\ .
¢ Mambual surat pangantar unluk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OPD} idak
Manerima notifikasi pada sislem aplikasi seria : - Form Pemmohonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknis | - Peninjauan ipemeniksaan/ lapangan
pefizinan disesusikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemerikszanf pengujian lapangan jika - Berkas kelengkapan berlaku
diparukan II I sesuai persyaratan
b Melakukan perternuan’ meminta adanya persentasi pemohen untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauan/ pameriksaan/
bahan analisa secara lebih terkait pertimbangan teknis! rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Barita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasit
pameriksaan/ peninjanan’ panguijian lapangan
d Menerbilkan rekomendasi teknisf advice terkait dan disarahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk dipmses lebih lanjut
Menerima nolifikasi dai OFD Teknis terkalt rekomendasif advice dari Tim Teknis - Permohonan darn Hari {H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi H berkas terkait H+25)
I:_l - Rekomendasif
perimbangan teknis

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP| 109




PELAKSANA MUTU BAKU
3 KEGIATAN
No. ::I':“";:;': From Office a;:'l‘pm’ Tim Teknls (OFD) "T:;::ﬂ":" KepalaBidang | KepalaDinas |  Staf Catak Ketengkapan Wektu Output Kot
6 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Permghonan dan Hari {H} hingga {Hari |Permohonan dan - Meamastikan format dan isi surat benar
berkas terkaii H+26) berkas lerkalt dan kengkap
2 Jika add kesalahan pada draft, maka meminia unluk diperbaiki kembali - Rekomendasif - Tidak ada kesalghan kelik atau enlry
b Memberikan magukan dan saran untuk perbaikan draft parizinan Tidak va partimbangan teknis data
¢ Memberikan perlimbangan lerteniu dan saren unluk Kepala Bidang Layanan / - Memaslikan semua berkas telah
Perizinan memenubi semua persyaratan &
¢ Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapst gabungan dengan menghaditkan ketenlvan yang beraku
pihak - pihak terkail sesuai kebutuhan (ke diperiukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Woordinasi dengan tim isknis! OPD
diteruskan ke Kepala Bitang Layanan Perizinan terkat
7 |Wenerima notifikasi dan memeriksa drafl izin berkas terkalt serta - Isian permohanan Hari (H+1) hingga  [Hasil pameriksaan |- Memastkan format dan isi sural benar
/, perizinan {Har H+27) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya \> - I;lm'kma: kelengkapan isian map pengendali| ;Hak ada kasalshan kefik atau entry
¥ prosas! aplikast ala
S I N - .. ATidak _ I SR gistem
b Membarikan masukan dan saran unluk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaralan - Memaslikan semua berkas telzh
parizinan Form verifikasi memenuhi semuya persyaratan &
penerima berkas keteniuan yang berdaku
¢ Mamberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepata Dinas - Sural pangantar ke - Hoordinasi dengan tim leknis OPD
I:j OPD terkail Suratpengantarke | terkait
d Mengusulkan dilskukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan OFD
pihak - pihak terkait sesuai kebuluhzn {jika diperukan)
& Jika sudah mermenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divafidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas 1erkail serta . - Map pengendali Hani {H} hingga (Hani [Permohanan dan - Memasiikan formal dan isi surat benar
/ prosas H+28) berkas terkait dan lengkap
Ya
& Jika ada kesalahan pada drafi maka meminla diperbaikl kembali \> - Parmohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
- . Tigak terkail proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan drafi perizinan - Hasil-hasil tinjavan/ sistem - Memastikan kabenaran dan
pertermuan leknis kelengkapan draft sural izin
. ) Draft surat izin )
¢ Membearikan perlimbangan terientu dan saran E—| - Memastikan semuz berkas telah
N_I Sural undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan { rapal gebungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan fjika diperiukan) dan benar
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandalangan - Tidak - Kogrdinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohan! Bock Office i Kepala Seksi tenak Wakiy 0 Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OFD) Layanan KepalaBidang | Kepala Dinss Starf Cetak Kelengkapan utput
§ [Menarima surat izin yang telah disetujul oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari {H) hingga (Hari [Permohoman dan | - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) barkas terkait dan lengkap
a hMamberikan nomor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izin/ \sian map pengendali] Tidak ada kesafahan ket entry daia
non izin (Standar Penomaran/ Login surat izin sesual ketentuan disertai dangan + prases/ aplikasi
tanggal pangasahan I I sistern
b Memaslikan kebenaran penomeran surat izinf non izin yang dibuat .
Surat izln
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesual dengan
chacklist lerakhir
d Menyerahkan surat izin ke Fronl Office {Loket penyerahan berkas) untuic dapat - - ) T T
dlupload di aplikasi . j
10 |Menerima nolifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pamohan - Notifikasi Harl {H) hingga {Hari {Permohonan selesai | - Pemohon mangece!: kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Surat izin H+30} diprosas non izln yang diterbitkan aleh

{tzIn dapat di-dowmload mefalu Aptikasi E-PTSP]
#tau pada laman Website hitps:iia-ptep. kaltimprov.go.idf

DPMPTSP

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP| 111




Nomor SOP 148-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi g

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

7

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Usaha Penyediaan Tenaga Listrik (IJUPTLS)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang — Undang Nomer 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan:

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah:

Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah:

9 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;

Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan:

11 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

12 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur:

14 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

o~ O s w M

1 Minimal SLTA/ Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manua! dai_am arsip antara lain ;
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist |zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir

Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN N Ket.
::":m Front Office B;;"p‘gz::" Tien Teknis {OPD} K‘f;;ﬂi:"' Kepala Bideng | HepalaDinas |  Staf Cetak Kelangkapan Wakty Qutput
t 1a Mencari informasi terkaii pelayanan pafizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Saliap hari kerja sesua dengan jam
{eknis {via telpidatang langsung) m ?;lalg;(jxs 05.00- palayanan kantor
. - N Ve X sfd
b Memasukkan parmohonan melalui layanan perizinan barbasis elekironik ™ sumalt 08.00-41.00
¢ _Menerima nomor resi pengurusan izin WITA
2 |Mengecsk & memverifikasi parmohonan : - Checklisl persyaratan [Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika lidak datang secara iangsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui fayanan berbasis elektronik — perizinan dan keperuan sesus dengan dapat ditakukan pengiriman formuli
> pamohon kehutuhan gan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan parmohonan yang lidak lengkap kepada pemohon unluk - Form Permohonan via email kepada plhak pemohon
dilengkapi kemball sesuai dengan persyaratan pammohonan perizinan
¢ Mengemballkan permehoran yang fidak memenuhi peraturan per-LiLk-an sesuai AL - Berkas kelengkapan - Kglengkapan juga femasuk dengan
rekomendasi leknis kepada pemohonan / sesual persyaralan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang adz dalam sistem 055
3 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Matifikasi pada akun  |Hani ke H sesual Permohonan telah df |- Melakukan venfikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis izin/  Iverifikasi
a Mameriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi parsyaratan "I_:| nan izin yang di
1 {sesuai chacklist penerimaan) minta
b Jikatidak sesusif lengkap, maka meminta pemohon uniuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melaiui FO VAN
¢ Membuat surat pengantar unluk meminta rekomendasi teknis kepada dinas taknis
{CFO} idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta - Form Pexmohonan 10-30 Menil Rekomendasi Teknis | - Peninjsuan jpemenksaan/ lapangan
perizinan disesuaikan dangan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hagil paninjauan/ pemesiksaan/ pangujian lapangan jika Hf - Berkas kelengkapan berakn
diperukan l I sesuai persyaralan
b Melakukan pertarnuan/ meminta adanya persentasi psmohion untuk mendapatkan - {aporan hasil peninjavan/ pameriksaan/
hahan analisa secara febih larkait pertimbangan teknis! nekomendasi yang akan lapangan harus dilzngkapi dengan
diberikan Berila Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemeriksaany peninjauan/ pengujian fapangan
d Menerbitkan rekomandasi teknist advice terkait dan diserahkan ke pihak FTSP
DPMPTSF Proy. Kaftim unuk diproses lebib lanju!
5 [Menerima notifikas! dari OPD Teknis terkait rekomendasif advice dari Tim Teknis - Psmmohonan dan Hari (H} hingga {(Han

karnudian dilanjutkan dengan pampmseasan perizinan & non perizinan pada aplikasi

berkas terkait
- Rekomendasi/
perimbangan teknis

H+25)
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PELAKSANA MUTY BAKU
No. KEGIATAN Ket.
o ::l'::;::‘: Frent Office a;:rpoﬂrmr Tien Taknta (OFD) “‘f:;::::“ KepelaBidang | KepalaDinas |  Staf Cetak Kelengkepan Wakin Output
6 |Menerima nalifikasi dan memeriksa draft izin berkas torkait serta : - Pammohonan dan Hari {H) hingga {Hari |Parmohonan dan - Memastikan format dan Isi sural benar
berkas terkail H+26) berkas terkait dan lengkap
& Jika atla kesatzhan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendas!/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b emberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak a perimbangan teknis data
¢ Mamberikan pestimbangan lartantu dan saran urtuk Kepala Bidang Layanan \ / - Mamastikan samua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mangusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang beraku
pihak - pihak lerkail sesuail kebuluhan (jika dipertukan)
e Jika sudzsh memenuhi syaral dan sudah benar maka permahonan divafidasi dan - Koordinasi dengan tim Isknis OPD
dileruskan ke Kepala Bidang Layarian Perizinan terkail
7 |Menenima noliflkasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - |sian permohonan  |Hard {H+1) hingga  {Hast pemeriksaan |- Memaslikan format dan isi sural benar
pafizinan {Hari H+27) dan verifikasi berkas |  dan lengkap
& Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembal vi<> - :at_arkas kelengkapan Isian map pengendiil ;idak ada kesalahan kelik atau entry
ainnya proses/ aplikasi et
I — Tidak - . sisterm
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Ghecklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
penizinan Form varifikasi msmenuhi semua persyaralan &
enerima berkes kelentan yang beriaky
¢ Mamberkan pertimbangan lertentu dan saran uniuk Kepala Kepala Dinas - Surat penganiar ke - Koordinasi dengan tir teknigf OFD
Ej OFD terkail Surat pengantarke | terkalt
d Mangusulkan diakukannya pertemuan { rapat gabungan dengan menghadirkan OFD
pihak - pihak lerkail sesual kebutuhan (jika diperukan)
@ Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonian divalidasi dan
diteruskan ke Kepata Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait senta - Map pangendal Haxi {H} hingga {Hari |Permohonan dan - Mamaslikan formal dan isi surat benar
/.« poSES H+28) berkas terkail dan lengkap
¥,
a Jika ada kesalshan pada draft maka meminta diperbaiki kembal . > - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ksfik/ entry data
) _ e s | mdak terkalt proses/ aplikas!
b Mernberikan masukkan dan saran untuk perbalkan draft perizinan - Hasikhasil linjauant sistem - Memastikan kebenaran dan
perlemuan teknis kalengkapan draft surat izin
. ) Draft surat izin
¢ Memberikan partimbangan tertentu dan saran C—| - Memastikan sermus berkes telah
.«t"' Sural undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mangusulkan dilakukannya perlemuzn / rapal gabungan dengan menghadidkan periemuan - Membubuhkan pamf jika sudah langkap

pihiak - pibak terkail sesuai kebutuhar (jka diperiukan)

& Jika sudzh memenuht syarat dan sudah benar maka psmohonan ditandatangsni

dan benar

- Keordinas! dengan lir teknisf OPD

teriait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Mo, KEGIATAN Pemchon! Bach (fice | Kepala Seksi Ket
Pelanggan Frant Office Help Desk Tim Tekala (OPD) Layanan Wepata Bldang | Kepala Dinas Staf Cotak Kelengkapan Wakiu Output
9 |Menerima surat izin yang telah disetujii ofeh Kepala Cinas : - Permohon dan barkas [Hari (H) hingga {Hari [Permohonan dan - Memastikan farmat dan isi surat benar
tarkait H+20) berkas leriail dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada sural sesua urutan dan regisirasi penerbitan izin/ {sian map penaendatl| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
o izin (Slandar Penomoran Login sural izin sesuai ketenluan diseriai dengan orowen! :p::ifagi
tangoal pengesahan |4:' Sigtom
b Memastikan kebenaran penumeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
chacklist terakhir
|"d Menyerahkan surat izin ka Front Office (Lokei penyerahan berkas) untuk dapal -
diupload di aplikasi [ |
10 |Menerima notifikast dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemaohon - Notifikasi Hari {H) hingga {Hari [Permchonan selesai | - Pemohon mengsoek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang lefsh sefesai diproses - Suratizin H+30) diproses non izin yang dilerbitken oleh

{lzin dapat dl-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website https:le-ptsp kaltimprov.ge.id!

‘ Salagal '

OPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 143-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Usaha Jasa Penunjang Tenaga Listrik (IUJPTL)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;

Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan;

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

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan

Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur;
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

W oo ~ M W A~ WM
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1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemehon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir
|zin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAXU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Offce ! Ket-
ooy | Front Ofea ;de"nf:;; Tim Teknio (OPD) "‘L"fq:f::" Kepala Bidang | KepsleDinas | Staf Cetak Kelangkapan Waktu Qutput
1 |a Mencari informasi tarkail peleyanan perizinan / non panizinan bidang / sektor Jam Pedayanan Nomoar resi Setiap hari kerja sesual dengan jam
teknis {via telpidatang langsung) Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohianan melalui iayanan perizinan berbasis eloktronik M"FJM 19.00 WITA sid
Juma't 08.00-11.00
. - WITA
¢_Menerima nomor rest pangurusan izin
2 |Mengacsk & memverifikas! permohonan : - Checklist persyaratan (Sesual kabuluhan  |Penislsan informasi § - Jika tidak datang secara langsung,
& Memverifikasi parmohonan yang masuk melalui layanan berbasis elekironik 'J penzinan don keperuan sesual dengan dapat diakukan pengiiman formulir
ipamohon kebutuhan dan pexmahanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permahonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Fom Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sasuat ¢engan persyaralan parmohonan penizinan
¢ Mangembalikan parmohonan yang tidak memsnuhi peraturan per-Ut-an sesuai Yo - Berkas kelengkapan - Kelangkapan juga termasuk dengan
rekomendasi feknis kepada pemohonan / sesual persyaratan melampitken data-data permohonan izim
Tidak yang ada dalam sistem 055
3 |Menerima notifikasi pata sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Molifikas| pada akun  {Han ke H sesuai Parmohonan elah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenig izin /| verifikasi
a Memeriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan G noN izin yang di
. {_sesugi checkiist panarimaan} minta
b Jika tidak sesusii longkap, maka meminta pamohon uriuk mempesbaikif N [ S ey T
melengkapi kekurangan mafalui FO Ya /\,_
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rakomendasi teknis kepada dinas teknis
{oPD) dak
4 IMenerima notifikasi pada sistem aplikasi serta : - Fomn Permohonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknis | - Peninjauan fpemeriksaan/ lapangan
pefzinan disesuaikan dengan kelentuan yang
a Mefakukan pencatatan hasi peninjauan/ pemeriksaan/ pengulian lapangan jika - Berkas kelengkapan berlaky
diperiukan II I sesual persyaratan
b Melzkukan periemuan/ meminla adanya persentasi pemaohon unluk mendapatkan - Laporan hasit peninjauan/ pemeriksaan/
bahan analisa secara lebih terkait pertimbangan teknis/ rekomendas! yang akan |apangan harus dilengkapi dengan
dibenikan Berita Acara
¢ Melangkapi semua barkas & rakomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemeriksaan/ paninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi leknis/ advice lerkail dan disarahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses letih lanjut
5 [Menerima nolifikasi dari OPD Teknis terkail rekomendasit advice dari Tim Teknis - Parmohonan dan Hari {H) hingga {Hari
kemudian dilanjutkan dengan psmprosesan perizinan & non penzinan pada aplikasi “— berkas terkail H+25)
I:‘r._.l - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKL
No. KEGIATAN Pemahon! Back Office | Kepala Seksl Ket
Palsnggan Front Office Help Dexk Tim Teknls {OPD) Layenan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kefengkapan Waktu Output
6 |Manerima notifikasi dan memeriksa draft izin barkas terkalt serta : - Permahonan dan Hari (H} hirgga (Hari |Permshanan dan - hemastikan farmat dan isi sural benar
berkas terkait H+26} berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasit - Tidsk ada kesalahan kelik atau entry
 Mamberkan masukan danr saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak va partimbangan teknis data
¢ Mamberikan psrtimbangan lertentu dan saran untuk Kepata Bidang Layanan \ / - Mamastikan semua berkas telzh
Perizinan mamenuhi semua persyaratan &
d Mangusulkan dilakukannya pertemuian { rapat gabungan dengan menghadickan ketantuan yang befiaku
pihak - pitak tarkail sesuai kebuluhan {jika dipsrukan)
a Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim leknisf OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkail
7 [Mengrima notifikast dan memariksa draft izin berkas terkail serta . - Isian permohonan  |Hani {H+*)hingga  {Hasl pomeriksaan | - Memastikan format dan isi surat banar
¥ pefizinan {Hari H+27) dan vesifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pata draft, maka meminla untuk diperbaiki kerbali Ya / - Berkas kslengkapan Isian map pengendaii| Tidak ada kesalahan ketik atau eniry
\ lainnya orosast aplikasi dala
- - e Tidak . sistem .
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drait perizinan - Checklist persyaralan - Memastikan semua berkas telah
panizinan onm verifikasi memenuhi semiya persyaratan &
penerima berkas kstentuan yang beraky
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepata Kepala Dinas I - Surat pengantar ke - Koordingsi dengan fim teknis! OFD
| OPD terkait Surat pengantar ke lerkait
. , |:‘...I oPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungarn dengan maenghadickan
pihak - pitak terkait sesuai kebutuhan (jika diperkan)
e Jika sudah memenubi syarat dan sudah benar meka permehonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Qinas
8 {Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin barkas terkait serta : - Map pengendali Hari {H} hingga (Hari [Permahonan dan - Mamastikan format dan isi surat banar
/\ proses H-+28) barkas terkait dan lengkap
a
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \> - Parmohon dan berkas Isign map pengandali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry dala
o o Tidak | ekt [prosest aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran unuk perbaikan draft penzinan - Hasil-hasil finjavan/ sistem - Memasiikan kebenaran dan
pettemuan teknis ketengkapan draft sural izin
. i Draft sueat izin )
¢ Mamberikan pertimbangan terentu dan saran | - Mamastikan semua berkas telah
I:r.J Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
¢ Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan paitemuan - Meambubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diparukan) dan benar
e Jika sudah memenubi syarat dan sudah banar maka permohonan ditandatangani o / ) N - Koordinasi dengan tim taknis/ OPD
Ya Tidak terkail
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pamohon! Back Office/ Kepala Seksi Ket
Pelanggan Front Office Hep Desk Tim Teknla {OPQ0) Layanan Kepala Bklang ! Kepala Dings Staf Cetak Kelenghkupan Wakiu Qutput
9 |Menerima surat izin yang telah disetujui olah Kepala Dinas : - Parmohon dan berkas |Hari (H) hingga (Hart |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi sural benar
terkait H+29) berkas terkait dan lengkap
& Memberikan nomar izin pada sural sesuai urulan dan registrasi penerbitan izin/ Isian m ndalil Tidak ada kesalahar kelik/ entry data
non i2in {Standar Penomoran/ Login surat izin sesusi ketentuan disartal dangan P fa;m?gsgie
tanggal pengesahan H':I sistom
b Memaslikan kebenaran penomeran sural izin/ non izin yang dibuat
Sural izin
¢ Memaslikan kembali kebenaran & kslengkapan sural izin non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket panyerahan barkas) untuk dapal ~
diupload di aplikasi l l
10 Menerima nofifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohan - Mglifikasi Hari {H) hingga (Hari |Permohaonan selesal | - Pemohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownioad izin yang 1elah selesai diproses _ Suralizin H+30} diproses non izin yang diterbitkan ofeh

{fzIn dapat di-downtoad mefalui Aplikasi E-FTSP}
atau pada laman Website https:fe-ptsp.kattimprov.go.ldf

‘ Selazal '

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 150-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

Pu arjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Surat Keterangan Tanda Pelaporan (SKTP)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;

Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan;

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

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur,;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
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1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Pencatatan dan pendataan _ .
- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist |zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir

|zin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA RUTL BAKU
We. KEGIATAN Pemohoni | oo iomes | SEKOMeR! o roinisiopny] NopamSeRel [ Bidang | Kepaln B Stal Cetak Kelangkapan Ket
Pelanggan Help Desk Layanan g a8 gkapa Wakiu Output
1 |a Mencar informasi terkait paisyanan penizinan f non perizingn bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Seliap hari kerja sasuai dengan jam
{eknis (via teip/datang langsung) i Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
) ai 1800 WITA sid
b Memasukkan permationan melalui layanan perizinan berbasis elekironik ,--J\ 1
Jumg'f 04.00-11.00
. . . WITA
¢_Menerima nomor resi pangurusan izin
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan |Sesual kebutuhan  [Penjelsan informasi |- Jika tidak dalang secara langsung,
4 Memvesifikas! permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik o perizinan dan keperiuan sasuai dangan dapat dilakukan pengitiman formutir
pemohon kebui_u!_'tan dan parmohanan dan parsyaratan lainnya
b Mangembalikan pemchanan yang tidak lengkap kepada pemohon urluk - Form Permohonan via email kepada pihak pamohon
dilangkapi kembali sesuai dengan persyaratan permohonan perizinan
; ; ¥
¢ Mangembalikan pemohanan yary tidak memenuhi peraturan par-ULU-an sesusi /—a - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasiuk dengan
rekiomendasi Iakni kepada psmohonan sesual persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menerimanolifikasi pada sistem apiikasi serta memverifikasi permohonan - Notifikasi pada akun  |Hari ke H sesual Permohonan tetah di | - Melakukan veriiiasi pada aphkasi
Kasi dengan jenis izin/  Jverifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelangkapan dan kebenaran administrasi persyaratan L:' non izin yang di
{sesuai checklist panerimaan) o _ 1 T minta
b Jika tidak sesuaif langkap, maka meminta pemohon untak memperbaiklf
melengkapi kekurangan melalui FO Ya ,/\,
¢ Membuat surat pengantar untuk meminla rekomendasi teknis kepada dinas leknis
{oPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistern apikasi serla ; - Form Parmehonan 10-30 Menit | Rekomandasi Teknis |- Peninjauan /pemeriksasan/ lapangan
ferzinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujizn lapangan Jika H - Berkas kelengkapan beriaku
diperiukan 1 | Sesuai parsyaratan
b Malgkukan pertemuan/ meminia adanya persentasi parmohon untuk mendapatkan - Laporan hasH petinjauan/ pemsriksaan/
bahan analisa secara lebin terkail periimbangan teknist rekomandasi yang akan lapangan harus diengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesuai hasit
pameriksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomandasi teknisf advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjul
5 |Menerima notifikasi dari OPD Taknis terkait rekomendasi advice dari Tim Teknis - Penmohanan dan Han (H) hingga (Han
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan perizinan & non parizinan pada aplikasi EL—I berkas tarkait H428)
—t - Rekomendast/
parfimbangan teknis
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PELAKSARA MUTU BAKU
KEGIATAN Pamohon! Back Office | Kepala Seksi . Kt
e Pelanggan Frant Office Help Desk Tim Teknis (OPD} Layanan Kepela Bidang | KepalaDinas Stat Cetak Kelengkapan Waktu Output
- ikasl dan memenikea dral Zin berkas ierkal sefla ; - Permobonan dan Hari {H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
& |Mensrima nolifikasi barkas terkait H+26) herkas terkait dan lengkap
& Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta uniuk diperbalkl kembali - Rekomendas/ - Tidak ada kesalshan keik alau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan fidak Ya pertimbangan {eknis data ‘
ikan pedimbangan lertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan - Memastikan sermua berkas telah
¢ g:ﬁr;::n penimang \ mamenuhi semus persyaralan &
d Mengusulkan diakukannya pertemuan { rapat gabungan dangan manghadirkan ketentuan yang bertaku
pihak - pihiak terkall sesuai kebuluhan (jika diperiukan)
& Jika sudah memanuhi syarat dan sudah banar maka permohonan divalidasi dan K om'dlnaa dengan im teknis/ OPD
diteruskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan Koo
- s dan ea drafl izin borkas fekail Serta - - Isignpermohonan  |Hani [H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan [ - Memastikan format dan st sural benar
7 iMenerima notifikasi dan memei i perizinan {Hari H+27) dan verfikasi berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembal Ya / > - IBgrkas kelengkapan Isian map pengendal| - ;idak ada kesalahan ketlk atau eniry
AN annya iproses/ aplkasi ata
) I Y S S . Tidak — ) sistem
“b Memberian masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Chc_ackhst persyaraten - Memastikan semua berkas telah
pefizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaralan &
nanenima berkes kelenluan yang barfaky
rimbangan terlentu dan saran unluk Kepals Kepala Dinas - Surat pangantar ke - Koordinast dengan im teknis! OPD
© eTiean pie? [ 1 OPD terkait Sural pangantarke | tetkait
i — OPD
d Mengusulkan dilakukannya perlemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak lerkalt sesuai kebutvhan (jika diperiukan)
e Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Cinas
Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari (H} hingga (Hari {Permohonan dan - Memaslikan format dan isi surat benar
/ prosas H+26) berkas tarkail dan lengkap
Ya
a Jika ada kesaiahan pada drafl maka meminia diperbaiki kembal \> - Pem'l_nhon dan berkas Isian map pangendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ eniry dala
Tidak terkail |prosest aplikasi
srbai izi il-hasil tinj istem i
rikan masukkan dan saran unluk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjavan/ sis - Memastikan kebenaran dan
b Memba pertemuan leknis kelangkapan draft surat kit
Draft surat izin ]
¢ Mamberikan perimbangan tertentu dan saran — . Memastlkfm semua barkas telah
rI Surat undangan memenuhi $emua persyaratan dan
d Mengusulkan ditakukannya perilemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan perlemuan - Membubuhkan paraf jika sudah fengkap
pihak - pinak terkail sesuai kebuluhan (jka diperiukan) . dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar mzka permohonan ditandatangani va / - mimsi dengan im teknis! OPD
a

Tidak

g
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN . Ket.
g:l’::;:a"l: Front Cifice “H:'I‘p%’:::‘ Tim Teknis (GPD) K"’L:;:ri":" Kepala Bldang | KepalaDinas |  Staf Cetak Kelangkepan Waktu Output
¢ |Menerima surat izin yang felzh diselujui cleh Kepala Dinas : - Pemmohen dan berkas [Heri {H) hingga {Hari | Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
terkait H+2%) berkas lerkait dan lengkap
a Memberikan romer izin pada sural sasugi urutan dan registrasi penerbitan izinf Isian ma endall| * Tidak ada kesalahan ketik/ eniry data
ron &zin {Standar Pencmoran/ Login surat izin sesusi kelantuan disertai dengan roses) : pﬁ:alg
tanggal pengesahan r‘":l sistam
b Memastikan kebenaran penomaran sural izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklis! lerakhir
d Menyarahkan sural izin ke Front Office {Loket penyarahan berkas) untuk dapat o B )
diupload di aplikasi I_:l
10 [Menerima nolifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Motifias| Hari {H) hingga (Hari |Permohonan selesai | - Pemohon mengecek kerbali izin dan
. Suratizin H+30) dlprosas fon izin yang diterbilkan oleh

untuk mendownload izin yang lefah selesai diproses
{zIn dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada [aman Webeita https:/fa-ptsp.kaltimprov.go.ld!

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 151-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Rekomendasi Penetapan Wilayah Usaha Penyediaan

Nama SOP
i Tenaga Listrik Untuk Kepentingan Umum

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomar 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;

Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan;

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

12 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur;

14 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomer 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

W oo~ U AWM

-
- o

1 Minimal SLTA / Diploma IIl jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan kemputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Pencatatan dan pendataan

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohanan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir

Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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FELAKSANA MUTU BAKU
Ho. KEGLATAN Pemohon! Back Offige ! Kepala Salesi
Pefanggan Front Office Holp Desk Tim Teknis {OPD) I:n nén Kepals Bidang | Hepala Dinas Staf Cotak Kelengkapan Waktu Quigut Kat.
1 |a Mencar infarmasi terkait pelayanan parizinan / non perizinan bidang / sektor -
o Jam Pelayanan Nemor resi Seliap hari kerja sesuai i
teknis (va tepidatang langsung) Muial Senin-Kamis 68.00- pelayanan kar?lor dengen jam
b Memasikkan permphonan melalui layanan perizinan berbasis elekironik o et 15.00 WITA s/d
Juma't 08.00-11.00
¢ Menerima nomor eS| pengurusan izin WITA
2 [Mengecek § mel:rl\renﬁkasl permechonan © . _ ‘ - Checklist persyaratan |Sesual kebutuhan  Penjelsan informasi |- Jika fidak dalang secara langsung
a Memverifikasi permohonan yang masuk melaiui layanan barbasis elekironik o perizinan dan keperian sesuai dengan dapat difakukan pengifiman fonnuﬁ'r
) ) pemohon kebutuhan dan pemmohonan d i
b Mengembalikan permehanan yang tidak lengkap kepada pemobon untuk - Form Penmiohonn e via omail kepa;: g;r;::aralan Ia:]nnya
dilengkapi kembali sesuai dengan parsyaratan permohonan perizinan pemohia
. . . Ya
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenubi peraturan per-tiLl-an sesual - Berkas kelangkapan ;
rekomendasi teknis kepada pemohonan / sesudi persyagm:: - Kﬂiengkgpan juga termasuk dengan .
Tidak melampirkan data-data parmohonan izin
yang ada dalam sislern 085
3 |Mensrima notifikasi pada sistem apiikasi serta memverifikasi permohonan - Noﬁﬁkasi pada akun JHarike Hsesusi  |Permohionan lelsh di | - Melakukan warifkasi pada aplikasi
‘ | o Kasi dengan jenis izin!  |verifikasl
a Memeriksa dan memastikan kelangkapan dan kebenaran adminisirasi persyaraian e I I on [zin yang di
{sesvai checklist penesimagn) | | minta
b Jika tidak sesuaif lengkap, maka meminla pemohon unluk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melaki FO ¥a A,
¢ Mambuat surat penganiar untuk meminta rekomendasi tekris kepada dinas teknis
(OPD:' idak
4 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi seda : - Fﬂle[ Permohonan 10-30 Menit |Rekomendasi Teknls | - Peninjauan ipamerksasn/ lapangan
a Melakukan pencatatan hasil paninjauan/ pemeriksasn/ penguiian lapangan jika '4 - pB‘:.'Il‘z;.;all;ltzltangkapgn g;%:aikan dangan ketentuan yang
i al
diperhukan l I sesual parsyaratan g
b Melakukan perteruan/ meminia adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan o
bahan analisa secara lebih terkat patimbangan teknisf rekomendasi yang akan ~ Laporan hasil paninjauan/ pemeriksaan
diberikan gg;lf;g: harus dilengkapi dengan
ara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesual hasil
pemeriksaan/ peninjaisant pengujian lapangan
d Mensrbitkan rekomendasi teknisf advics terkait dan disarshkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim unluk diproses lebih lanjul
5 |Menerima notifikasi dari OPD Teknis lerkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohanan dal i :
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi E—-l berkas ter::il n ﬂigs[;ﬂ hingga (Hari
— - Rekomendasi/
pertimbangan leknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Kepala Seksi Ket
Pelanggan Front Office Help Deek Tim Teknis (OPD) Laysnan Kepala Bidang | KepalaDinas Staf Catak Kelengkapan Waktu Quiput
& |Menerima notifikasi dan memerksa draft izin berkas terkait serta © - Permohonan dan Hari {H} hingga (Har! |Permchonan dan { - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+26) barkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalshan pada draf, maka merminta unluk diperbgiki kembak - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalshan kelik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak va pertimbangan feknis data
¢ Memberikan perlimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Bidang Layanan - / - Memasiikan semua berkas tefah
Perizinan 4 memenuhi semua persysralan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketanluan yang berdaku
pihek - pihak terkait sesuai kebutuhan (jka diperukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohanan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis! OPD
diteniskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkait serta . - lsian parnohonan [Hani {H+1) hingga  |Hasil pemerlkszan |- Memastikan formal dan isi surat benar
v perizinan {Hari H+27} dan verifikasi berkas |  dan lengkap
& Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta uniuk diperbaiki kembali Ya / > - Barkas kelengkapan Isian map pengandal | Tidak ada kesalahan ketik atau enlry
\ lainnya |proses! aplikash data
e - ————— } .| Tidak sistem
b Membankan masukan dan saran untuk perbaikan draft parizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
parizinan Form verifikasi memenuhi Semua persyaratan &
panerima barkas ketentuan yang berlaku
¢ Membarikan pedimbangan terientu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim ieknis/ OPD
I:H OPD terkait Surat pengantar ke | terkait
d Mengusulkan dllakukannya pertemuan { rapat gabungan dengan menghadirkan -t 0oPD
pihak - plhak terkalt sesual kebuluhan (ika dipadukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Map pengendali Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+28} barkas terkail dan lengkap
¥
2 Jika ada kesalahan pada draft maka meminla diperbaiki kembali 2 > - Parmohon dan berkas Isian map pangendali| - Tidak ada kesalahan keti/ entry data
o Tidak ferkait proses/ aphkasi
b Memberikan masukkan dan saran unfuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjayan/ sistam - Memastikan kebanaran dan
pertemuan leknis kelengkapan drafl surat izin
. X Draft surat izin ,
¢ Memberikan perlimbangan tetentu dan saran I:H - Memastkan samug berkas lelah
I Sural undangan memeanuhi semua persyaralan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadickan pafiemuan - Mambubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihiak terkait sesuai kebuluhan fika diperukan} dan benar
2 Jika sudzh memenubi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani o Tidak - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait

0
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN Pernohon! Back Office ! Kepafa Seksi Kat
Pelanggan | FrOOME [ CC gk | T TekainioPy| “FIC T | Kepala Bidang | KepalaDinas | Staf Cotak Kelengkapan Waktu Output

Menerima sural izin yang lelah diselujui oleh Kepala Dinas ; - Parmohion dan berkas |Hari {H} hingga (Hani |Permchonan dan - Memastikan format dan isi sural benar
Terkait H+24) barkas lerkait dan lengkap
2 Merberikan nomor izin pada surat sesusi urutan dan regisirasi penarbiian izinf Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan kefiki entry dala
non izin {Standar Penomarand Login surat izin sesusi ketentugn disertai dengan a5/ P i:ag
tanggal pengesahan 1 ] ggim *

b Memastikan kebenaran peromearan surat izin! non izin yang dibual
Surat izin

¢ Mamastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izind non izin sesual dengan

checklist larakhir
o Menyerahkan sural izin ke Front Office (Lokel penyerahan berkas} untuk dapat | 1 ! - -
diupload di aplikasi §
Menerima nofifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir peroohon - Notifikasi Hart {H) hingga (Hari | Permohonan selesai | - Pemohon mengeoek kemball [2in dan
H+20} diproses non izin yang dilesbilkan oleh

{lzin dapat di-download melalul Aplikasl E-PTSP)

uniuk mendownload izin yang telzh selesal diprases - Suratizin
( setesai ) DPMPTSP
stau pada laman Website hitps:ile-pisp.kattimprov.go.idf
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Nomor SOP 152-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP f;Sg;:?ha" Reficarta Usana Penyediaan Tenaga Listrlk
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1 Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Ketenagalistrikan, 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
4 Undang - Undang Nemor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
5 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;
6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;
9  Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;
Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Energi Dan Sumber Daya Mineral Nomor
10 35 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Perizinan Usaha Ketenagalistrikan;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomer 138 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
12 Peraturan Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral Nomor 10 Tahun 2019 tentang Tata Cara Penyusunan Rencana Usaha Penyediaan Tenaga Listrik
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
" Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur;
15 Peraturan Gubernur Nomor 51 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pengesahan Rencana Usaha Penyediaan Tenaga Listrik di Provinsi Kalimantan Timur
16 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat - Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir

|zin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemahon! Back OMice/ la Seksi
P:Ir:: g::n Front Office :‘;P De:: Fim Tekniz (OPO) le.:ymm Kepala Bikfang | HKepala Dinas Stal Catak Kelengkapan Wakiu Oulput Ket
1 |a Mentari informas| terkait palayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Sefiap han kerja sesoal dengan jam
1aknis (via telp/dateng langsung) Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohonan melalu layanan perizinan berbasis elektronik o 19.00 WITA s/d
Juma't 88.00-11.00
i . - WITA
¢ Menerima nomor Fesi pengurusan izin
2 (Mangecek & memvenfikasi parmahonan © - Checklis! persyaratan |Sesuai kebuluhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memvaerifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik — perizinan dan kepariuan sesual dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
pamaohon kebutuban dan permohanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan pemmohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Formn Permohonan o via email kepada pthak pamohan
ditengkapi kembali sesuat dengan persyaratan permohonan parizinan
. ] ¥;
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraluran per-UU-an sesugi / 2 - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dsngan
rekomendasi teknis kepada pemohonan 5@3ual parsyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistam 08§
3 iMenerima nolifikasi pada sistem aplikasi serla memverifikasi parmohonan - Notffikasi pada akun |Harike H sesuai  {Permohonan lelah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
"_j Kast dengan jenis izin /| verifikasi
a Memaniksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaralan  — non izin yang di
{sesuai checklist panerimaan) . - ~ o minla
b Jika tidak sesuaif lengkap, maka meminta pemohon untuk memparbafki/
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\
£ Membuat surat pengantar unluk meminla rekomendasi keknis kepada dinas teknis
{OPDY idak
4 tMenerima nolifikasi pada sistem aplikasi sena . - Form Pammohonan 10-30 Menit Rskomendasi Teknis | - Peninjauan jpemeriksaan/ fapangan
‘ ) perizinan disesuaikan dengan kelsniuan yang
a Metakukan pencalatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika — - Berkas kelengkapan badaky
diparukan 1 I s95Ual persyaralan
b Mslakukan pertemuan/ meminla adanya perseniasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjaLian/ pemeriksaan/
bahan analisa secars lebin terkait pertimbangan 1eknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
dibarikan Berila Acara
¢ Malangkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasi
pemariksaan/ paninjauan/ pengujian lapangan
d Menearbilkan rekomendasi taknis! advice terkail dan diserahkan ke pihak PTSP
CPMPTSF Prov. Katiim untuk diproses lsbi lanjut
5 |Menerima nofifikasi dari OPD Teknis terkaif rekomendasi/ advice dan Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H} hingga (Hari
kemugian difanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada apiikasi | berkas terkait H+25)
I:_—J - Rekomendasi/
periimbangan teknis

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 129



PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN honf Back Offica { Skl
mg:m Frontffce | Bl TP | Tim Teknis (aPD) "”L;;“ Kepala Bidang | KepalaDinas |  Siaf Cetak Kelengkapan Waktu Output Ket
Menerima notifikasi dan memenksa draft zin berkas lerkail sera : - Permohonan dan Hari {H} hingga (Hari [Parmohanan dan - Memasiikan format dan isi sural benar
berkas terkait H+26} berkas terkail dan lengkap
a Jika ade kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasit - Tidsk ata kesalahan ketik atau entry
b Membarikan masukan dan saran yntuk perbaikan drafl penzinan Tidak va perimbangan teknis data
¢ Memberikan perlimbangan tertentu dan saren untuk Kepalz Bidang Layanan \ / - Mamastikan semua barkas ielah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang beriaku
pitak - pihak terkalt sesuai kebutuhan {jika diperlukar)
e Jika sudah memenubi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan i tekris/ OPD
dileruskan ke Kepala Bidang Layznan Perizinan tarkait
Menanma nolitkas: dan memenikea draft izin berkas terkait serta ; - lsian parmohonan  |Hari (H+1}hingga  |Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
| pefizinan {Hari H+27) dan verifikasi borkas | dan lengkap
a Jika ada kesalzhan pada draft, maka meminla untuk diparbaiki kembati Ya / - Berkas kelangkapan Ision map pengendali} Tidak ada kesafahan ketik atau enlry
\ lainnya proses apikasi data
et s (USSR — —— e “d?l‘_.. " - sistem
b Memberikan masukan dan saran yntuk perbaikan draft perizinan - Checklist parsyaratan - Memastikan semua berkas ielah
perizinan Form verifikasi memenubi semua persyaratan &
[penesima berkas ketentuan yang berdaky
¢ Msmberikan pertimbangan terientu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan firn tekniss OPD
Ej 0PD terkait Surat pengantar ke | teriail
d Mengusulkan ditakukannya periemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan oPD
pihiak - pihak lerkail sasual kebutuhan {ika diperiukan)
¢ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar meks permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas berkait sarta : - Map pengendali Hari {H) hingga {Han |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
) proses H+28) berkas terkait dan lengkap
Ya
& Jika ada kesalahan pada drafl maka meminta diperbaiki kembal > - Permohon dan berkas Isian map pengandali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
Tidak Terkait proses/ apiikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk parbaikan draft parizinan - Hasil-hasil tinjauan sislem - Memasiikan kebenaran dan
pertemuan teknis kelengkapan draft surat izin
. . Draft surat izin )
t Memberikan partimbangan terenlu dan saran — - Momastkan semua berkas lelah
] Surat undangan memenuhi serua parsyaralan dan
d iMengusulkan dilskukennya perlemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan partemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (ke diperukan) dan banar
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangant va Tudak - Koordingsi dangan tim teknis/ OPD
terkait
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{lzin dapat di-download melatui Aplikasi E-PTSP)
stau pada laman Website httpa:ie-ptsp. kaltimprov.ge.idf

DPMPTSP

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office ! ln Sekal
Pelamggan | FOMOfice | L0 ek | Tim Teknle (OPD) ""l:";:m Kepala Bidang | KepalaDinas |  Staf Cetak Kelengkapan Wakty Output Ket
9 |Menerima sural izin yang lelzh disetujui oleh Kepala Dinas - Permohon dan berkas |Hani [H) hingga {Hari | Permonanan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
terkait H+29) barkas terkait dan lengkap
a Memberikan nomar izin pada surat sesuai unsian dan registrasi penerbitan izin/ [si | - Tidak ada kesalahan ketik! entry data
nen izin [Standar Peramoran/ Login surat izin sesuai ketenluan diserlai dengan :rf:e::aap ﬁ:;sgiendah
fanggal pengesahan J—] sistem P
b Memastikan kebenaran penomeran sural izind non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahikan surat izin ke Fronl Office: (Laket panyerahan berkas) unluk dapal T e | I
diuptoad di apfikasi |4:|
10 IMenenima nalifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Motifikast Hari {H} hingga [Hari |Permohonan selesai | - Pemohon mengecek kembal izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Sural izin H+30) diproses non izin yang ditarbitkan oleh
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomer SOP 153-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala\_DPMPTSP Prov. Kaltim

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Persetujuan Harga Jual dan Sewa Jaringan Tenaga

AR BEP Listrik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

W oo~ W WM

T s -
w N = O

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2008 Tentang Kelenagalistrikan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2012 Tentang Kegiatan Usaha Penyediaan Tenaga Listrik;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik;
Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Energi Dan Sumber Daya Mineral;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Ketenagalistrikan;
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Bidang Pertambangan, Kehutanan Dan
Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemchon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohenan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir
Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemchoni Back Office ) ko Selkal Ket.
P;m::n FrontOfice | "ol VSR | Tim Toknis (0PD) “‘f;am Kepala Bldang | KepalaDinas |  Staf Cetak Ketengkapan Waktu Output
1 }a Mencariinformasi terkall palgyanan perizinan f non perizinan bidang / sektor Jam Palayanan Nomor resi Sefiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telpfdatang langsung) m Sanin-Kamis 08.00- pelayanan kanlor
] - . ; VAl 19.00 WITA sid
kkan permohonan melatui layanan perizinan berbasis elskironik
b Memasikan pe ullayanan e ' Jumat 08.00-11.00
. " WITA
¢_Menetima nomor resi pangurusan izin
2 |Mengecek & menverifikasi permchonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebuluhan  |Penjelsan informasi |- Jika lidek dalang secara langsung,
a Menwertikasi parmafionan yang masuk melalut layanan berbasis eleklrorik panzinan dan keperiuan sesuai dengan dapat dilakuken pengiiman fomulir
pamohon kebuluhan dan permohenan dan persyaratan kainnya
o Mengembiatikan parmohonan yang tidak lengkap kepada pamohon untuk - Form Permghonan ' via email kepada pitak pamohon
dilengkapi kembali sasuai dengan persyaratan parmohonan perizinan
¢ Mengembalikan pamohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesugi / A - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomandasi teknis kepada pamohonan ok sesual persyaralan melampirkan dalz-dala permohonan izin
idal yang ada dalam sistemn 0SS
3 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Nolifikasi pada akun  [Hari ke H sesugl  |Permohonan tefsh di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
J——I Kasi dengan jenis izin /| verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi parsyaratan - non izin yang di
{sosuai checklist penerimaan) o - i B ____ minta
b Jika tidak sesuaif lengkap, maka meminta pemehon untik memparbaikis
melengkapi kekurangan melaki FO Ya /\,
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OP0} idak
4 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi sera - Form Pemnohonan H3-30 Menit Rekomandasi Teknls | - Peninjauan fpemenksasn/ lapangan
penizinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Malakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika — - Berkas kelengkapan beriaku
dipariukan l ] sesual parsyaralan
b Melakukan perlemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauzn/ pemenksaan/
bahan analisa secara lebin terkait partimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberkan Berita Acara
& Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuat hasil
pemariksaar/ paninjauan/ pangujian lepangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ adviee ierkait dan disershkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kallim uniuk diprosas labih kanjut
5 |Menerima notifkasi dar OPD Teknis terkait rakomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H) hingga (Hani
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplkasi EL—‘ berkas terkait H+25)
— - Rekomendasi
perlimbangan teknis
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FELAKSANA MUTD BAKU
KEGIATAN hons Back Office / ala Sakst
No. ::'::g;an FrontOffice | 0 oy | Tim Teknis (0PD} "”w:m Kepala Bldang | KepataDines |  Staf Cetak Kelengkapan Wakdu Output Ket
§ [Wenerima nolifkasi dan memenksa dralt izin barkas terkai serla - - Permohonan dan Hari {H} hingga (Hari [Permchonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
herkas tarkait H-+26} berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta unluk diperbaiki kembaii - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan keiik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya perimbangan teknis data
¢ Mamberikan pertimbangan terlentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semug berkas telah
Parizinan memenuhi semuz persyaratan &
d Mangusuikan dilakukannya periemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang bedaku
mhak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika dipariukan)
e Jika sudah memenuhi syaral dan sudzh benar maka permohonzn divalidasi dar - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan larkait
7 TMenerima notifiasi dan memeriaa draf 1zin berkas lerkail serta - Isian permohonan  |Hari {H+1) hingga  [Hasil pemeriksaan |- Memastikan formal dan Isi surat benar
< perzinan {Hari H+27} dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminla untuk diperbaiki kembali ¥a / > - Bgrkas kelengkapan {sian map pengendali| Tidak ada kesalahan ket atau entry
N\ fainnya prosas! aplikasi data
. - o Tidak - e n sistem
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft pefizinan - Checklist persyaratan - Memasiikan semoa berkas felah
pefizinan Form varifikasi memenuhi semua parsyaralan &
penerima barkas kelentuan yang befaky
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Swrat penganiar ke - Koordingsi dengan bim taknisf OPD
Ej QOPD terkail Surat pangantar ke forkait
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan OFD
pihak - piak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divafidasi dan
ditaruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima nolifikasi dan mamankea drak izin berkas lerkal seria : - #ap pengandali Hari {H} hingga {Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ poses H+28) berkas terksit dan lengkap
Ya
a Jika ada kesatshan pada drafl maka meminta diperbaiki kembali \> - Perrnphon dan berkas lsian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketiid enlry data
B Tidak lerkcait proses! aptkasi
b Membarikan masukkan dan saran unluk perbaikan draft perizinan - Hasithasil tinjsuan/ sistem - Memaslikan kebenaran dan
perfemuan teknis kelsngkapan drafl sural lzin
! Drafl surat izin
¢ Membarikan pertimbangan tertenlu dan saran | - Momastikan semua berkas telah
e Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilzkukannya perlermuan / rapat gabungan dangan manghadirkan perlamuan - Membubuhkan parsf jika sudah lenghap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan {jika dipertukan} dan benar
@ Jika sudah mamanuhi syarat dan sudah benar maka parmohonan ditandalangani J‘<> Tidak - Keordinas! dengan fim teknis/ OPD
terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pesmohan Back Office | Kepala Seksi Ket.
Pelanggan Frant Office Help Desk Tim Teknis ({OPD) Layanan KepalaBidang | ¥epala Dinas Stal Cetak Kelengkapan Waktu Qutput
9 |Menerima surat izin yang telah disstujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Heri (H} hingga (Han {Parmohaonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) berkas lerkalt dan lengkap
& Membsrikan nomor izin pada surat sesual urutan dan registrasi penerbitan izin/ Isian map pengendali| Tidak ada kesadahan ketik/ enlry data
non izin (Standar Penomorand Login sural izin sesua ketentuan disertai dengan 1 proses/ apikasi
tanggal pengesahan _|—j sistom
b Memastikan kebenaran penomeran suraf izin/ non izin yang dibeat
Surat izin
¢ Memaslikan kembali kebenaran & kelsngkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office {Lokel penyerahan berkas) Uniuk dapal
diuptoad di aplikasi — I
10 [Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sabagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Hari {H) hingga {Hari |Penmohgnan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
- Sural izin H+30) diproges non izin yang diterbitkan cleh

uniuk mendownicad izin yang telsh selesai dipmsas
{lzin dapat di-download melalul Aplikas! E-PTSP)
ataw pada laman Webslta hitps:fle-ptep kaltimprov.go.id!

' Selesal '

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 154-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh

Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
;"

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Surat Izin Pengeboran (SIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang — Undang Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak Daerah Dan Refribusi Daerah;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah No. 121 Tahun 2015 Tentang Pengusahaan Sumber Daya Air.

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 06 Tahun 2002 Tentang Pajak Pengambilan Dan Pemanfaatan Air Bawah Tanah Dan Air Permukaan;

W oo~ oW & WM

ek el
==

Dan Lembaga Teknis Daerah.

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

13 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

14 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomar 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang funggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
anfrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir
Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAKY
No. KEGIATAN ::lr::::;: Front Offce. B;:fpm‘ Tim Teknie (OPD} “‘m“? 56kl | KepalaBigimg | KeptaDinas | - Stef Cetak Kelengkapan Waktu Output Kot
1 |a Mencari informasi terkait pelayanan parizinan / non perizinan bidang f sekior Jam Pelaygnan [Yp— Seliap han keja sesia dengan jam
teknis {via telp/datang langsung) m ?;iggmgs s?:@& pelayanan kanlor
b Memasukkan pamohonan mefslui tayanan perizinan berbasis elektronik Jun.'na't 0B.00.14.00
WITA
¢ Menerima nomor resi pengunisan izin
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan © - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi { - Jika tidak datang secara langsung,
. . ) . perizinan dan keperiuan se5u8i dengan dapat dilskukan pengiriman formuli;
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elekionik i pemahon kebutuhan dan permchonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan parmohonan yang tidak Jengkap kepada pamohon untuk R For.m. Permohonan vla email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan penmahonan pefizinan
! ¥ )
¢ Mengembaliken parmohanan yang tidak memenuhi peraturan psr-UU-an sesuai / 2 . Bemag kelengkapan . Ke!angk_apan juga termasuk dengan 3
rekomendasi beknis kepada pemohonan ek sesual persyaratan me'ar:g?dmradatal_data poesngohonan izin
da yang aram slstam
3 [Menarima nolifikasi pada sistom aplikasi serta memverifikasi permohonan - Notifikasi pada akun  |Harl ke H sesuai Pei:mohonan feleh di | - Melakukan verfikasi pada aplikasi
Kagi dengan jenis izin/  |verifikasi
& Memaniksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan _"'I_:I no_ntlzm yang di
{sesuai checklist penerimaan} o N T 1 | | minta
b Jika fidak sesuaif Jengkap, maka meminta pamuohon untuk memperbaikif A
melsngkapi kekurangan melglui FO ¥a
¢ Membual surat pengantar uniuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas ieknis
{CPD} idak
4 |tdenerima nolifikasi pada sislem aplikasi sera . - Fur‘m_ Permchonan 10-30 Menil Rekomendasi Teknis{ - Paninjauan femeriksaan/ lapangan
perizinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Malakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemerksaan/ pengujian lapangan jika I"': - Berkas kelengkapan bariaku
diperlukan 1 ' s65Uak persyaratan
b Melakukan pertemuani meminta adanya persentasi pemohen untuk mendapatkan - Laporan hasil per!inia‘.lanilpeme:iksaa o
bahan analisa secara hebih terkait partimbangan leknis/ rekomendasi yang akan Iap?ngan harus dilengkapi dengan
diberikan Barita Acarz
¢ Mekngkapi semua berkas & rekomendasi yang diparlukan sesuai hasil
pemeriksaan/ paninjauan/ pangujian fapangan
d Menerbifkan rekomendas leknis/ advice terkeit dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSF Prov. Kellim untuk diproses kebih lanjut
5 |Menerima nolifikasi dari OFD Teknis terkail rekomendas!/ advice dari Tim Teknis . F'enmhunar! dan Hari (H} hingga (Han
kemudian ditanjutkan dengan pemprosesan perizinan & nan perzinan pada aplikasi I:‘j berkas terkait H+25)
- Rekomendasi
parlimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ne. KEGIATAN Pemohon! Offica | . Ket
P;:':;;m Front Ofica B:::‘P o | Tim Taknls 0PD) “"‘L:;;f::" KepaiaBidang | KepalaDinas |  Staf Cetak Kelangkapan Wakiy Output
6§ |Menserima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serz : - Pesrmghonan dan Harl (H} hingpa {Hari [Permohonan dan - Memaslikan format dan isi sural benar
berkas terksit H+26) berkas lerkait dan lengkap
2 Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta entuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan kelik atau entry
b ivemberikan masukan dan saran unluk perbaikan draft perizinan Tidak va pertimbangan leknis data
¢ Memberikan pertimbangan ferleniu dan saran unluk Kepalz Bidang Layanan e \ - Memasiikan gemua berkas telsh
Perizinan ( memenuhi semua parsyaratan &
d Mengusufkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan kelentuan yany berlake
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperukan)
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka parmohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim lgknis/ OPD
ditaruskan ke Kepala Bidang Layanan Pedzinan tarkait
7 |Menerima nolifikas! dan memeriksa draft zin berkas terkait serta - isian parmohonan  |Hari [H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dar isi sural benar
" pafizinan {Han H+27) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka memintz untuk diperbaiki kembali Ya / - Berkas kelangkapan Isian map pengandadi| Tidak ada kesalzshan ketik atau entry
\ lainnya prosesy aplkasi daka
I . e Tidak | _ sisterm
b Memberikan masukan dan saran univk parbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memasfikan semua berkas tefah
parizinan Forma verifikasi memenuhi semua persyaralan &
penerima berkas kelentuan yang berlaky
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Cinas | - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OFD
I:‘—; OPD ferkalt Surat penganiar ke berkait
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan — OFD
pihak - pihak lerkait sesuaf kebutuhan (jika diperukan)
g Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar mgka permahonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serla : - Map pengendali Hari {H) hingga (Hari |Permohanan dan ~ Mamastikan format dan isi surat benar
proses H+28) berkas terkait dan lengkap
¥
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminla diperbaiki kermbak = /> - Permohon dan berkas Isian map pangendali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
Tidak terkait proses! aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaixan draft perizinan - Hasithasil tinjayanf sislem - Mamastikan kebenaran dan
pertemuan 1eknis kelengkapan draft surat izin
) o Drafl surat izin
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran L-—I - Memastikan semua berkas telah
Suret undangan meamenthi semua persyaratan dan
d Mangusulkan dilakukannya perlemuan / rapat gabungan dengan menghadikan r, partemuan - Membubuhkan perat fika sudah lengkap
pihak - pinak terkail sesvai kebutuhan {jika dipedukan) dan benar
& Jlka sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani y / Tidak - Koordinasi dengan i teknig/ OFD
2 1

{erkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemchon! k K
P:Ir::g:an Front Office a’"; p%f::" Tém Teknts (OPD) K”L;::::” Kepala Bidang | KepalaDinzs |  Staf Catok Kelengsapen Waktu Qutput £
9 |Menerima surat izin yang telah disetuju oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas |Hari {H) hingga {Hari [Permohonan dan - Memastkan format dan isl surat benar
terkait H+24) herkas terkait dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesus urutan dan registrasi penerbitan izin/ Isi daiil - Tidek adz kesalshan ketik/ eniry data
nan izin {Standar Panomeranf Login sural izin sesual ketenluan disertd dengan st ma;:p!;ib::;en :
tanggal pengesahan r-J'j Ei stan
b Memastikan kebenaran penomaran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembal kebenaran & kelengkapan surat izinf non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Manyerahkan surat izin ke Front Office (Lokel penyerahan berkas) untuk dapal ' - o
diupload di aplikasi I'":l
10 [Menerima nolifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Molifikasi Hari {H} hingga {Har [Permohonan sefesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang talah sefesai diproses - Sural izin H+20) diproses non izin yang diterbilkan oksh
{tzin dapat di-downlcad melaluf Aptlkasi E-PTSP) ( Selesat ) DPMPTSP
atau pada laman Webaeite hitpsje-ptsp kalimprov.go.id!
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Nomor SOP 155-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP |zin Pemanfaatan Dan Pengusahaan Air Tanah (SIPA)
|Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang — Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1 Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah; 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
Peraturan Pemerintah No. 121 Tahun 2015 Tentang Pengusahaan Sumber Daya Air. perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko:

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Presiden No, 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pisp.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

WO oo~ W N

— el
-

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 06 Tahun 2002 Tentang Pajak Pengambilan Dan Pemanfaatan Air Bawah Tanah Dan Air Permukaan:

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomer 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Dan Lembaga Teknis Daerah.

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

=y
r~a

14 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemahon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan _
Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat - Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
|mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

terhadap ime] kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir
Izin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 140



PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back OMice Kepala Seksl Ket.
Pelanggan Frant OMice Help Desk Tim Teknis (DPD) Lyonan Kopala Bidang | Kepala Dinas Staf Catak Kedangkapan Waktu Gutput
1 |a Mencari informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / seklor Jam Pelayanan Nomor resi Seliap hart kerja sesuai dangan jam
teknis {via lelp/idatang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
ula
N . . J 19.00 WITA sid
b Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan bartiasis elekiranik " Juma'108.00-11.00
. . . WITA
¢_Mensrima nomer fesi pengurusan izin
2 |Mengecek & mervanifikasi pammohonan : - Chacklisl persyaratan |Sesuai kebutuhan  [Penjglsan informasi |- Jika lidak datang secara Iangsung,_
ifikasi i : j parizinan dan keperuan sesuai dengan dapat dilskukan pangiriman formulir
a Memverifikasi permohonan yang masuk metalu iayanan berbasis eleklronik JJ pemohcn |vebutuhan dan perokonan dain pérsyaratan lginnya
b Mengembalikan psrmohonan yang lidak lengkap kepada pamaohon untuk - Form Permohonan via emil kepada plhak pemahon
dilengkapl kembali sesvai dangan persyaratan parmohanan parizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraluran per-UU-an sesusi L - Berkas kelengkapan - #elengkapan juga fermasuk dangan
rekomendasi leknis kepada pamohonan 7 sesuai persyaratan melarmpirkan data-cats permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0S8
3 |Menerima notifikasi pada sistemn apiikasi serta memverifikasi permohonan - Motifikasi pada gkun  |Hari ke H sesuai Parmohonan lelah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
R Kasi dangan jenis izin/  [verifiasi
a Mameriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaren administrasi persyaratan 'L.....j ron izin yang di
| {sesuai checklist panerimaan) _ minta
b Jikatidak sasuaif lengkap, maka meminta pemohon uniuk memperbait | | ]
melengkapi kekurangan malalui FO Ya /\
¢ Membuat sural pengantar untuk meminla rekomendasi teknis kepada dinas leknis
{OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta - Form Pemnohenan 10-30 Menil Rekomendasi Teknis | - Peninjauan jpameriksaan/ lapangan
parizinan disesuaikan dengan kelenluan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaand pengufian lapangan jika i - Berkas kelengkapan beraky
diperiukan II I sesuai persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminia adanya persentasi pamohon untuk mendapatkan - Laporan hasil paninjauan/ psmeniksaan/
bahan analisa secard lebit terkail pertimbangan teknis/ rekomendasi yany akan Iapangan harus ditengkapi dengan
dibafikan Berita Acara
¢ Malengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pemeriksaan{ peninjauand penguiian [apangan
d Menerbitkan rekomandasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Keltim unluk diproses isbin 1anjul
5 {Menerima notifikast dari OPD Teknis terkait rekomendasif advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H} hingga (Hari
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi barkas larkalt H+25)
En_l - Rekomendasi/
periimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemahon/ Back Office f Kepata Sekgl Kot
No. Pefsnggan Frant Office Help Desk Tém Teknis {OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cotak Kelongkapan Waktu Output
§ |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Parmohonan dan Hari (K} hingga {Hati |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat banar
berkas terkait H+26} berkas larkail dan langkap
2 Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta untuk diperbeiki kembal - Rekomendasy - Tidak ada kesalahan kslik atau antry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbatkan drafl perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ Mamberikan pertimbangan tertentu dan seran unluk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memanuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dangan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pinak terkait sesual kebutuhan (jka diparhikan)
g Jika sudah memenuhi syarat dan sudah banar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan o
7 Tenarima noliikas) dan memeriksa draf izin berkas terkail sarta : - Isian parmohonan [Hari (H+H) hingga  Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan I8l Surat benar
R penzinan {Hari H+27} dan vanfikast berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesatahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - :ia:;as kelengkapan Isian map pengendali| - :'n?ak atla kesalghan ketlk atau entry
¥a proses/ apiikasi aa
L . R - Tidak , —— sistem
b Memberkan masvkan dan saran uniuk perbaikan drafl penzinan - Chggkﬂst persyaratan - Memastikan semua berkas telah
pefizinan Form verifikssi memenuhi semua persyaraian &
panerima berkas kedenluan yang berakuy
¢ Membarikan perfimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Surat pangantar ke - Koeruinasi dengan fim teknis/ OPD
E‘-_-I" QPO ferkait Sural pengantarke | ferkail
. OPD
d Mergusulkan dilskukannya pertsmuan / rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terksit sasuai kebutuhan (jka dipsriukan)
& Jika sudah memenubi syarat dan sudah banar maka permohonan divaiidas dan
diteruskan ka Kepala Cinas
8 [Menerima notifikasi dan memarksa draft izin barkas lerkail sert : - Map pangendali Hai (H} hingga (Hari [Permafionandan | - Memaslikan format dan Isi surat banar
/ Poses H+28) berkas terkail dan lengkap
¥Ya
a Jika ada kesalzhan pada draft maka meminta diperbaiki kembal - Permchon dan berkas Isian map pangendaii| - Tidak ada kesaiahan ketk/ eniry data
~ ~ Tidak terkail proses! aglikasi
b Wemtenkan masukkan dan saran untuk perbaiken draft perizinan - Hasil-hasil finjavan/ sislem - Memastikan kebenaran dan
partemuan lsknis kelengkapan drafl surat Izin
Oraft sural izin .
¢ Memberikan perlimbangan tereniu dan saran EH - Memastikan semua berkas telah
— Surat undangan mamanuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya perlemuan / rapat gabungan dengan menghadikan perternuan - Membubuhkan parat jika sudah lengkap
pinak - pihak terkail sesuai kabuluhan ika diperukan) dan benar
& Jika sudah memenuhi syaral dan sudah banar maka permohonan dilandatangani va / Tidok - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait
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FELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemchon! Back Ofice ! ala Seksi
Ne. betanaeny | Fromomea | SEREUL! | im Tekaia 0pD) K“'mm Kepala Bidang | KepalaDinas |  Staf Cotak Kelengkapan Wakty Output Kat
9 |Menerima sural izin yang telah disetujui okt Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari {H) hingga (Han |Permofionandan | - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) barkas tarkait dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada sural sesuat urutan dan registrasi penerbitan izinf ) . Tidak ada kesalshan keliks entry data
non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan disertat dangan Isian map ﬁanqendah ry
langgal pengesahan I—"‘ Eimsesfstem aphkasi
b Mamastikan kebenaran penomeran surat izind non izin yang dibuat | I I
Sural izin
¢ Mamastkan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir
"0 Menyerahkan surat izin ke Front Office (Lokel penyerahan barkas) untuk dapal -
diupload i aplkasi ]
10 |Menerima notifikasi dan mengis! survey kepu_asan sebagai syarat akhir pamohon - Molifikasi Hari (H} hingga (Hari [Permohonan selesai | - Pemahon mangecek kembali izin dan
unluk mendownload |zin yang tefah selasal diproses . Surat izin H+30) diproses on izin yang diterbitian oigh
DPMPTSP

{lzin dapat dl-download melalui Aplikasi E-FTSP)
atau pada laman Wabsite hitps:/le-ptsp.kaltimprov.go.id/

‘ Selesal '

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 143




Nomor SOP 156-SOP/ESDM/DPMPTSP/2021

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepalq\DPMPTSP Prov. Kaltim

NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Surat Izin Pengeboran Air Tanah (SIPAT)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak Daerah Dan Refribusi Daerah;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal,
Peraturan Pemerintah No. 121 Tahun 2015 Tentang Pengusahaan Sumber Daya Air.

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik;
Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 06 Tahun 2002 Tentang Pajak Pengambilan Dan Pemanfaatan Air Bawah Tanah Dan Air Permukaan;

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspekforat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Dan Lembaga Teknis Daerah.

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

W oo~ OO W = w M

T ¢
- O

-
[p]

14 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

1 Minimal SLTA / Diploma [l jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

rKeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokurnen yang terkait pemchon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif
terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir

|zin Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN
No. ::Ir: :;;: Front Office B;:DODT::'I Tim Teknle [OPD) Kef:;:“s:l:m Kepala Bidang | Kepala Dinaa Suaf Cetak Kelangkapan Wakiu Output Ket
1 |a Mencad informasi letkait pelayanan pefizinan / non perizinan bidang / seklor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kefja sesuai dengan jam
toknis {via ieipidatang langsung} " Senin-Kamls 08.00- pelayanan kanior
‘ o : , v < 18.00 WITA st
b Memasukkan pemehonan mefalid izyanan penzinan berbasis elekironik -
Pe yananee Jumatt 08.00-11.00
¢ _Menerima nomor mesi pangurusan izin WITA
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan ; - Checkiist persyaralan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikas{ permohonan yang masuk melalui ayanan barbasis elaktronik — perizinan g::;:pe“m kse:tlrz :en%an dﬂpﬂlﬂ::ikl*:n pengifiman fommulic
on € an dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan parmohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Permohanan o via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesval dengan persyaratan pgrmohonan perizinan
¢ Mengembalikan, permohonan yang lidak memenahi peraturan per-Ui-an sesuai Ya - Berkas kelengkapsn - Kselengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi lsknis kepada psmohonan ok sesuai persyaralan melampirkan data-data permohonan i2in
! yang ada dalam sistem 055
3 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serla memverifikasi permationan - MNolifikasi pada akus  |Hari ke H sesuai Permoftonan telah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dangan jenis izin {  {veriflasi
& Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’l_] non izin yang di
{sesufli_ched(list penarmaan) o 'minta
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemaohon untuk memperhaiki!
melenghapi kekurangan melalui FO Ya /\
¢ Membuat surat pengantar untuk merminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
[OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikas sefa : - Form Permohonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknls | - Peninjauan jpemeriksaan/ lapangan
perizinan disesuaiken dengan ketentuan yang
a Meiakukan pencalatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika - Berkas kelengkapan besrlaku
dipedukan II I sesiai persyaralan
b Melakukan pertemuan/ meminla adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauen/ pemeriksaans
bahan analisa secara labil terkait pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Barila Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang dipedukan sesuai hasil
pemeniksaand peninjauan’ penguijian |apangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkail dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Katlim untuk diproses labib lanjut
5 |Mensnima notifikasi dar OPD Teknis lerkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohonar dan Hari {H} hingga (Hari
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan pefizinan & non perizinan pada aplikasi —/ berkas tarkait H+25)
— - Rekomendasit
perimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemghon! Back Cifice / K Sekei .
P:lang:an Front Office Help Desk Tim Teknis {OPD} ?:;: n:n Kepala Bidangs | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output Ket.
6 |Menerima nolifikasi dan memeriksa drafl izin berkas terkait sarla - - Parmohonan dan Hari {H} hingga {Ha [Psmmohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
barkas terkait H+26) herkas terkail dan lgngkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maks meminta unluk diperbaiki kembali - Rekomendasit - Tidak ada kesalahan kelik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan Tidak va partimbangan teknis data
¢ Mambenkan pertimbangan tertentu dan samn unluk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastkan semua barkas telah
Perizinan memendhi semua parsyaratan &
d Mangusuikan dilakukanayz pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketenluan yang beraku
pihak - pinak terkait sesuai kebuluhan (jika diperiukan)
& Jika sudah memeanuhi syarat dan sudah benar maka parmohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tir leknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Penzinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan mamenksa dralt izin berkas terkait serta : - Isian permohonan  |Hari {(H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan |- Memastikan format dan ist sural benar
perizinan {Hart H+27) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta untuk diperbaiki kembali ';.?HT: kelengkapan Isian map pangendal c?dak ada kesalahan ketik alau enlry
¥ {proses/ aplikasi ala
I . R . _ . sistem
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan - Chechlist persyaratan - Memasiikan semua berkas telsh
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
penerima barkas ketentuan yang beraku
¢ Memberikan pertimbangan lerteniu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Sural pengantar ke - Koordinasi dengan tim 1eknis/ OPD
OPD tarkait Sural pengantar ke torkait
d Mengusulkan dilakukannya perlemuan { rapal gabungan dengan menghadickan OPD
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
8 Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permofionan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 [Menerima rotifikasi dan memeriksa draft izin berkes lerkalt serta ! ~ Map pengendali Hari {H} hingga {Bar [Permohonan dan - Memasiikan formal dan isi stral benar
/ prases H+28) berkas terkait dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminla diperbalki kembali \> - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
o Tidak terkait proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft panzinan - Hasil-hasil tinjavan/ sistem - Memastikan kabenaran dan
pertemuan teknis kelengkapan draft sural izin
) . Drafl surat izin )
¢ Memberikan perimbangan tertentu dan saran 1 « Memastiken semua berkas lelah
I:r_l Surat undangan mamenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan ditakukennya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan perlemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - piak ferkail sesuai ketuluhan fika diperiukan) dan benar
& Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permohaonan ditandatangan Tidak - Koordinasi dengan lim teknis! OPD

terkalt

U
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{lzin dapat dl-download malalut Aplikasi E-PTSP)
stau pada laman Website https:/fe-pisp.kaktimprov.ge.Idf

PELAKSARA BUTU BAKU
No. KEGIATAN Batk Office / la Seksi
° ::;‘::;:; Front Office ;:'p Dock | Yim Teknla {OPD} "‘f:y:m KepalaBidang | KepelaDinss |  Staf Cetak Kelangkapan Wakty Output Kot
9 [Menerima surat izin yang telah disetujui aleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari {H) hingga (Hari IPermohanan dan | - Memastikan format dan isi surat benar
{erkait H+29) berkas tarkait dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesuai urutan dan regisirasi penerbitan izin/ . | - Tidsk ada kesalahan ketik/ enlry data
ron izin (Standar Penomoran’ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan Lsnan ma:pmgendah
| h
langgal pengesahan '—.‘I I sigtem
b Memaslikan kebenaran penomeran sural izinf nen izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebanaran & kelengkapan sural izin/ non izin sesuai dengan
checklis terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Fronl Office (Lokat panyerahan berkas) unluk dapal
diupload di aplikasi r—l |
10 |Menerima notifikasi dan menglsi survey kepuasan sebagai syaral skhir pemohon - Notifikasi Hari {H) hingga {Hari |Permohenan selesai | - Pemohon mangacek kembali izin dan
untuk mendewnload izin yang lelah selesai diproses - Suratizin H+30} diproses non izin yang diterbitkan oleh
DPMPTSP
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Nomor SOP 157-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
‘ Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
\ ' Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.5TP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Usaha Industri Primer Hasil Hutan Kayu (JUIPHHK)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang No. 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang No. 19 Tahun 2004 Tentang 1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang-Undang No. 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan Publik. 2. Memahami peraturan perundang-undgngan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang No. 3 Tahun 2014 Tentang Perindustrian. (ketentuan terkait de’.‘ga“ bidang teknis) ‘
4 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
§ Peraturan Pemerintah No. 27 Tahun 2012 Tentang Izin Lingkungan.
7 Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 2018 Tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.
8 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
9 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerjg Untqk_Peia)ranan Terpadu Dan Daer_ah.
11 Peraturan Menteri Kehutanan Nomer : P.17/Menhut-1/2009 Tentang Tata Cara Pengenaan Sanksi Administratif Terhadap Pemegang Izin Usaha

Industri Primer Haslil Hutan Kayu.
12 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan No. P.1/Menlhk/Setjen/Kum.1/2019 Tentang Izin Usaha Industri Primer Hasil Hutan
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomer 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah

14 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur. .

15 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

- Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan T AT

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan Pencat_a_tan dan pendataan . _ .

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan Formulir Permohonan Perizinan Terkait Formulir Checklist Izin Bidang Teknis, o
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan F?m‘”"" SUF?t KUBS? Penandgtanganan, ForrnuhrS_urat !fl(uasa‘li.’engu.rusan, Formuhr fzm
perekonomian di wiayah Kalimantan Timur Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MOTUBARD
HEGHTA ;:t::::; Front Ofice a;z;%f:::'l Tim Teknis (OPD) Kemzenw Kepala Bidang | KepslaDinas |  Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output Ket.
a Mencar informasi terkait pelayanan parizinan f non perizinan bidang / seklor Jam Pelayanan Nomer resi Sefiap har kerja sesuai dengan jam
lekis {ia telpdatang Engsung) Mulai Senin-Kamis 08.00- pelayanan kanlor
b Memasukkan permohonan melaiui layanan perizinan berbasis elektronik C,——/‘ 19.00 WITA sid
Juma'l 08.00-14.00
i i izi WITA
¢ Menerima nomor resi pengurusan izin
Mangecek & memverifikasi parmohonan : - Checklist persyaratan {Sesual kebutuhan  Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
& Memverifikasi permahonan yang masuk melalul layanan berbasis elekironik J____; penizinan dan keperluan sesual dengan dapal ditakukan pengifiman formlic
pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mangembalikan parmohonan yang lidak lengkap kepada pemohon untuk . Form Permohonan . via ematt kepada pitak pemohon
dilengkap kembali sesuai dengan persyaratan pammohonzn pefizinan
¢ Mengembalikan pemmohonan yang lidak memenuhi peraturan per-UU-an sesual ¥a - Berkas kelengkapan - Kelonghapan ibgatrmasuk dengan
fekomendasiokni kepe pembonen Tidak sesuai persyaratan melampirkan data-data parmohonan izin
yang ada dalam sistern 0SS
Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta marverifikasi permohonan - Nofifikasi pada akun  iHari ke H sesuai  [Permohanan telah di | - Melakukan verfiasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis Izin {  |verifikasi
a Memeriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan 1 I non izin yang di
{sesuai checklist penerimaan) B ] o minta
b Jika tidak sesuaif fengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ e
melengkapi kekurangan melalui FO Ya
¢ Mambuat sural pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepeda dinas teknis
(OFD) Tdak
Menerima nolifikasi pada sislem aplikasi serla : - Form Paanohonan 10-30 Menit  |Rekomendasi Teknis |- Peninjauan jpemeriksaan/ fapangan
) ) perizinan disesuaikan dangan ketentuan yang
a Metakukan pencalatan hasil peninjauan/ pemeriksaan pengujian fapangan jka ’_r - Berkas kelengkapan b
dipariukan 1 l sesuai persyaralan
b Mstakukan pertemuan/ meminta adarya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan i penijacen pomesisaant
bahan analisa secera febih terkait pariimbangan teknis/ rekomendasi yang akan {apangan hanus gk dongan
dibarikan Barita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pameriksaan/ peninjauan/ penguijian lapangan
d Manaritkan rekomendas) teknisf advice terkad dan diserahkan ke pinak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim uniuk dipeases lebih lanjut
Menerima notifikas) dan OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dan Tim Teknis - T— Har (7) hingga (Far
kemudian difanjulkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi [——-1 berkas terkail Ha15)
F 3 J - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKY
Neo, KEGIATAN Pemahon! Back Officat Kepala Saksl Ket.
Pelanggan Fronl Office Help Desk Tim Teknis {OPLY} Layanan Kepala Bidang | KepelaDinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Quiput
6 |Menanma notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serla : - Permohonzn dan Hari (H} hingga (Had [Parmohenan dan - Memastikan format dan ish surat benar
berkas lerkait H+16) berkas lerkail dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafi, maka meminia uniuk diperbaiki kembali - Rekomendasif - Tidak ada kesalahan ketik atav entry
b Mermberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya perimbangan teknis daia
¢ Membarikan pertimbangan terlantu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan / - Memastikan samua barkas telsh
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan diakukannya paremuan / rapat gabungan dangan manghadirkan ketentuan yang beriaku
gihak - pihak lerkait sesuai ketutuhan {jika diperukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinast dengan tim leknis/ OPD
dileryskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan trkait
7 |Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - lsian permohonan  [Hadi (H) hingga (Han |Hasil pemerksaan | - Memastikan fomat dan isi sural benar
l, perizinan H+17) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalzhan pada drafl, maka meminta unluk diperbaiki kembalt Ya / - Berkas kelengkapan Isian map pengendaiil Tidak ada kesalahan ketik alau entry
\ lainnyz |prosesr apiikasi data
JE— o —— e ] ——— Tdak | . .| . sistam
b Mamberikan masukan dan saran untulk perbaikan draft perizinan - Checkiist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas kelentuan yang heraky
¢ Memberikan pertimbangan terleniu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinast dengan tien leknisf OFD
I:‘j OPD lerkat Surat pengantacke | - terkalt
d Mangusuikan dilakukannya partamuan { rapat gabungan dengan manghadirkan OFC
pihak - pihak terkait sesuai kebutunan ffika diperukan}
& Jika sedah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 iMenerima notifikas| dan memeriksa draft izin berkas terkait sertz : - Map pengendali Hari {H) hingga {Hari |Permohonan dan - Mamastikan format dan isi surat benar
/ plosas H+18) berkas tarkait dén kengkap
¥
a Jika ada kesalahan pada drafl maka mevninta diperbaiki kemball . > - Permohon dan berkas Islan map pengendali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
L Tidak _ terkait prosest aplikas!
b Membarikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memaslikan kebenaran dan
pariemuan teknis kelengkapan draft surat [zin
Draft surat izin )
¢ Mamberikan partimbangan terlenty dan saran | - Memaslikan semus berkes lefah
:rj Sural undangan mamenubi samua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukarnya perlemuan / rapat gatungan dengan menghaditkan pertemuyan - Mambubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan fjika dipariukan) dan benar
2 Jika sidah marmenuhi Syarat dan sudah banar meka permohionan ditandatangani Tidak - Koordinasi dengan lim teknis! QPD
terkail
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PELAKSANA MUTY BAKL
Ho. KEGIATAN Pemohon/ Back Office) .. 2 Seksd
et | Frontofice | BRSS! i Tekais 0P0) K‘f;mm KepziaBldang | KepaiaDinas |  Staf Cotak Kelengkapan Waktu Output Ket.
9 |Mensrma surat izin yang leleh disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas |Hari (H) hingga {Hati |Pemnohonan dan - Memastikan format dan isi surat banar
terkait H+18) baskas terkail dan langkap
a Membarikan nomor izin pada surat sesuai urulan dan ragistrasi penerbitan izin/ , |- Tidak adz kesalahan ketik/ eniry data
non izin {Standar Penomoran/ Login surat izin sesuat ketontuan disertai dengan tsian map pengendaii
{anggal penpesahan I"'d ppsasf aplikasi
l ] gistermn
b Mamaslikan kebenaran penomaran surat izin/ non izin yang dibual
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesusi dangan
checklist terakhir
d Menyerahikan surat izin ke Fronl Offica {Lokst penyarahan barkas) untuk dapal T -
diupinad di aplikasi | I
10 |Menerima nobifkasi d.a." MENgISi Survey kapu_asan sebagai syarat akhir pemahon - Notifikasi Hari {H} hingga {Hari [Permohonan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
{unluk mendownload izin yang telah selesai diproses . Suratizin H~+20} dipreses non izin yang dilerbitkan oleh

(Izin dapat dl-downtoad melatui Apfikasl E-PTSP)
atau pada laman Webslve hitps:fe-ptsp.kaftimprov.go.id/

‘ Selesal '

DPFMPTSP
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Nomor SOP 158-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, §.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Persetujuan Pembutan Dan Penggunaan Koridor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal,

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan No. P.38 /Menlhk/ Setjen/ Kum. 1/ 4/2016 Persetujuan Pembuatan Dan/Atau Penggunaan
Koridor

9 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomer 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
10 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

11 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

12 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
13 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam

Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait

o~ & WM

1. Minimal SLTA/ Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

rKeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohenan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTY BAKU
No. KEGIATAN
m:::: Front Office B:;?D't: ! | 1im Fetnis f0FD) "“‘L:y':ni‘:" Kepsla Bidang | KepalaBinas |  Staf Getak Kelonghapan Waktu Qutput Ket.
1 | a Mencar informasi terkait pelayanan panizinan / non perizinan bidang / sekior Jam Pelayanan Nomor resi Setlap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telpidatang langsung) @-\ Sanin-Kamig 08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohonan mefalul layanan perzinan berbasis elektronik — 19.00 WITA s
SISy pam erIUl lEyanan ezl S SI2KHT Jurnal 08.00-11.00
. . - WITA
¢_Menerima nomor resi pangurusan izin
2 iMengecak & memverifikasi permohanan - Checklist parsyaratan |Sesuai kebuluhan  |Penjelsan informasi |- Jika fidak dalang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melaiui layanan berbasis elektronik o penizinan dan kepariuan sesusi dengan dapat ditakukan pengiiman formulir
Y pemahon tkebuluhan dan permohenan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan pammohonan yang tidak lengkap kepada pemahon untuk - Form Permohonan via email kepada phak pemohon
dilengkapi kembali sesual dangan persyaralan pemchonan perizinan
¢ Mengsmbalikan parmohonan yang lidak memenuhi peraturan per-Ut-an sesual L - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga fermasuk dangan
rekomendas! leknis kepada pemohonan / sasual persyaraten melampirkan data-data parmohonan izin
Tidak yang ada dalam sislem 0SS
3 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permahonan - Molifikasi pada skun  |Hari ke H sesuai Permohonan telsh di | - Mefakukan verifikas! pada aphkasi
J__I Kasi dengan jenis izin {  |verifikasi
a Memenksa dan memastikan kelengkapan dan kebanaran adwministrasi persyaratan - non izin yang di
{sesual checklist panerimaan) minta
b Jika tidak sesuai/ lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaikis
melengkapi kekurangan malalui FO Ya /\
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OPD) idak
4 |Menarima nolifikasi pada sistem aplikasi sera : - Fom Permohonan 16-30 Menil Rekomendasi Teknis | - Peninjauan fpemeariksaan/ fapangan
perizinan disesuaikan dengan kelsnluan yang
& Melakukan pencalatan hasil peninjauan/ pemeriksagn/ pengujian kapangan jika - Berkas kelengkapan berlaku
diperiukan l_l | sesuai persyaratan
br Melgkukan partemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - baporan hasil peninjauan/ pemerksaant
bahan analisa secara lebih terkait pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan tapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomandasi yang diperlukan sesuai hasil
pemerlksaan/ peninjauan/ pengujian lzpangan
d Menerbitican rekomendasi teknis/ advice tarkait dan diserahken ke pihak PTSP
DPMPTSPE Proy. Kaltim uniuk diproses (ebih lanjul
5 |Menerima notifikasi dari OPE Teknis terkait rekomendasif advice darl Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H) hingga {Heri
kemudian dianjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi E‘—-| berkas terkail H+25}
—1 - Rekomendasif
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
8 KEGIATAN
No ::I':':;::: Front Office a::‘p%’:::’ Tim Teknle {OPD) KT:;:::""" KepalaBidang | KepalaDinas |  StetCetak Kelangkapan Wakty Output Kat.
6 |Menarima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkail serta - Parmohonan dan Hari {H) hingga {Hari |Pavmohonan dan - Memastikan format dan isi surst benar
berkas terkait H+26) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka merminla untuk dipsrbaiki kembali | - Rekomendeasi/ - Tidzk ada kesalshan kefik 2tau enlry
b Meamberikan masukan dan saran untuk perbaikan drefl penzinan Tdak / \..,a perimbangan teknis data
¢ Memberikan pertimbangan terfenty dan saran unituk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semug berkas talah
Perizinan 4 mamenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannhya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihal - pihak terkait sesuai kabutuhan fjika diperiukan)
8 Jika sudah memenuhi syarat dan sudah banar maka parmehonan divalidasi dan - Hoordinasi dengan tim teknis! OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkail
7 |Menenma notifikas| dan memerkea draf izin berkas lerkail Sena - - isign permohonan  |Hari (H+1) hingge  |Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
| perizinan {Hari H+27) dan verifikasi berkas | dam lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbalki kembali ¥, - Berkas kelengkapan sian map pengendail| Tidak ada kesalahan kefik atau entry
lainnya i data
proses/ aplikasi
I - e e - — . {Tidak ] ) sistam
b Membesikan masukan dan satan untuk perbaikan drafl perizinan - Chacklist persyaralan - Memastikan semua berkas telsh
pefizinan Form verifikasi mamentbi semua persyaratan &
penerima bedkas katenluan yang berlaku
¢ Memberikan perlimbangan terentu dan saran unluk Kepala Kepela Dinas - Sural pangantar ke - Koordinasi dengan lim lekaisf OPD
] OPD terkait Sural penganlar ke terkait
d Mengusulkan dilakukannya parlemuan f rapat gabungan dengan menghaditkan OPD
pihak - pihak terkali sesuai kabutuhan (jika dipariukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudat benar maka pernohonan divalidast dan
dileruskan ke Kepda Dinas
8 |Menerima nolifikasi dan memeniksa drafl [2ln berkas terkait serla - Map pangandali Hari {H) hingga {Hari [Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat banar
) proses H+28) berkas terkait dan lenghap
Ya
2 Jlka ada kesalzhan pads draft maka meminta diparbaiki kembyal \> - Pemmohon dan berkas istan map pangandati| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
| Tidak —— | el proses/ apikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk parbaikan draft perizinan - Hasil-hasil injauan/ sistem - Memaslikan kebanaran dan
partemuan teknis kelengkapan drafi surat izin
. § Drafl surat izin !
¢ Membenkan perimbangan fertenty dan saran I:-—; - Memastikan semua berkas talah
’rl Surat undangan mertenuhi semua persyaratan dan
¢ Mengusulkan ditakukannya peremusn / rapal gabunpan dengan menghaditkar pertermuan - Membububkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak lerkail sesuai kebutuhan (jika diperukan} dan benar
& Jikasudah memenuhi syaral dan sudah banar maka permohonan ditandatangani / - Koordinasi dengan tim teknisf OPD
Ya Tidak jorkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Offica ! Kepals Seksi ] Ket.
Pelanggan #ront Office Help Desk Tim Teknis {CFD) Layanan Kepazla Bidang | Kepala Dinas Staf Cotak Kelenghapan Waktu Output
9 |Menerima surat izin yang lelzh disetujui oleh Kepala Dinas : - Pemohun dan berkas |Heri (H) hingga {Har {Permchonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
ferkait H+29) herkas terkait dan lengkap
a Mamberikan nomor izin pada sural sesuai urulan dan registrasi penerbitan izin/ Isi odalil - Tidak ada kasalahan ketik/ entry data
non izin {Standar Penomorand Login swat izin sesuai ketentuan diserlai dengan psrmae\slaw| maf' ;I?::gie I
I h
1anggal pengesahan 1 I sistam
b Memaslikan kebenaran panomeran suraf izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan serat izind non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Lokel panyerahan berkas) untuk dapal I D D h
diupload di aplikasi — |
10 [Menerima notifikasi dan mengisi suney kepuasan sabagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Hari {H} hingga {Hari |Permohonan selesal | - Pemahon mengesek kembali izin dan
untuk mendownicad izin yang telah selesai diproses - Suratizin H+30) diprosas non izin yang diterbitkan oleh
DPMPTSP

{izin dapst dl-downtoad mealui Apltkasi E-PTSP)
atau pada laman Website hitps:/fe-ptsp.kaltimprov.go.tdf

&
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Nomor SOP 159-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Pemanfaatan Kayu (IPK)

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

o0 =i O LN &= M

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.62/Menlhk-Setjen/2015 Tentang lzin Pemanfaatan Kayu;

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.29/Menlhk/Setjen/Phpl 3/2/2016 Tentang Pembatalan Pengenaan, Pemungutan

Dan Penyetoran Penggantian Nilai Tegakan;
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.71/Menlhk/Setjen/Hpl.3/8/2016 Tentang Tata Cara Pengenaan, Pemungutan, Dan

Penyetoran Provisi Sumber Daya Hutan, Dana Reboisasi, Ganti Rugi Tegakan, Denda Pelanggaran Eksploitasi Hutan Dan luran |zin Usaha
Pemanfaatan Hutan;

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

10 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
11 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
4 Peraturan Gubernur Kalimantan |imur Nomor 48 Iahun 2015 | entang Penyelenggaraan Pelayanan |erpadu Satu Pintu Sebagaimana |elan
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomar 48 Tahun 2015 Tentana Penvelenaaaraan Pelavanan Ternadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii’2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

[Peri ngatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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KEGIATAN P nf Hige !
No. P:I’::::m Front Office a;:ltpom: Tin Toknis (GRD) K’f:;::" KeptlaBidang | KepslaDines | Stf Cetak Ketengkapan Waktu Output Ket.
4 |2 Mencar informasi terksit petayanan pafizinan { non parizinan bidang / sektor Jam Pelayansn PrPp— Seliap har ke 5e5ua demgan Jam
teknis {via telprdatang langsung} oy Senin-Kamis 08.00- pelayanan kanior
) . . . /- 169.00 WITA sid
b Mamasukk ohonan melalui layanan perizinan berbasis elekironik
masukkan perm il pe Juma't 08.00-11.00
¢ Meparima nomer resi pengurusan izin WITA
2 |Mengecak & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan [Ssguai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika lidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan barbasis elektronik [ panizinan dan :peﬂuan :l:mulal :engan dapat dilakukan pangiriman formulic
pemchon uhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembaiikan permohonan yang tidak lengkap kepeda pemohon untik - Form Permohonan ’ via email kepada pikak permohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan psrmohonan perizinan
. N ¥
¢ Mengambaiikan parmohonan yang lidak memenuhi peraturan per-UU-an sesua /— - - Berkas kalengkapan - Kelenghanan juga lermasuk dengan
rekomendasi teknis kepada psmohonan sk sesuai persyaratan melampirkan data-data pesmahonan izin
Ida .
yang ada dalam sislem 0SS
3 |Menenma notifikasi pads sistem aplikasi serta memverifikasi pesmohonan - Notifikasi pada akun {Harl ke Hsesusi  |Permohonan lelah di | - Melakukan verifikas! para aplikasi
Kasi dangan jenis izin /! [verfikasi
& Memeriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaran administrasi parsyaratan L:I nonizin yang di
{sesual checklisi penerimaan) o minta
b Jika fidek sesuai lengkap, maka meminta psmohon untuk mamperbaiki/
melengkapi kekurangan metalui FO Ya /\
¢ Membuat surat pengantar uniuk meminta rekomendasi leknis kepada dinas leknis
{OPD) dak
T TMenerma notikas! pada sistem apikas) serta - Farm Permohonan 10-30 Menit  [Rekomendasi Teknis |- Peninjauan ipemeriksaan/ Ispangan
) perizingn disasuaikan dengan ketentuan
a Melakukan pencatatan hasil peninjavan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika H - Berkas kelengkapan beriaku yang
diperiukan — I sesual parsyaralan
b Melakukan parlemuean/ memina axanya persentasi pernohan uniuklmendapatkan - Laporan hasil panicjauan/ pemeriksaant
bahan analisa secar lebin lerkait perimbangan leknis/ rekomendasi yang akan lapangan hasus dikangkapl dengan
diberikan Berila Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesual hasil
pemeriksaan/ peninfauan/ pengujian fapangan
d Mensrbitkan rekomendasi teknis/ advics ierkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prav, Kaltim uniuk diproses lebih lanjul
§ |Menerima notifikasi dari OPD Teknis lerkait rekomandasil advice dari Tim Teknis ! - Permohonan dan Har () hingga (Han
kemudian dlanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplkesi I:—l barkas terkal H455)
— - Rekomendasif
perimbangan teknis
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PELAKSANA MUTY BAKU
KEGIATAN Pemohon! Bask Office | Kepala Sekei i Ket.
Pelanggan | (OMOMOR | T Tex [TimTokle (OPD) T n | KopslaBidang | KepalaOines | Staf Catek Kelengkapan Walu Output
Menerima notifikasi dan memerksa drafl izin berkas terkait seda - Parmohonan dan Hari {H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
berkas terkait H-+56) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diparbaiki kembali - Rekomandasi - Tidak ada kesalahan keik atau enlry
b Mamberikan masukan dan saran unluk perbaikan drafl parizinan Tidak Ye pertimbangan teknis data
¢ Membarikan pertimbangan tertenly dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Mamasiikan semna berkas telah
Pefrizinan memsnuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya periemuan / rapat gatungan dengan menghadirkan keteniusn yang bertaku
pihak - pihak terkait sesual kebutuhan (jka diperukan)
e Jika sudzh memenuhi syaral dan sudah benar maka permohenan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
dieruskan ke Kepala Bidang Layanan Ferizinan terkait
Menerima notifikesi dan mameriksa draft izin barkas terkait serta - - Isian permohonan Hari {H+t) hingga  |Masi! pemerksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
. perizinan {Hari H+57} dan verifikasi barkas | dan lengkap
& Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta unluk diparbaiki kembal Ya > - {B(Ierkas kelengkepan isian map pengendali| ~ ;idak ara kesalahan kelik alay entry
ainnya prosas! aplikasi ala
R . [ Tidak sigtem
b Membesikan masukan dan saran untuk perbaikan deafi perizinan - Checklisl parsyaratan - Mamastikan semua berkas lelah
perizinan Forn verifikasi memenubi semuz persyaratan &
penerima berkas kataniuan yang beriaky
¢ Memberikan perlimbangan tertenty dan saran unluk Kepalz Kepala Dinas I - Surat pangantar ke - Koordinasi dengan tim teknis{ OPD
E—| OFC torkait Sural pengantar ke | lerkail
o Mengusutkan dilakgkannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan — OFD
pihak - pihak tarkait sesuai kebuluhen fjika diperluican)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar meka permchonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepata Dinas
Menerima notifikasi den memeriksa draft izin berkas terkait serta - Map pengendali Hari {H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memaslikan format dan isi surat banar
/ pses H+58) barkas terkait dan lengkap
¥a
a Jika ada kesalahan pada dralt maka meminta diperbaiki kembafi \> - Permohon dan berkas Islan map pengendali| - Tidak ada kesatahan kefikf entry data
_ _ _ Tidsk torkai prosesf aplikas!
b Memberikan masukkan dan sarsn untuk perbatizn draft perizinan - Hasit-hasil linjayan/ sistem - Memastikan kebanaran dan
perlemuan teknis kelengkapan draft sural izin
) ) Draft surat izin .
£ Membenkan perimbangan tertentu dan saran I:Ll - Memastikan semua berkes felsh
’r__j Sural undangan memenuhi semua persyaratan dan
¢ Mengusutkan dilakukannya peraruan / rapat gabungan dengan menghedirkan periamuan - Membubuhkan paraf jika sudzh lengkap
pihak - pihak lerkalt sesuai kebutuhan (jika dipariukan} dan benar
& JJika sudzh memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonan ditandatangand Tilak - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

ferkait

U
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PELAKSANA MUTY BAKU
No. KEGIATAN Pemohont Back Office Kepala Sekei Ket,
Pelangpan Front Office Help Desk Tim Yeknls {OPD} Layanan Kepala Bidang | Kepala Olnas Btaf Cetak Kelengkapan Waktu Qutput
9 |Menarima surat izin yang telah disstujui oleh Kepala Dinas : - Pamohon dan berkas |Hari {(H) bingga (Hari |Permohonan dan - Mamaslikan format dan isi sural benar
terkait H+5%) berkas terkait dan lsngkap
a Memberikan nomor |zin pada Surat sesuai urutan dan fegistrasi penarbitan izin fsign m endali| Tidak ada kesalshan ketlk/ entry data
nan izin {Slandar Pancmoran/ Login surat izin sesual kelentuan disertal dengan o a:pﬁ:;g
langgal pengesahan — I sistam
b Memaslikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibual
Sural izin
¢ Mamasiikan kembali kebemaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Fron| Office (Lokal penyerahan berkas) untuk dapal | 1 . T o
diupkad di aplikasi rj
10 [Menerima ntifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagal syarat akhir pemohon - Wolifikasi Hari {H} hingga {Hari }Permohenan selesal | - Pemohon mengecak kemball izin dan
unluk mendownload izin yang lelsh selesai diproses . Suratizin H+60) diprases non izin yang diterbitkan clgh

{tzfn dapat di-download melalul Aplfiasi E-PTSP)
atau pada laman Website hitps:fie-ptsp.kaltimprov.go.ld/

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 160-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Perpanjangan |zin Pemanfaatan Kayu

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

0o~ & N B M

10

"

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Presiden No. 87 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.62/Menlhk-Setjen/2015 Tentang Izin Pemanfaatan Kayu;

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.29/Menlhk/Setjen/Phpl.3/2/2016 Tentang Pembatalan Pengenaan, Pemungutan

Dan Penyetoran Penggantian Nilai Tegakan
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.71/Menlhk/Setjen/Hpl 3/8/2016 Tentang Tata Cara Pengenaan, Pemungutan, Dan

Penyetoran Provisi Sumber Daya Hutan, Dana Reboisasi, Ganti Rugi Tegakan, Denda Pelanggaran Eksploitasi Hutan Dan luran |zin Usaha

Pemanfaatan Hutan,
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan kemputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

12 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentana Penyelengaaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4  Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Fermulir |zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohont k et
P n::ﬂ Front Offioe B'zm%”e:;" Tim Teknis (OPD) K?’ﬂ':f::" Kepala Bidang | KepalaDinss | Staf Cetak Kelangkapan Waktu Output
1 1a Mencari informasi terkait pelayanan penzinan / non penzinan iidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Satiap han kevja sesuai dengan jam
1eknis (via lelpidatang langsung) (——\ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohonan melalui layanan parizinan berbasis elekironik _ 19.00 WITA s/d
Juma't 08.00-11.00
¢ _Menerima nomor rasi pengurusan izin WITA
2 [Mengeosk & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan 1Sasuai kebutuhan  [Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memwerifikasi parmohonan yang masuk melzlui layanan berbasis stektronik parizinan dan kepariuan sesuat dengan dapat ditakukan pengiriman formulir
o[ pemohon kebutuhan dan pernohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan perohanan yang fidak lengkap kepada pamohon untuk - Form Permohonan ' via emall kapada pihak pemohon
dilangkapi kembali sesuai dengan persyaratan pemohonan patizinan
¢ Mengembalikan parmohonan yang tidak memenubi peraturan per-tiJ-an sesusi Ya - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga fermasuk dengan
rekamendasi teknis kepada psmohonan / sesuai parsyaratan melampirkan daia-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistern 0SS
3 [Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta merverifikasi permohonan - Molifikasi pada akun  [Hari ke H sasuai Permphonan {elah di | - Metakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dangan jenig 1zin/  |verifikasi
8 Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan ’L..:I rian izin yang di
{sesual checxlist penarimaan) minta
b Jika tidak sesuaif langkap, maka maminta pamohon untuk mempentaikis i
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\
¢ Membual sura! pengantar untuk meminta rekomeandasi teknis kepada dinas teknis
{OPD) dak
4 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serla - Form Permohanan 10-30 Menll  |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /emeriksaan/ lspangan
peizinan disesuaikan dengan kealeniuan yang
2 Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ penguiian lapangan jika - Berkas katengkapan berlaku
diperiukan '_”l I sesuai persyaralan
b Mefakukan partemuar/ meminta adanya persenias! pemohan untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauvan/ pemenksaan/
behan analisa secara lebih terkait perfimbangan teknis/ rekomendast yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
dibrrkan Berita Acarz
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang dlperukan sesuai hasil
pemeriksgan/ peninjauary pengujian lapangan
d Mensrbilkan rekomendas! teknis/ advice terkait dan diserankan ke pihak PTSP
GPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjut
5 |Menerima notifikasi dai OPD Teknis tarkait rekomendasif advice dar Tim Teknis - Permohonan dan  [Hari {H) hingga (Har
kemudian dilanjutkan dengan pemprasesan perizinan & non perizinan pada aplikasi EH berkas lerkait H+25)
| - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office! |.. la el
Pcimonn | Frontofies :HP hnce! 1 Tim Tekals (0PD) KT:,: ) “"“’ Kepala Bidang | Kepalabinas | Staf Cetak Kelangkapan Waktu Output Ket
6 |Menedma notificasi dan memenksa draft izin berkas terkalt serta B Perrnohcnar! dan Hari (Hy hingga (Han [Penmohonan dan Wemastikan formal dan 5 surat berar
. ) ) - ) berkas terkait H+26} berkas tarkail dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ Tidak ada kesal :
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan e v pertimbangan teknis T4 at: a kesalahan kelik atau entry
© Memberikan pertimbangan terieniu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan i
Perizinan \ / - Mamastdngn semua berkas telah
d Mengusutkan dilakukannya parlemuan / rapat gabungan dangan menghadirkan L“em"”h' seimua prsyaratan &
pihak - pihak terkaii sesuai kebuluhan (jika diperiukan} etentuan yang beflaku
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan Koordinasi ) )
diteruskart ke Kepala Bidang Layanan Perizinan - lerkar‘:"lmaSI dengan i k! GFO
I
ima nofifikas! i iz il serta : - ‘ - .
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa drafl izin berkas terkail serta - Isian penohonan  Hari {H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
) pefizinan {Hari H+27) dan verifikasi berkas | dan langkap
Jika ada kesalzh: draft, maka meminta untuk diparbaiki kembali !
a Jika ahan pada inta u parbaiki i Ya \ - E?:Kna: kelengkapan lsian map pengandall| - Tidek ada kesalahan kelik stau entry
N
— . R _ . o _ ITidak ¥ p_usesf aphikasi data
b Mamberikan masukan dan saran unluk perbaikan draft pasizinan - Checklst persyaratan sistem . Wemastkan semua berkes telan
perizinan Form verifikasi memenuhi semua parsyaratan &
. . ) nenerima berkas keteniuan yang beriaku
¢ Memberikan pertimbangan tertenty dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - - Surat pangantar ke ) inasi dengan tim teknis/ OPD
| ] QOPD terkait Surat pengantar ke {erkatt
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dangan menghadirkan CPD
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan}
e JJika sudah memenuhl syaral dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
dileruskan ks Kepala Dinas
Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkail serta : - Map pengendali Hari {H) hingga {Hari [Permohanan dan |- Memastikan format dan isi sural benar
/ prazes H+28) berkas tarkait dan lengkap
. . Ya
Jika ada kesalah a drafl maka meminta diperpaiki kembak .
a Jika ahan pad eminta dipe m \ - Penn_ohnn dan berkas islan map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ eniry dala
_ Tidak tatkait proses/ aplikasi
b Mambearikan masukkan dan saran untuk parbaikan draft parizinan - Hasi-hasil linjauans sistem - Memastikan keberaran dan
pertemuzn teknis N kelengkapan draft surat izin
Membarikan perimbangan tertentu dan saran surat zin
¢ Mem perimbang Ej - Memasikan semua berkas lelah
memenuhi
d Mengusulkan dilakukannya parlamuan f rapat gabungan dengan menghadirkan Sural undangan Mamb ' semua pe?'yaraian dan
piiak - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diperiukan) pertemuzn i he‘f;“k"‘” paraf jika sudah lengkap
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permehonan ditandatangani { )
¥ anga va / Tidak - Koordingsi dengan tim {gknis/ OPD
terkail
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PELAKSANA WUTU BAKU

Kepala Soksi Kot

Leyanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Stal Cetak Kelengkapan Waktu Output

Ne. KEGIATAN Pemohon! Back Office /
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (QOPD)

9 |Menerima surat izin yang lelah disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari (H) hingga (Hari |Permahonan dan - Memastikan kormat dan isi sural banar
tarkait H+2%) berkas terkait dan lengkap

- Tidak ada kesalahan katil/ entry dala

a Memberikan nomor izin pada sural sesua urutsn dan registrasi penarbilan izinf o _
non izin {Standar Panomoran/ Login surat [2in sesuai ketenluan disertai dengan PSIan ma:pﬂg:ansgiandah
al pengesahan H‘:I roses/ apl
pnosalperd sistem
b Memastikan kebenaran pandmeran sural izind non izin yang dibuat
Surat izin

& Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan sural izin/ non izin sesuai dengan

checklist terakhir
& Manyehkan s 2n e Fro Ofi {Loket panyerahan beries) Untuk dapa : I -
diupload di aplikasi I_I |
10 |Menerima notifkasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pamohon - Notifikasi Hart {H) hingga (Havi |Permohonan selesal | - Pemohon mengacek kerbafi izin dan
- Surat izin H+30) diproses nen izin yang ditertitkan aleh

(Izin dapat di-downtoad melalui Apilkasi E-PTSP)

untuk mendownload izin yang telah selesai diproses
‘ Selesal ) DPMPTSP
stay pada laman Wabslite hitps:/fe-ptsp.kallimprov.go.idf
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Nomor SOP

161-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
o
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR /
uh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 187908101998021001
. . Izin Pemanfaatan Kayu (IPK) P i
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP a0 Pacs Arcel fiat Predules Yang

Dapat dikonversi atau tukar menukar kawasan hutan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

—_

W oo~ @O WK

=
o

1"

12

13

14

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Peraturan Pemerintah No. 85 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah Nomar 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menterl Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.62/Menlhk-Setjen/2015 Tentang Izin Pemanfaatan Kayu;

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.29/Menlhk/Setjen/Phpl 3/2/2016 Tentang Pembatalan Pengenaan, Pemungutan

Dan Penyetoran Penggantian Nilai Tegakan;
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.71/Menlhk/Setjen/Hpl 3/8/2016 Tentang Tata Cara Pengenaan, Pemungutan, Dan

Penyetoran Provisi Sumber Daya Hutan, Dana Reboisasi, Ganti Rugi Tegakan, Denda Pelanggaran Eksploitasi Hutan Dan luran Izin Usaha

Pemanfaatan Hutan; o )
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

Peraturan Gubemnur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim

1. Minimal SLTA/ Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

{Peringatan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
iperekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Pencatatan dan pendataan
- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist [zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTUBAKU
No. KEGIATAN Pomahon/ Back Office! |... ala Seksi
p:lr:ggn Front Ofice H:lp Duse | Tim Tekniz (OPD) K‘*’w‘m Kepala Bideng | KepalaDinas |  StadCotak Kalengkapan Wakte Qutput Kat.
4 |a Mencari mformasa terkait palayanan pedizinan f non perizinan bidang f sekior Jam Pelayanan Momor resi Seliap harl kerja sesuaf dengan jam
teknis {via letpidatang langsung) @;ﬁl Senin-Kamis 08.00- pelayanan kanlor
b temasukkan permehonan melalui layanan perizinan berbasls etekironik o 19.00 WITA s/d
Jumat 08.00-11.00
©_Menerima nomer resi pangurusan izin WITA
2 |Mengecek & memverifikasi parmohonan : - Chacklisl persyaratan Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifiasi permohonan yang masuk malalui fayanan berbasis elskironik — perizinan dan kaperuan sesual dangan dapat dilakukan panglriman fommulit
pemohion kebituhan dan parmohonan dan persyaratan lainnys
b Mengembaiikan pemmohonan yang tidak fengkap kepada pemohon untuk - Form Permobonan ' via email kepada pitak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permohonan penzinan
¢ Mengembatikan permohonan yang tidak memenubi pesaturan per-UL-an sesugi e - Berkas kelengkapen - Kalengkapan juga tarmasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pamohonan / $e5Uai persyaratan melampirkan data-dala pemmohanan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menerima notifikasi pada sistam aplikasi serta memverifikasi permohonan - Molifikasi pada akun  |Hari ke H sasuai Permohonan telsh di | - Mefakukan verifikasi pada aplikasi
J—j Kasi dengan jenis izin/  |verifikasi
a Memariksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran agministrasi persyaratan j — fon izin yang di
{sesuai checklist panerimaan) _ minta
b Jika lidak sesuaif lengkap, maka meminta pemohon untuk memparbaiki/
metengkapi kekurangan melahs FO VA
¢ Membuat sural pengantar untuk meminta rekomendast teknis kepada dinas teknis
{OFD} idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta: - Form Parmohonan 10-30 Menit Rekomendas| Teknis | - Peminjauan ipemeriksaan/ lapangan
A . " . perizinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pancalatan hasi peninjauan/ parmeriksaan/ pengujian iapangan jika — - Berkas kefengkapan berlaku
dipedukan 1 I sasual persyaralan
b Melakukan pertemuan/ maminia adanya persentasi pemohon uniuk mendapalkan - Lapuran hasil peninjauans pemariksaan/
bahan analisa secara Jebih lerkail pertimbangan leknis/ rekomandasi yang akan lapangan harus dilenghkapi dengan
dibarikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pemerikszan/ peninjeuan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi taknisf advice terkail dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaflim untuk diproses lebih lanjut
5 |Menerima notikasi dari OFD Teknis lerkait rekomendasif advice dan Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H} hingga {Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizingn & non perizinan pada aptkasi :9—1 berkas terkait H+55)
— - Rekomeandasi/
pertimbangan teknis
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pihak - pihak terkait sesual kebutuhan {jika diperliskany

PELAKSANA MUTD BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Beck Office / K Sekst
Pelanggan Frani Office Help Desk Tim Teknis {OPD) m nan Kepala Bidang | ¥epalaDinas Staf Cetek Kelengkapan Waktu Quiput Ket
6 1Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Permohonan dan Hari {H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memaslikan formal dan isi surat benar
berkas terkait H+56) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta untuk diperbaik kembeli - Rekomendasif - Tidak ada kesalahan ketik alau entry
b Memberikan magukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya pertim&angan taknis data
¢ Memberkan periimbangan lertentu dan saran untuk Kepala Bideng Layanan \ - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaralan &
d Mangusulkan dilakukannya peremuan / rapal gabungan dengan menghadikan ketenluan yang beriakus
pihak - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diparukan)
o Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permehenan divalidasi dan - Koordinasi dengan fim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Pasizinan tarkait
7 TWonarima noliikas] dan memerikea draft izin berias terkait serta : - Isian permohonan  {Hari (H+1) hingga  jHasil pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
penizinan {Hari H+57} dan verifikasi beckas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafi, maka meminla untuk diperbaiki kembali - :?r:na: kelengkapan Isian map pengendat| Tidak ada kesalahan keti alav entry
i [prosess apikast dats
- e - - - PR ——- -- — —_—— - ) ISlB
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbaikan draft perizinan - Checklist parsyaratan eeiem - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaralan &
‘ penerima befkas ketsnhuan yang bierfaky
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Cinas - Surat pengantar ke . Koordinasi dengan lim feknis? OPD
OPD terksit Surat penganter ke |  terkait
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan { rapal gabungan dangan menghadirkan OFD
pihak - pihak terkait sesuai kebuluhan §ika diperikan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
ditaruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memarksa draff izin berkas tarkait serta © - Map pengendali Har {H) hingga {Hari |Permohonart dan - Memastikan formal dan isi surat benar
/ prases H+58) berkas lerkait dan lengkap
¥a
a Jika ada kesalahan pada drakt maka meminta diperbaiki kembali \> - Permohon dan berkas isian map pangendali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry dala
o _ - s Tidak terkait prosas/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
partemuan teknis kelengkapan drafl surat izin
; ] ; Braft surat izin
¢ Kembetikan parimbangan tertentu dan saran E—| - Memastikan semua berkas 1giah
. _ :F—I Surat undangan mamenuhi semua persyaraian dan
o Mengusulkan dilakukannya partemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan partemuan - Msmbubuhkan paraf jike sudah langkap

dan benar

- Koordinasi dengan tim teknis/ OFD
ferkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Cifice
No. :::ﬂ:: Front Office 5;::; Dot b Tim Teknia (OPD} KEPL:;::;W Kepela Bidang | Kepala Dinas Staf Catak Kelongkapan Waktu Output Ket.
9 |Menarima surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari (H) hingga (Hani |Permohonandan | - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+59) 'berkas {erkait dan lengkap
a Memberkan nomor izin pada surat sesuai unutan dan registrasi penarbitan izin/ ) - Tidak ada kesalahan kst entry data
non izin {Standar Penamoran/ Login surat izin sesuai kelanluan disertai dangan lsian map l;‘::nglendali try
tanggal pengesahan ,J: spimasfsm aplikasi
b Memastikan kabengran panomeran surat izin/ non izin yang ditwat
Surat izin
¢ Memaslikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izinf non izin sesuai dengan
chacidist terakhir
d Menyerahkan suratizin ke Front Office {Loket penyerahan berkas) utuk dapat — B - T
diupload di aplikasi :I
10 |Menerima notifikasi dan mengsi survey kepuasan sebagai syarat akhir pamehon  Notfkasi Fiar (H) hingga (Hart[Pemdionan setesal | - Pamohon mangecek kerbah 2 dan
untuk mendownload izin yany telah selesal diproses - Suratizin H+60) diproses onizin yang derbtken oieh
{lzin dapat di-download malatul Aplikssi E-PTSP) ( Selesal ) OPMPTOP
gtau pada laman Website https:fe-plsp.kaitimprov.go.id!
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Nomor SOP 162-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Ke _aIa DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.8TP., M.Si
NIP. 197908101998021001
. . 1zin Perpanjangan IPK pada Areal Hutan Produksi yang dapat

N

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu ama SOP il Korssi atatl ket thentilar Kiwasaiiitan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

—_

W oo~ O B Wk

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.62/Menlhk-Setjen/2015 Tentang Izin Pemanfaatan Kayu;

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.29/Menlhk/Setjen/Phpl 3/2/2016 Tentang Pembatalan Pengenaan, Pemungutan
Dan Penyetoran Penggantian Nilai Tegakan;

1. Minimal SLTA / Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

10 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.71/Menlhk/Setjen/Hpl.3/8/2016 Tentang Tata Cara Pengenaan, Pemungutan, Dan
Penyetoran Provisi Sumber Daya Hutan, Dana Reboisasi, Ganti Rugi Tegakan, Denda Pelanggaran Eksploitasi Hutan Dan luran Izin Usaha
Pemanfaatan Hutan;
11 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
12 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
13 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenagaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
14 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir |zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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FELAKSANA MUTU BAKU
KEGIAT
GIATAN ::IT ::::; From CHfice B;':I‘po;:::‘ Tim Teknis (OFD) KapL:‘l’:::nksl Kepala Bitang | Kepala Dinas Staf Catak Kelengkapan Waktuy Quiput Ket.
5 Mencan informasi terkail pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sekior Jam Palayanan Nomor resi Setiap hart kerja sesual dengen jam
leknis {viz elp/datang langsung) o Senin-Kamiz 08.00- pelayanan kanlor
- - = ) 19.00 WITA sid
kkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elekironik -
b Mermasukkan i |3y ] o 08501100
¢ Manerima nomer resi pengurusan izin wITA
Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan [Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jike fidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui fayanan barbasis elekironik [ perizinan dan keperuan sesua dangan dapat dilakukan penglriman formuiir
psmohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permohanan yang tidak lsngkap kepada pamohan Untuk . Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kemnbali sesuai dengan persyaratan permohonan parizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesuai / AL - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga lemmasuk dengan
rekomendasi feknis kepada pamohionan ok sgsual parsyaratan melampirkan dala-data parmohonan izin
1aal .
yang ada dalam sistem 085
Mensrima notifikasi pada sislem aplikesi serta mermverifikasi permohonan - Notifikasi pada 2kun  |Hari ke Hsesuai  [Parmohonan telah di | -~ Melakukan verifikasi pada aplikasi
N Kasi dengan jenis izin /| verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebengran adminisirasi persyaratan 'I._j fion izin yang di
{sesuai checklist panerimaan) o o | 1 s I . | N minta
b Jika tidak sesuaif kangkap, maka meminta pemohon unluk memperbaikif
melengkapi kekurangan melalui FQ ¥a /\,
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendas| teknis kepada dinas teknis
{CPD) idak
Menerima notifikasi pada sistem aplikasi sats : - Form Permohoran 10-30 Menit | Rekomendasi Teknis | - Peninjauan fpemeriksaan/ lapangan
perizinan disesuaikan dengan ketentoan yang
a Melakukan pencatatan hagil paninjauan/ pameriksaan/ pengujian lapangan jika — - Berkas kelengkapan beraku
diperukan 1 ’ seslal persyaratan
b Melakukan perlamuans meminta adanya persenlasi pemohon unluk mendapatkan - Laporan hasil peninjaan/ pemerisaan/
bahen analisa secara lebih lerkait perimbangan teknisf rekomendasi yang akan lapangan harus diengkapi dengan
diberikan Barita Acara
t Melengkapi samua berkas & rekomendast yang diperlukan sesual hasil
pemerksaani peninjauan/ pengulian lapangan
d Menarisitkan rekomendasi teknis/ advice lerkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSF Prov. Kallim untuk diproses letih lanjul
Menerima notifikasi dafi QPO Taknis terkail rekomendasi advice dani Tim Teknis - Pemnohonan dan Hari {H} hingga {Hari
kemudian dilanjutikan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pata apliasi :‘—1 berkas lerkait H+55)
— - Rekomendasif
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUY BAKU
No. KEGIATAN Pemchon! Back Office | Kepala Seksi Ket
Pelanggan Frant Office Help Disk Tim Teknis {QPD) L ayanan Kepala Bidang | KepalaDinas Stal Catak Kelangkapan Waktu Qutput
& |Menerima notifkasi dan memeriksa drafl izin berkas ferkait serta : - Permohonan dan Hari {H) hingga (Hari Permohonan dan - Memastikan format dan |si surat benar
herkas terkait H+58) berkas terkait dan fengkap
2 Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta unluk diparbaiki kembali - Rekomendasif - Tiak ada kesalahan ketik alaw enlry
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbaikan drafl perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ Membarikan perlimbangan terleniu dan saran unluk Kepala Bidang Layanan ] - Memastikan semua barkas telah
Perizinan / memenuhi semua persyaratan &
d Mergusulkan dilzkukannya partemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan kelentuan yang hefaku
pthak - pihak terkait sesual kebutuhan {jika diperiukan)
8 Jika sudzh memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Kowrdinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan terkait
7 |Menerima notifkasi dan mameriksa draft izin berkas terkait sertz : - lsian pgrmohonan  [Hari (H+1) hingga  Hasil pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surai benar
" parizinan {Hari H+57) dan verifkasi berkas | dan lengkap
g Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta uniuk diperbaiki kembali Ya / - Berkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidsk ada kesaizhan ketlk atau entry
\ lzinnya |oroses? aplkesi data
Tidak —— sistem
b Memberkan masukan dan saran untuk perbatkan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
parizinan Form verifkasi memenuhl semua persyaratan &
penerima barkas ketgniuan yang badaky
¢ Memberikan pertimbangan terentu dan saran untuk Kepata Kepala Dinas ] - Sural pengantar ke - Kogrdinasi dengan tim teknis! OPD
EH OPD terkait Surat pengantar ke |  terkail
. . ] ] OPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan
plhak - pihak terkail sesuai kabulhan {jika dipertukan)
& Jika sudah memenuhi Syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B |Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkail serta : - Map pengendali Hari {H) hingga {Hari [Permohonan dan - Memasttkan formal dan isi sural benar
/ proses H-+58) berkas terkait dan kengkap
¥
a Jika ada kesalzhan pada draft maka meminia diperbaiki kembali 2 > - Pemmghon dan berkas Isian map pangendalif - Tidak ada kesalshan ketik/ entry data
Tidak tarkait |prosest apllkasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan "]~ Hasil-hasil tinjauanf sistem - Memgastikan kebanaran dan
pertemian teknis kelangkepan draft surat izin
, , Drafl surat izin ]
¢ Mamberikan partimbangan tertantu dan saran oy - Mgmaslikan semua berkas ielah
E_| Surat undangan memanubi semug persyaratan dan
d Mengusiulkan dilakukennya pertenuan f rapat gabungan dengan menghadirkan periemuan - Membubutkan paraf jika sudah langkap
gihak - pihak terkail sesuai kebutuhan {jika diperiukan) dan benar

@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohionan dilan&'a'tangarﬁ

Tidak

- Koomlinasi dengan lim teknisf QPD
terkait

g
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{izin dapat di-download melalui Aplikasl E-PTSP}
#tau pada iaman Website hitps:/le-ptsp.kaltimprov.go.idf

PELAKSANA MUTU BAKU
o, KEGIATAN Pemghon/ Back Office / Kepala Seksi Ket.
Pelanggan Feont Offica Help Desk Tém Teknis (OPD) Layansn Kepala Bideng | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Wakiu Qutput
9 |Menerima surat izin yang lelah disetujui oleh Kepala Dinas . - Pammohon dan berkas |Hari {H} hingga {Hari |Permotonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+59) berkas terkait dan lengkap
2 Memberikan nomar izin pada surat sesual urutan dan regisirasi penerbitan izinf Isian ma dalil - Tidak ada kesalahan kelik/ entry dala
non izin {Slandar Penomoran/ Lagin sural izin sesuai ketentuan diseriai dengan proses/ ;kaase"gﬂi l
tanggal pengesahan J—j sistem
b Memastiken kebenaran penemeran surat izind non izin yang dibua!
Sural izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan sural |zin non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerakan suratizin ke Frant Office (Loket peniyerahan berkas) untuk dapat
diuptoad di aplikasi r‘“:I
) |Menerima notifikast dan mengisi survey kepuasan sebagai syaral akhir pemohon - Motifikast Han {H) hirgga {Hani |Permohonan selesai | - Pemohon mengecek kembal izin dan
untuk mendownload izin yang telsh selasai diproses . Suratizin H+50) diproses non izin yang dierbitkan. oleh
OPMPTSP
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Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

14 Pergub Kaltim No. 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penerbitan Hak Pengelolaan Hutan Desa.

15 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-iii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim

Nomor SOP 163-80P/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov, Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP, 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Hak Pengelolaan Hutan Desa (HPHD)
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1. Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1399 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Momor 19 Tahun 2004 (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah Nomor 105 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2010 Tentang lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekfronik.
7 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
9 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
10 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan No. P.83/Menlhk/Setjen/Kum.1/10/2016 Tentang Perhutanan Sosial
11 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembanagunan Daerah Dan Lembaaa Teknis Daerah
12 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

43 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

r@terkattan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemohon/ Back Qifice Kapala Sakal Ket
Peianggsn Front Office Help Desk Tim Teknle {OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cotak Kalengkapan Waktu Output
a Mengan informasi terkail pelayanen penizinan / non perizinan bidang f sekdor Jem Pelayainan Momor resi Setiap hari karja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) e Senin-Karnis 08.00- pelayanzn kankor
) . . ) o 19.00 WITA sid
b Memasukkan pammohonan melalui layanan perizinan berbasis slekironik Jomat 08.00-11.00
WITA
¢ Meneritna nomor nesi peNgurusan izin
Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checldist persyaratan |Sesual kebuluhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidek datang secara langsung,
o ) is elakironik pefizinan gdan keperiuan sestai dengan dapat diiakukan pengliman formulir
a Memverifikasi permahonan yang masuk metalui layanan berbasis i [ erohon oo Capectonan do oo
b Mengembalikan permahonan yang lidak lengkap kepada pemahon untuk - Form Pemohonan via email kepada pihak pemohon
diiengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permaohonan perizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-Ub-an sesuai / hL - 8erka§ kelangks:pan R :,::emkzm Lug;:lmasuk dengan
i teknis k mohionan sesuat persyaratan ampirkan data-data permahionan izin
ol epatape Tidak yang ada delam sistem 0SS
Menerima nolifikasi pads sistem aplikasi serla memverifikasi permohinan - :ot'rlﬁlcasi pada akun ;::ri ke H s;ns_u?i ; Pa;;:rpnm lelah di | - Melskukan verifikasi pada aplikasi
r—j asi ngan jenis izin /  |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan ¢an kebenaran administrasi persyaralan e nqntlnn yang di
(sesugi checklist peneagn) | ~ ) . L minta
b Jika tidak sesuaif lengkap, maka meminta pamohon unluk memperbaiki/
matangkapi kekurangan melalui FO Ya _
¢ Membuat sural penganiar untuk meminta rekomandasi leknis kepada dinas teknis
{OPL} dak
Menerima nolifikasi pada sistemn aplikasi sera : - mgmwhonan 10-30 Menit  [Rekomendasi Teknis | - maﬁnnfg::;a:ki:?nfﬁpangan
al n ketentuan yang
a Mealakukan pencatatan hasit peninjauand pemeriksaan/ pengujian lapangan jika - Berka;; kelengkapan berlaky
diparlukan I_l | Sesuai persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya parsentasi pemohon unluk mendapatkan - Lapofan hasit peninjauar/ pemesiksasn/
bahan analisa secara lebih ferkalt partimbangan feknlsf rekomendasi yang akan Iapgngan harus dilangkapi dengan
dibenkan Barila Acara
¢ Melengikapi semua berkas & rskomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemexriksaan/ peninjauan/ pengujian apangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkait dan dissrahkan ke pibak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lablh fanjut
Menerima nolifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohonar! dan Haxi [H} hingga {Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikash Eb‘ barkas lerkait H-+25)
o - Rekomendasif
perimbrangan teknis
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PELAKSANA MUTY BAKU
. KEGIATAN Pamehont Back Dffica) | . Kepala Sekst "
No P:IT:QEN FrontOffce | “po 0 e:: Tim Yeknls {OFD) GE:Y:ﬂﬂﬂ Kepala Bidang | KepalaDinas |  Staf Cetak Kelenghkapan Wakiu Outpt Ket
& [Menerima nolifikasi dan memarksa draft izin berkas terkait serta : - Permahonan dan Hari {H} hingga {Har [Permohanan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+26) berkas tarkait dan fengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta upluk diperbaiki kembali - Rekomendasis - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya pertimbangan feknis dala
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan samua barkas lelah
Perizinan memenubi semua persyaratan &
¢ Mengusulkan dilskukannya pertemuar / rapat gabungan dangan meanghadirkan keteniuan yang bedaku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (fika dipertukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah tenar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkail
7 TMonerma nolifikas dan memeriksa draf izin berkas terkall 581 - Isian permohonan Hari {(H+1} hingga  [Hasfl pemeniksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
penzinan {Har H+27) dan verifikagi berkas [ dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta untuk diperbaiki kembali - g;r:a: kelengkapan Isian map pengendaii| ;ir:ak ada kesalahan ketik atau aniry
y prosas/ apiikasi at
. . — U R ) — o | Tidak | - - ) sistem
t Mambsrikan masukan dan saran unluk parbaikan drafi perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
penerima barkas ketanluan yang tetlaku
¢ Mamberikan pertimbangan terientu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas | - Surat pengantar ke - Koomdinasi dengan lim 1eknis/ OPD
Ej OPD arkait Surat pangantar ke terkail
d Mangusulkan diiakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan oPD
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan {jika diperiukan)
& Jika sudah memenihi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B |Menerima nofifikasi dan mameriksa dralt izin berkas terkait serla : - Map psngendali Hari (H} hingga (Ha#i [Parmohonan dan « Memaslikan formal dan isi surat benar
) o585 H+28) berkas terkail dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada drafi maka meminia diperbaiki kembal \> - Pamohon dan berkas Isian map pangendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
S S W SRR Tidak lerkait proses! aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran unluk perbatkan draft perzinan - Hasik-hasil tinjavan/ sistem - Memastikan keberaran dan
pertemuan feknis kelengkapan drat surat izin
) ) Drait surat izin )
¢ Mamberikan pertimbangan terleniu dan saran H - Memaslikan semuz berkas telan
— Surat undangan memsnuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan ditakukannya pariermian f rapat gabungan dengan menghadirkan pertemtan - Membubuhkan parf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuaf kebutuhan (jika diperiukan) dan benar
@ Jika sudsh memenuh syaral dan suda benar maka permohanan dilandatangani | / - Koordinasi dengan lim leknis! OFD
ta —|“""" terkait
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PELAKSANA MUTL BAKU

KEGIATAN Pemaohon! Back Office | Kepala Sokai
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknia (OPE) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output Het.

Menerima surat izin yang telah disetujui olsh Kepala Dinas : - Parmohon dan berkas [Hari {H) hingga (Han |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
ferkait H+29) borkas terkail dan lengkap

- Tidak ada kasaiahan ketik/ enlry data

a Memberikan noror izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izinf

non izin {Standar Penamoran/ Login surat izin sesuai keleniuan disertai dengan stan map pengandali

tanggal pengesahan 3 proses/ aplikasi

] - - . r_| l sislem
b Memaslikan kebenarzan penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin

¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan

checklisl lerakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyershan berkas} untuk dapat LT T T e I O —

diupioad di aplikasi [ ]
Menerima notifkasi dan menglsi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon  Notifkasi Ha {H) ingga (Han |Permahonan selesa | - P P T

- Buratizin H+30) diproses nOR izin yang diterbitkan oleh
OPMPTSP

untuk mendownlaad izin yang telsh selesal diprases
{lzin dapat di-download melalul Aplikasi E-PTEP} ( Selesal )

atau pada laman Website https:/le-ptep. kaliimprov.go.idf
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Nomor SOP 164-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Pengelolaan Dan Pengusahaan Sarang Burung Walet

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

—_

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004
Peraturan Pemerintah No. 85 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah Nomor 105 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2010 Tentang
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No, 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Keputusan Menteri Kehutanan No. 100/Kpts-1i/2003 Tentang Pedoman Pemanfaatan Sarang Burung Walet (Collocalia Spp).

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah.

Pergub Kaltim MNo. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
Peraturan Gubemnur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan

Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentana Penvelenaaaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
15 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim

— —
0 ST dvowo s

-
L=

B
=

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir |zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTH BAKU
KEGIATAN Pemohon/ Back Office Kepala Seksl
Pelang:an Front Office :I:lp De:: Fim Teknis (OPD) eIfwagg\m'mn Kepala Bidang | Kepala Dinag Staf Cotak Kelenghapan Waktu Quiput Ket
a Mencari informasi terkait petayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pefayanan NOMOr (esi Seliap har kerja sesual dengan jam
1gknis {via lelp/dalang langsung} o Senln-Kamis 08.00- pelayanan kanlor
. ) ulai 19.00 WITA s/d
1] kkan permohanan metalul fayanan perizinan barbasis elektronik — !
o Memasuklanse ¢ e Juma'l 08.00-11.00
. . - WITA
¢_Menerima nomor resi pangurusan iin
Mengecok & memverifikasi permohonan : - Checkiist persyaratan Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohionan yang masuk melaiui layanan berbasis elektronk — perizinan dan keparluan s8suai dengan dapat ditakukan pengiriman formulir
pamohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan pemnohonan yang tidak lsngkap kepade permohon untuk - Form Permohanan - via amail kepada pihak psmohon
diengkapi kembali sesuai dengan persyaralan permohonan perizinan
] . ¥
¢ Mengembalikan pemmahanan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesual 2 - Barkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dsngan
rekomendasi eknis kepada pamohonan ( sesuai persyaraan melampirkan data-data psrmohonan izin
Tidak yang ada defam sistam OS5
Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Notiflkasi pada akvn  |Hari ke H sesuai | Permohonan ledah di | - Melakukan verifikasi pada apikasi
. Kasi dengan jenis lzin/  |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’I_:| non izin yang di
{sesuai checklist penarimaan) N A TR I B ' R enta
"b Jika lidak sesuaif lengkap, maka meminta pamohon untuk memperbatii/
malangkapi kekurangan melalui FO Ya /\,
¢ Membusat sural penganiar untuk meminla rekomendasi ieknis kepada dinas leknis
{OPD} idak
Menenima notifikasi pada sistem aplikasi seria : - Form Permohonan 10-30 Menit  |Rekomendasi Teknis |- Peninjauan ipemeriksaan/ lapangan
. ) ) perizinan disesuaikan dengan ketenlvan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ panguiian lapangan jika I - Barkas kelengkapan bardaky
diperiukan 1 | sesuai persyaratan
b Melakukan perlemuan/ meminla adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauan/ pemerksaan
bahan anzlisa secara lebih terkait pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Herila Acara
¢ Melenpkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesyai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pangujian tapangan
d Menerbilkan rekomendasi teknisf advice lerkait dan digerahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov, Kaltim unluk diproses kebih lanjut
Wenerima nolifkasi dari OPD Teknis terkalt rekomandasif advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan psrizinan & non pefizinan pada aplikasi '4 berkas larkat H+26)
| - Rekomendasi
pertimbrangan leknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
X KEGIATAN Femohion/ Back QHfice | la Sekal
No. Palanggan Front Office Help Desk Tim Taknis {OPD) KT:“““ Kepale Bidang | Kepala Dinas Slaf Cetak Kulengkapan Waktu Outpat Ket.
& [Manerima nolifkast dan memenkea drafl izin berkas terkalt sela - - Pefmohonan dan Hari {H} hingga {Hari [Permohonan dan - Memasiikan format dan isi surat benar
berkas tarkail H+26) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekamendasif - Tidak ada kesatahan kelik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak ‘a partimbangan toknis deta
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bideng Layanan \ / - Mamastikan semua berkas telah
Perizinan ) memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertamuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang bedaku
pihak - pinak terkaft sesual kebutuhan {jika diperuian}
2 Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Kpordinasi dengan tim teknis/ OFD
diteruskan ke ¥epala Bidang Layanan Perizinan ek
= [Menarima nolifkos: dan memenksa draft zin berkas terkalt 5afta : - isian permohanan  {Hari (H+1) hingga  |Hasil pamerksaan |- Memastikan format dan st surat bener
perizinan {Hani H+27} dan verificagi berkas | dan lengkap
i i tuk di ki kembiali X; . - Ti i
a Jika ada kesatahan pada draft, maka meminla untuk diperbaiki i 2 iB;ia':::a: kelengkapan Isian map pengendali Tidak ada kesalahan ketik atay entry
/ o ¥ proses/ aplikasi dta
: - . = — —| . sislem
b Membarikan masukan dan saran untuk perbaikan draf perizinan - Chackiist persyaralan - Memastiken samua berkas teiah
pefizinan Form verifikasi mementi semua parsyeralan &
penesima berkes ketsnluan yang treflaku
¢ Memberikan perfimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Kepala Oinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
[—“_I OFD torkait Surat pengantarke | lerkail
d Mengusulkan dilskukannya pertarouan / rapat gabungan dengan menghadirkan OPD
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jka diperukan}
¢ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
dileruskan ka Kepala Cinas
Menenima nolifikas! dan mameriksa draft izin berkas lerkail serla . - Map psngendali Hari {H} hingga (Harl [Permohonan dan - Memaslikan format dan isi surat benar
‘/v poses H+28) berkas lerkait dan lengkap
) L i ¥a
3 Jika ada kesalahan pada drafl maka meminta diperbaiki kembali \> - Pamohen dan berkas Isian map pengendati| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
) - Tidak | terkat proses/ aplikasi
i Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft parizinan ~ Hasik-hasil tinjawan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
peremuan 18knis kedengkapan draft surat izin
. . Draft surat izin
¢ Membenkan pertimbangen tertentu dan saran 1 - Memastikan semua berkas telah
‘ ‘ Iﬂ\.._l $urat undangan memenuht semua pergyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan perfermuan - Membubuhkan paraf Jika sudah lengkap

pihaik - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diperiukan}

e Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka peamahonan ditandatangani

Ya

dan banar

- Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU

No. KEGIATAN Pamohon! Back Office ¢ a Sekst
paangan | Fromtomes { EEEEE Tim Tekois 0Py K’f;am KepaaBidang | KepotaDinas | Stef Cetak Kelengkapan Wakty Outgat Ket

9 |Menerima surat izin yang felzh disetujui oleh Kepala Dinas - Pamohm dan berkas |Hari (H) hingoa (Har |Permohonan dan - Memastikan formal dan isl surat benar
ferkait H+29) berkas tarkait dan lengkap
2 Memberikan nomor {zin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izin/ Tidak ada _
non izin (Standar Penomoran/ Login sural izin sesuai kelentuan disertai dengan Isian map pengendali] ~ isalehan kelik! enlry data
fanggal pengesahan I......: Inroses/ aplikasi
) - . ) slslom
b Memaslikan kebenaran penomearan surat izind non izin yang dibual
Sural izin

¢ Memaslikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izinf nen izin sesual dengan
checklist terakhir

d Menyerahikan surat izin ke Front Offics {Loket penyerahan berkas) unluk dapal

diupioad di aplikasi { '
10 iMenenma nolifikasi dan mangisi survey kepuasan sebagai syaral akhir pemohan YT T n - - -
unik mendownload izin yan: \elah s el!;sai dipreses pe Motifikasi I:ag [gH} hingga {Hari jPermohanan selasai |- Pemohon mengecek kembali izin dan
{lzln dapat di-download melalul Aplikasi £-PTSP) ( Selesal ) - Sural izin ) dipmses nors izin yang diterbitkan oleh
atau pada laman Wabsite hitps:ffe-ptapXaltimprov.ge.id/ DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

165-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kegala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, $.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP

Izin Usaha Industri Primer Hasil Hutan Bukan Kayu (IUIPHHBK)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang No. 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang No. 19 Tahun 2004 Tentang

Kehutanan. 1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang No. 3 Tahun 2014 Tentang Perindustrian. (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Pemerintah No, 27 Tahun 2012 Tentang [zin Lingkungan.
7 Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 2018 Tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.
8 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
9 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
11 Peraturan Menteri Kehutanan Nomor : P.17/Menhut-1i/2009 Tentang Tata Cara Pengenaan Sanksi Administratif Terhadap Pemegang Izin Usaha
Industri Primer Hasil Hutan Kayu.
12 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan No. P.1/Menlhk/Setjen/Kum.1/2019 Tentang |zin Usaha Industri Primer Hasil Hutan
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
14 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
15 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
16 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
17 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam
Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin

antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permahonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Cifice/ Kepala Seksl Kot
Pelanggan Front Office Help Desk Tien Teknis (CPO) Layanan Kepala Bidang | Hepala Dinas Stal Cetah Kalengkapan Waktu Quiput
1 |a Mencari informasi terkail pelayanan parizinan { non perizinan tidang / sektor Jam Pelaya_nan Nomor resi Setiap hari kefja sesua dengan jam
teknis {via telp/datang largsung) - Senin-Kamis (8.00- pelayanan kanlor
h i izinan berbasis elektronik —r 19.00 WITA sid
b Memazukkan permaohanan melalu layanan penzinz asis elaktroni Jormat 08.00-14.00
M i izi WITA
¢_Menedima nomor resi pengurusan izin
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebuluhan  [Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
N is elaktronik perizinan dan keperluan sasugi dengan dapat dilakukan pengiriman formuir
a Memverifikasi parmehonan yang masuk melalul layanan berbasis elaktroni J—J ot et emmoonan g0 vyt
b Mangamballkan parmohonan yang lidak lengkap kepada pemahon untuk N For_m_ Permahonan via amail kapada pihak pemohion
dilangkapi kemball sesual dengan persyaratan pemohonan panzinan
¥
¢ Mengemibalikan permohanan yang lidak memenuhi paraturan psr-Ul-an sesudl /—a - Berkas kdengke:pan - Ketngk-:fan (]’ugl: ﬁant:asu;i:ngm B
mendasi ieknig kepada pemohonan sesuai parsyaratan melampirkan dal permchonan izin
reko i ieknis kepada pe Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menedma notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi pennohonan - Eoliﬁkasi pada akun |Hari ke H sesuai ! Perrﬁrrhunan felah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
. asi dengan jenis izin/ | werifikasi
a Memeriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’I_:| non zin yang di
{sesuai checklisl pansnimaan) ) i minta
b Jikz tidak sesuaif lengkap, maka memints pemohan untuk memperbarkis
melengkapi kekurangan melalui FO ¥a /\
¢ Mambuat surat pengantar untuk maminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{oPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta - Form Permohonan 10-30 Manil Rekomendasi Teknis | - Peninjauan jpemeriksaan/ iapangan
pefizinan dizasuaikan dengan kelenluan yang
a Matakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaand pengujian lzpangan jika lJ - Berka§ kelengkapan berlaku
dipedukan i | SESUAI parsyaratan
b Malakukan perlamuan! meminta adanya persentasi pemahon untuk mendapatkan - Laporan hasi peqinjauan / pemeriksaans
bahan analisa secara febif lerkait perlimbangan teknisf rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melgngkapi semua berkas & rekomendasi yang diperfukan sesuai hasil
pameriksaan/ peninjauan/ pangujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice lerkait dan dissrahkan ke pihak PTSP
DPMPTSF Prov, Kaltim unduk diproses lebih tanjul
§ |Menerima notifikasi dan OPD Teknis terkalt rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Pemlnhonan dan Hari (H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non pesizinan pada aplikasi I——‘JH berkas terkait H+55)
— - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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PELAKSANA WUTU BAKD
KEGIATAN Pamahory Back Office / Kapata Saks! Kat
Petenggsn Frant Office Help Desk Yim Taknis {OPD) Layanan Kepala Bidang | KepalaDinas Staf Cetak Kelangkapan Waktu Output
Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkait serte : - E::Kn;:;r;mtdm :?51 é;-l] hingga {Had ::;nagh;r:ar:ldan - r:nm@;ﬂ;:: format dan isi surat benar
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta unluk diperbaiki kembali - Reklomandasi#m . - :I'idak ada kesalahan ketik alav entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak / \ va pecimbangan leknis ala ‘
¢ Memberikan pertimbangan terenly dan saran unluk Kepala Bideng Layanan \ / - xzzz:ﬂl;;xw:apzlr;::a 1{:1:1
Farizinan
d Mengusulkan dilakukannya periemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan katentugn yang berlaky
pihak - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diparukan) |
g Jika sudzh memanuhi Syarat dan sudah benar meka permohonan divalidasi dan . Kmmst dengan im teknis/ OPD
ditertizkan ke Kapala Bidang Layanan Perizinan rereai
- e iksa draft izin berkas terkalt serta : - Isian permohonan Hari {H+1yhingga  [Hasil pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
Morerna pofs) do memclsa dai ’ pefizinan {Hari H+57) den varifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diparbaiki kembalt &<> - Barkas kalengkapan sias map pangendai| ;ﬁd‘ ada kesalahan ket atau enlry
lainnya proses/ apikasi é
I — - Tidak ) sistem .
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - thgkhst persyaratan - Memastikan semua berkas teiar;
parizinan Form verifikas) memenuhl samua persyaratan
penerima barkas ketentuan yang bedaku
¢ Memberikan parimbangan lertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas L - g.lpr;ltza;g?ntar ke N - an dengan lim teknis/ OPD
4l
| ] i
d Mangusulkan ditakukannya pertemuan / rapat gabungan dangan menghadirkan
pihek - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperukan)
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
dileruskan ke Kepala Dinas
i ifikazi dan memeriksa draft izin berkas terkait serla - Map pergendali Hari {H} hingga (Hari 1Pemohanan dan - Memastikan format dan isi surat benar
Herema offiesice / proses H+58) berkas terkait dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalzhan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \> - Parn'l_ahm dan herkas Isian map Panggndaji - Tiddak ada kesalahan kelik/ entry data
Tidak tarkat proses/ apikasi
e e e — pia o istem ]
ntuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasit tinjayan/ 518 - Memastikan kebanaran dan
b Memberikan masukkan dan saran untuk perb pari T - Homasian et do
sural ]
¢ Memberikan pertimbangan lertentu dan saran — . Mamastal;m semua berkas ll:|a:
— Surat undangan memenuhi semua parsyaratan dan
d Mengusulkan ditzkukannya pertemuzn f rapat gabungen dengan menghadirkan peremiuan . y;mbt;wuhkan paraf jlka sudah langkap
pihak - pitvak terkait sesuai kebutuhan {jika diperiukan} ‘ o
o Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan dilandatangani Tigak - Koordinasi dengan im 1eknis/ OPD

lerkait

§
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untuk mendownload izin yang telah selesai diproses
{izIn dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP}
atau pada laman Webslte hitps:He-ptep. kalimprov.go.id/

DPMPTSP

PELAKSANA MUTU BAKY
. KEGIATAN Pemohon! Back Office { la Sekal
No pel,:n::,, Front Office :&p D,:: Tim Teknis {OPD) Kw,_:r:m KepalaBidang | KopalaDinas |  Staf Getak Kelengkapan Waktu Qutput Ket.
9 |Mensrima surat izin yang telah diselujui cleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari {(H) hingga {Han |Permohonan dan - Memaslikan farmal dan isi sural benar
terkail H+58) berkas lerkait dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sestai vrutan dan regisirasi penerbitan izin/ Isian Fma endail - Tidak ada kesalahan ketlk/ entry data
vion izin {Standar Penamoran/ Login surat izin sesuai ketenluan disertai dengan ) f:;:;g I
tanggal pengesahan I~ sistemn
b Memastikan kebenaran penomeran sural izin/ non izin yang dibuat
Sural izin
¢ Memastikan kembati kebenaran & kelengkapan surat izinf non izin sesuai dengan
chacklist terakhir
" d Manyeraikan surat izin ke Front Office (Lokel panyerahan berkas) untuk dapat | | I o o
diupload di aplikasi Il_ |
10 {Menerima notifikast dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemchon - Motifikasi Haxi {H) hingga (Hari [Permohonan selesai | - Pemohon mengacek kembali izin dan
- Bwratizin HHE0) diproses non izin yang ditertitkan oleh
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PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

166-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto_ S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP

Izin Usaha Pemanfaatan Hasil Hutan Kayu Pada Tanaman
Rakyat (IUPHHK-HTR)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

-

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1998 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomer 19 Tahun 2004
Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pernerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan No. P.83/Menlhk/Setjen/Kum.1/10/2016 Tentang Perhutanan Sosial

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
Perdirjen Perhutanan Sosial Dan Kemitraan Lingkungan No. P.13/Pskl/Set/Psl.0/11/2016 Tentang Pedoman Verifikasi Permohonan Izin Usaha

Pemanfaatan Hasil Hutan Kayu Pada Hutan Tanaman Rakyat (luphhk-Hr)
Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan

Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
14 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-li/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perfjinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim _ _
15 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam

Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait

W oo~ &~ Wk

e U 3
(] - o

—
(9]

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemchon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permehonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir |zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pamohor! Back Office f Kepals Seksi Ket
* Pelanggan Frant Office Help Desk | 1M Teknis {OPD) Layanen Kepala Bidang | Hepala Dinas |  Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
1 | a Mencari informasi ferkait pelayanan perizinan { non pedizinan bidang / sekior Jam_ Pelay:?nan Nomor resi Setlap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) m Sanin-Kamis 08.00- pefayanan kanlor
: o ; - all 19.00 WITA sid
b Memasukkan psrmohanan melalui layanan parizinan berbasis eleklronik Jormatt 08.00.41.00
WITA
Menerima nomor resi pengurusan izin
2 h?!engecak & memverifikasi permohaonan : - Checklist persyaratan [$esval kebutuhan  |Panjelsan informasi |- Jika lidak datang secara langsung,
) ) i ; fizinan dan keperuan sesual dengan dapat ditakukan pengiiman formull
a Memverifikasi parmohonan yang masuk melalui layanan barbasis eleklronik — pe pemﬁ rebuthon ﬂan pefmohonan danp;amr;syaratan iy
b Mengembalikan pemnohonan yang tidak lengkap kepada pemohon uniuk - Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaralan permohonan perizinan
Y v
¢ Mengesmbalikan permohonan yang tidak memenuhi peraluran per-UU-an sesusi / 2 . Berltag kelengkapan - Kelengk_:-mn juga termasuk dengan B
rekomendasi teknis kepada pemohonan sasuai persyaratan melampirkan datal-data permaohonan izin
Fidak yang ada dalam sistem OSS
3 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permahonan - Nodifikasi pada akun  |Hari ke Hsesust  |Permohionan telah di |- Melakukan verifikasi pada aplikasi
|—_l Kasl dengan jenis izin {  [verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi parsyaratan | - ﬂmOI:t'Zln yang di
{sesuai checklist panarimaan) . - T I inia
b Jika tidak sesvaif lengkap, maka mamints pamohon untuk memperbaikif /\
melengkapt kekurangan melalui FO ¥a
¢ Mambual surat pengantar unfuk meminia rekomendasi feknis kepada dinas teknis
{0PD) idak
4 [Menerima nolifikasi pada sislem aplikasi serla : - For'm' Permohanan 10-30Menil  [Rekomendasi Teknis |- Plsninjatllan Ipemeriksaan/ lapangan
perizinan disgsuaikan dengan kalenluan yang
inj i i i - lengkapan berlsky
a Melakulan pencatatan hasll penmjauan/ pameniksaan/ pengujian lapangan jika Berkas kel
dipariukan l_l | sesuai persyaratan
b Melakukan partemuan/ meminta adanya persantast pamohon unluk mendapatkan - Laporan hasil penlinjauanflpanaﬁkgaanf
hahan analisa secera leblh terkalt pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan haius dikengkapi dengan
diberkan Bania Acara
¢ Malengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemerksaan peninjauan/ pangujian kapangan
d Manerbitkan rakomendasi teknis/ advice terkail dan diserahkan k& pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kallim untuk diprses kebib lanjut
Menerima nolifikasi dari OPD Teknis terkalt rekomandasi advice dar Tim Teknis , - Pemchon@ dan Hari (H) hingga (Har
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi — berkas terkail H+55)
— - Rekomendasif
pertimbangan teknls

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 185



PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pamotion! Beck Offics / Hepala Seksi Ket
Pelanggan Frant Office Help Desk Tim Teknie {GFD) Layanan Kepala Bilang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
& |Menerima notikasi dan memeriksa draft izin beckas lerkalt sera - Parmohonan dan Hari (H} hingga (Hari [Permohanan dan - Memastikan format dan isi sural benar
barkas tarkait H+56) berkas lerkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembal - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan kelik alau entry
by Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak va pertimbangan 1eknis data
¢ Membenkan pertimbangan kertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ /‘ - Memasiikan semua berkas lelsh
Perizinan memenuhi semua pansyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang beraku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan {jika diperukan)
o Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divatidasi dan - Keordinasi dengan tim 1eknis/ OFD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan lerkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - |sian permchonan Hari {(H+1} hingga  |Masil pemerikszan |- Memastikan format dan isi surat banar
4 penizinan {Hari H+57) chan verifikagi barkas | dan langkap
a Jika ada kesalahan pada draf, maka meminta unick diperbaiki kembali ¥a / > - Berkes kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik alau eniry
\ lginnya P ! apiikasi data
. . - - ——— e Tidak sistem
b hMemberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persysratan - Memaslikan semua berkas lelzh
panizingn Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
penerims berkas ketentuan yang baraku
¢ Membenkan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepela Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Kgardinasi dengan tim teknis! OPD
EH OPD terkait Sural pengantar ke | terkail
- |
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan OPD
pihak - pihak terkail sesuai kebuluhan {jika diperlukan)
8 Jika sudsh memenuhi syarat den sudah benar maka permohonan divalidasi dan
ditaruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkail serta : - Map pengendali Hari {H} hingga (Hari [Permahonan dan - Memaslikan formal dan isi surat benar
/ pruses H+58) barkas terkail dar lengkap
¥:
a Jika ada kesalzhan pada draft maka meminta diperbaiti kembali . > - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ava kesalahan ketik/ entry dala
Tidak tarkait proses! aplikasi
b Msmberikan masukkan dan saran wituk perbaikan drafl perizinan - Hasilhasil tinjavan/ sistem - Memastikan kebgnaran dan
pertemuan leknis kelengkapan draft surat izin
. ) Draft surat izin )
¢ Mamberikan pertimbangan tertentu dan saran E—-| - Memaslikan semua berkas telah
B | Sural undanigan memenuhi semus parsyaratan dan
¢ Mangusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak lerkail sesuai kebuluhan fjika diperiukan) dan benar
¢ Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka parmohonan ditandalangani Tudak - Koordinasi dengan lim teknis/ OPD

{orkait

§
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PELAKSANA MUTY BAKU
Ne. KEGIATAN Pemohoni Back Office / Kepala Seksi Ket.
Pelanggan Front Office Hetp Desk Tim Teknis {OFD) Layenan Kepala Bidang | Kepala Dinea Staf Cetak Ketengkapan Wakty Output
9 |Menerima sural izin yang telsh disetujui oleh Kepala Dinas : ~ Permohon dan berkas |Han (H} hingga (Hari |Pemmohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkail H+58) berkas terkail dan lengkap
@ Membarikan nomor izin pada sural sesuai unutan dan regisirasi penerbitan izin/ {sian map pengendali| Tidsk ada kesalahan ketikf eniry data
fion izin (Slandar Panomoran/ Login sural izin sesuai ketentuan disertal dengan P pang
[ 2 proses! aplikasi
tanggal pengesahan i I sistem
b temastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Sural izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesusi dengan
checklist terakhir
' Menyarafkan surat izin ke Front Office {Lokel penyerahan berkas) untuk dapal T T N R
diupload i aplikasi [ l
10 |Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pamohon - Motifikasi Hari {H) hingga {Hart | Permahonan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai dipmses . Suratizin H+50) diproses non izin yang dilerbitkan aleh
{lzin dapat di-download malalui Apilkasl E-PT5P) ( Selesal ) DPMPTSP

atau pada laman Website https:iia-ptsp.kaktimprov.go.id/

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 187




PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 167-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Izin Pinjam Pakai Kawasan Hutan Untuk Kegiatan Non
N SOP
i Komersial Luasan Dibawah 5 Ha

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

1. Minimal SLTA / Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan

|perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004 (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nemor 1 Tahun 2004 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41
4 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
§ Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik. lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu,
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
9 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.51/Menihk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi
Yang Dapat Dikonversi;
10 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
11 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
47 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentana Penvelenaaaraan Pelavanan Teroadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
14 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam
Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
E’Eringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin

Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ne. KEGIATAN Pemohonf Eront O Back Officel | o e oppy| KEPEIR Seksl 1a Bid Kepala DI Staf Cotak Kelenghapan Ket
Pelenggan ce Help Deak ! Layanan Kepala Bidang & Jinee ghap Wakty Output
1 |a Mencar informasi terkalt pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap han kerja sesuai dangan jam
1eknis [via tefp/datang fangsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
] . . ! s 19.00 WITA s/d
lalyi layanan perizinan berbasis eleklranik
b Memasukkan permohonan melalui layanan perizin ) e
i i 2 WITA
¢ _Menefita nomor resi penqunisan zin
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaralan ¥Sesuai kebutuhan  [Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi parmohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik — perizinan dan kepeduan sesuai dengan dapal dilzkukan pengiriman formulic
pamohon kahut_u‘nan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengambalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pamohon untuk - Form Permohonzn via email kepada pihek pemohon
dilengkapi kembali sesuzi dengan persyaralen psrmohonan perizinan
] N ¥,
¢ Mengembalikan pemohonan yang lidak memenuhi peraturan per-UL-an sesugl / 2 - Berkas kefengkapan - Kslangkapan juga lermasuk dengan
rekomandasi teknis kepada peamohonan sesual persyaratan melampirkan dala-data parmohanan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menenima nolifikasi pada sisiem aplikasi serla memverifikasi permohonan - Motifikasi pada akun  |Hari ke H sesuai Permohonan tedah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis fzin {  perifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’I_:| fon izin yang di
{sesuai checklist panerimaan) o . o o B o minta
b Jika tigak sesuaif lengkap, maka meminta pemahon unluk mempesbaikif
melangkap! kekurangan melalui FO Ya /\
¢ Membual surat penganiar untuk maminla rekamendasi leknis kepada dinas teknis
{CPD) idak
7 [Wenerima motifkas: pada sistem aplkasi serta - Form Permohonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknis | - Peninjauan jpemeriksaan/ lapangan
perizinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatalan hasil peninjauary pemeriksaan/ pengujian tapangan ika H - Berkas kelengkapan beriaku
diperlikan sesuai persyaratan
b Melzkukan partamuan/ meminta adanya persentasi pamohan untuk mendapalkan - Laporan hasil peninjauan/ pameriksaan/
bahan analisa secara lebih lerkail partimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangen harus dienghapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua barkas & rekomendasi yang dipariukan sesual hasi
pemeriksaan/ peninjauani pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice {erkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kallim unluk diproses lebih lanjut
5 |Menerima noliikasi dan OPD Teknis lerkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis ~ Permohonan dan Fian (H+1] hingga
kemudian dilanjutkan dengan psmprosesan parizinan & non perizinan pada aplikasi E—'] berkas terkait {Hari H-+35)
— - Rekomendasif
pelimbangan teknis
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pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan fika diperiukan)

e Jikz sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permchonan ditandatangani

Tidak

PELAKSANA MUTU BAKU
X KEGIATAN Pemohon! Back Offfce ! Kepala Seha
Ne P:IT:u:: " Front OMice Help Desk Tim Teknis {OPD) ef:y :nm Kepata Bidang | Kepala Ginas Stal Cetak Keolengkapan Waktu Output Kot
6 |Menerima nolifikasi dan memerksa draft izin berkas terkail serla : - Parmohonan dan Hari (H} hingga (Hari |Permchonan dan - Memastikar formal dan isi surat benar
berkas terkait H+1) berkas terkail dan lengkap
a Jika ada kasalahan pada draft, maka meminla untuk diperbaiki kembali - Rekomendasif - Tidak ada kesalahan kelik alau entry
b Mamberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan Tidak Ya perirbangan teknis data
¢ Memberikan pertimbangan tertenlu dan saran Lnluk Kepala Bidang Layanan \ / - Memaslikan semua barkas 1elah
Perizinan memenuhi semua persyaralan &
d Mengusulkan dilakukannyz pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan ketentian yang berlaku
pihak - pihak terkail sesual kebutuhan (jka diparivkan)
8 Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan lim leknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Parizinan tericail
7 Tilorerima nolitikas) dan merenksa draf izin berkas terkalt sata - - Isian permohonan  |Hari (H) hingga {Hari |Basil pemeriksaan | - Memaslikan format dan isi sural benar
" panzinan H+1) dan verifikasi berkas | dan langkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Yi<> - J!:?r:kn;: kelengkapan Isian map pengendali| - .:Lﬁk ada kesatahan ketik atau antry
|prosess aplikasi
[, S - - R | Tgek | L ] . sistemn P
b Memberikan masuken dan saran yntuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Mamastikan semua berkas telah
penzinan Form verfikasi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berdsku
¢ Membefikan pertimbangan terlenlu dan saran univk Kepala Kepala Dinas - Surat panganltar ke - Koordinasi dangan tim tgknis/ OPD
I:‘—| OPD erkait Surat pengantar ke terkail
d Mengusulkan dilakukannya petemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan y—l 0,5 4]
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (fka diperiukan)
2 Jika sudah memanuhi syarat dan sudan benar maka permohonan divalidasi dan
dileruskan ke Kepala Dinas
8 [Mengrima notifkasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari {H} hingga {Hari |Permohgnan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+1} barkas lerkait dan lengkap
Ya
a Jixa ada kesalahan pada draft maka meminla diperbeiki kernbali - Pemonon dan barkas Isian map pangendati| - Tidak ada kesalshan katik/ eniry data
— N R E Tidek | terkait proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan leknis kelengkapan draft surat izin
. . Draft sural izin )
¢ Memberikan partimbangan terlenlt: dan saran E-_I - Memastikan semua berkas telah
. — Suat undangan memenuh semusa parsyaralan dan
d Mengusulkan dilakukennya perdemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap

dan benar

- Koordinasi dengan tim teknis! OFD
terkait

0
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemahonf Back Office J Kepala Seksi | K apan Ket.
Pelsnggan Front Office Help Desk Tim Teknls (OPD) Layanan Kepala Bldang | KepalaDinas Staf Cetak alengkap Waktu Quiput
9 {Menerima surat izin yang leksh diselujui cleh Kepala Dinas : - Parmohon dan berkas |Hari {H) hingga (Hani |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkail H+1} berkas terkait dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesual urutan dan registrasi panerbitan izinf . | - Tidak ada kesalahan ketikf enlry data
. ] L , o Isian map pengendal
non 2in [Standar Penomoran/ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan proses/ aplikasi
tanggal pengesahan f:l sistom
b Memastikan kebeanaran panormaran sural izin/ non izin yang dibual S
urat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklisl lerakhir
"d Menyerahkan sural izin ke Front Ofice (Loket penyerahan berkas) unluk dapat | | — ' B T T
diupload di aplikasi l
10 [Menerima nolifikasi dan mengisi survey kapuasan sebagai syaral akhir pemohon - Molifikasi Hari {H) hingga (Han |Permohonan selesai | - Pernohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownfoad izin yang lelsh selesai diproses . Sural izin H+1} diproses non izin yang dilerbitkan oleh

{lzin dapat di-download melalul Apfikasl E-PTSF)
atau pada laman Website hitps:/le-ptsp kattimprov.go.id/

‘ Salesal ’

DPMPTSP
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Nomor SOP 168-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP

Izin Usaha Penyediaan Jasa Wisata Alam (IJUPJWA)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1
2
3

Ww oo~ oW

13

14

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Undang-Undang Nemor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004
Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41
Tahun 1999 Tentang Kehutanan Menjadi Undang-Undang;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Mo. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.51/Menlhk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi

Yang Dapat Dikonversi; o )
PerzfturaﬁaDaerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
Egﬂﬁgnﬁf@ﬁ Ng.e£6 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur. ) )
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1i/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim

Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam
Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.

1. Minimal SLTA / Diploma IIl jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

IKeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK
2 Kemputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
|berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permehonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Permohon! Back Office Kepala Seksi Kat.
Pelanggan Front Office Help Deak Tien Teknis (OPT) Layanan Kepala Bidang | KepalaDinag Staf Cetak Kelengkapan Wakiu Qutput
a Mencari informasi terkall pelayanan perizinan / non perizinan bidang / seklor Jam Pglayanan Nomor regi Setiap hari kerja sesual dengan jam
teknis (vla lelp/datang langsung} o Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
k]
, . . ; ( Fal 19.00 WiTA s/d
b Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektranik Sumat 08.00-11.00
) . - WITA
¢ _Menerima nomor resi pengurusan izin
Mengecek & memvarifkas! permohonan | - Cheeklist persyaratan |Sesuai kabutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memvesifikasi permahonan yang masuk melalui layanan berbasls elektranik — perizinan dan keperluan sesuai dengan dapal dilakukan pangiriman formulir
N pamotion kebutuhan dan permohanan dan persyaralan [ginnya
b Mengsmbalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemotion untuk - Form Pepmohonan via email kapada pihek pamohon
ditengkapi kembali sasuai dengan persyaratan permohonan perizinan
¢ Mengembalikan permohanan yang tidak memenuhi peraturan per-Ul-an sesuai L - Berkas kelongkapan - Kelengkapan juga temasuk dengan
rekomendasi 1eknis kepada pemohonan / saslai persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistam 088
Menenima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi parmohonan - Motifikasi pada akun  [Hari ke H+1 sesuai  |Permohonan telah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
I_j Kasi dengan jenis 12In/  |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan g - non izin yang di
{sesuai checklist psnerimaan) _ _ 1 L o _ minla
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pamohon untuk memperbaiky
melenghapi kekurangan metalui FO Ya /\
¢ Membual surai pengantar unluk meminla rekomendasi feknis kepada dinag teknis
{OPDY idak
Menerima notifikasi pada sistem apltkasi serta : - Form Pemnohonan  |Hari {H+1) hingga  [Rekomendasi Teknis| - Psninjauan fpemeriksaan/ lapangan
perizinan {Hari H+5) disesuaikan dengan kelentuan yang
2 Melakukan pancatatan hasil peninjauan/ pareriksaans pengujian lapangan jika - Berkas kelenghkapan berzku
diperiukan ‘_-[ | seslai persyaratan
b Melakukan parlemuan/ meminla adanya persentasi pemaohon untuk mendapatkan - Laporan hagil peninjauans pemeriksaans
bahan analisa secara lebih terkail pertimbangan teknisf rekomendasi vang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berila Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang dipeniukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pengujlan lapangan
d Menerblikan rekomendasi teknis/ advice lerkail dan disershkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih tanjut
Menerima notifikasi dart OPD Teknis terkait rekomendasi advice dad Tim Teknis - Pemmohonan dan Hari {H+1) hingga
kemudlan dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada splikasi EH berkas tarkait {Hari H+10)
| - Rekomendasi/
pertimbangan leknis
[j‘
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemahoni Back Office ) Kepala Saksl Ket
Polanggan Front Office Help Desk Tim Teknis {OPD} Layanen Kepala Bidang | Wapala Dinas Staf Catak Kelengkapan Waktu Cutput
& |Menerima notifikasi dan memeriksa drafl izin berkas lerkail sera - Permohonan dan Hari (H} hingga (Hari [Permohonan dan - Memastikan format dan isi sural benar
berkas lerkait H+1} berkas lerkail dan kngkap
3 Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diparbaki kembali - Rekomendasif - Tidak ada kesalshan kelik atau entry
b Memberikan masukan dan saran unluk parbaikan drafl perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ tdemberikan pertimbangan kertantu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan serua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaralan &
d Mengusulkan ditzkukannya pedemuan / rapat gabungan dengan menghadickan kedentuan yang beraku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan {fika diperdukan)
8 Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka parmohonan divalidasi dan - Konwdinasi dangan tim teknisf OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Ferizinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkeit serta - Islan permohonan [Hari {H) hingga {Hari {Hasil pemeniksean |- Memaslikan formal dan isi surat benar
perizinan H+1} dan verifikasi berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali . Bgrkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik atav enlry
lginnya o dala
prosesf aplikasi
eri i izinan A [ I I o L —= - ) sistern ]
H Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaralan - Memasiikan semua berkas lelzh
penizinan Form verifikasi memanuhi semua persyaratan &
panerima berkas ketentuan yang beraku
¢ Mamberikan perimbangan terentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas ] - Sural pengantar ke - Koordinasi dengan lim teknis/ OPD
I:j OPD terkail Sural pengantarke | terkai
d Mengusulkan dilakukannya perteruan / rapat gabungan dengan menghadirkan oFD
pihak - pihak terkait sesuai kebuluhan fjika dipedukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kspala Dinas
8 |Menerma notifikasi dan memeriksa dralt izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari {H) hingga (Hari [Permohonan dan - Memastikan format dan izi sural benar
/ proses H+1} berkas terkait dan kngkap
Ya
a Jixa ada kesalahan pada drafl maka meminta diperbaiki kembali —\> - Parmohon dan berkas fsian map pangendali| - Tidak ada kesalshan kefik/ entry dala
Tidak fgrkait proges! aplikag
b Memberkan masukkan dan saran untuk parbaikan draft perizinan - Hasikhasil tinjauanf sislem - Memastikan kebenaran dan
perlemuzn 1eknis kelengkapan draft sural izin
Drafi surat izin )
¢ Memberikan pertimbangan lerteniu dan saran EL—I - Memastikan samua berkas telah
rl Surat undangan memenuhi semua parsyaratan dan
d Mengusulkan dikzkukennya perdemuan f rapat gabungan dengan menghadirkan perlemuan - Membubuhkan parsf jika sudah lenghap
pinak - pinak terksil sesuai kebutuhan {jika diperukan) dan benar
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan dilandatangani - Tidak - Koordinasi dengan tim teknisf OPD

terkail

§
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN Pemohon! Back Office ! Kepala Seksi Ket.
Pelanggan Front Otfice Help Desk Tim Teknla (OPD}[ ayanan Kepala Bidang | Hepala Dinas Staf Cotak Ketenghapan Waktu Output
Menerima surat izin yang telah diselujui olsh Kepala Dinas : - Parmohon dan berkas [Ha (H) hingga {Har [Permonanan dan ~“Mamastiven format dan 15 sural benar
1erkait H+1} berkas lerkait dan langkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesual wrutan dan registrasi penarbitan izin/ Kian ria onail” Tidek ada kesalahan kefik/ entry data
nion izin {Standar Penamoran/ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan p QG“QI
i | sahan Iproses/ aplikasi
anggal pengesa I_-.I I sislem
b Memastikan kebenaran penomeran sural izind non izin yang dibuat
Sural izin

¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan sural izin/ nan i2in sesuai dengan
checklist erakhir

d Menyarahkan surat izin ke Front Office {Lokel penyerahan berkas) untuk dapat

diupload di aplikasi —|_| I
- Motifikasi Hari {H) hingga (Hari [Permohonan selesai | - Pamohon mengeosk kembali izin dan

Menerima rotifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon
uniuk mendownlgad izin yang felsh selesal diproses - Surat izin H+1} diproses on izin yang dilerbilkan oleh
{izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP) ( Seimsai ) : DPMPTSP

atau pada laman Webeite hitps:/fe-ptsp.kaltimprov.go.ld/
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Nomor SOP 169-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
juh Harjanto, 5.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Usaha Penyediaan Sarana Wisata Alam (IUPSWA)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.
Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004

Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Penaganti Undana-Undanag Nomor 1 Tahun 2004 Tentana Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41
Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal,

2

3

4

5 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elekironik.

6 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

g Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.51/Menihk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi

Yang Dapat Dikonversi;
10 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
11 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
12 Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan

Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
14 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam

Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidana Teknis / Sektor Terkait,

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemachon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir [zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ho. KEGIATAN Pamohon/ Back Gffice Kagala Seksl Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknls {OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Quiput
1 |a Mencan informasi terkait pefayanan parizinan f non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Sefiap harl kerja sesual dengan jam
1eknis (via telp/dalang langsung) @\ Sanin-Kamis 08.00- pelayanan kanior
b Memaslikkan ohanan mefalyi l2yanan periznan berbasis elekironik — 19.00 WITA sid
pemm yanan pef Jurna’t 08.00-11.00
. . . WITA
¢ _Mensrima nomor resi pangurusan izin
2 [Mengecek & memverifikasi permohonan - Checklist persyaratan [Sesual kebutuhan  [Penjelsan informasi |- Jika lidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elekirnik — perizinan tam kepariuzn sesual dengan dapat diakukan pengiriman formulir
pamohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b WMengembalikan permohonan vang tidak lengkap kepada pamohen wnituk - Form Permononan ) via email kepada pihak pemohon
dilangkapi kembali sesual dengan persyaratan permohenan parizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi paraturan par-ULU-an sesuai /ia - Berkas kelengkapan - Ketengkapan juga lermasuk dengan
rekomendasi leknis kepada pemohonan sesuai persyaratan melampirkan data-dala permohonan izin
Tidak yang ada dalam sislem O8S
3 {Mererima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohionan - Notifikasi pada akun  |Hari ke H+1 sesuai  |Parmohonan lelah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis lzin/  |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminislrasi persyaralan ’I_:| non i2in yang di
{sesuaicheckist ponerimasn) — _ i _ miia
b Jika tidak sesusif lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaikif
melengkapi kekurangan melalui FO Ya //\
¢ Membual surat pengantar untuk meminla rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OPD) idak
4 |Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi sera : - Fom Pemmohonan  |Hari (H+1) hingga  [Rekomandasi Teknls | - Peninjauan femariksaan/ (apangan
pexizinan {Han H+5) disesuaikan dengan ketenluan yang
a Malskukan pencalatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika ‘__) - Barkas kelengkapan berlaky
diperiukan 1 | sasuai persyaratan
b Melakukan perlamuani meminia adanya persentasi perohon unluk mendapatkan - Laparan hasil peninjavan/ pemeriksasan/
bahan analisa sscara lebih terkait partimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan hans dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Malengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pameriksaan/ peninjauan/ penguiian lapangan
o Menerbilkan rekomendasi taknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSF Prov, Kallim unluk diproses labih fanjuf
§ |Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkail rekomendasiy advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari {H+1} fiingga
kemudian dilanjulkan dengan pemprosesan penzinan & non perizinan pada aplikasi E——| herkas lerkait {Hari H+10)
— - Rekomendasi/
perlimbangan {eknis
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PELAKSANA MUTU BAKY)
No. KEGIATAN Pemohoni Back Office/ | Kepala Sehal Ket
Pelanggan Frani Office Help Desk | Tim Teknis {OPD) Layanan Kepala Bidang | Kapata Dinas Stal Cetak Kelengkapan Waktu Output
& [Menerima notifixasi dan memeriksa draft izin berkas lerkail serla : - Permohanan dan Hari {H} hingga {Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
barkas terkait H+1} berkas terkail dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diparbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalshan ketik stay entry
b Memberikan masukan dan saran unluk perbalkan draft perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ Memberikan parimbangan tertentu dan saran uniuk Kepala Bidang Layanan / - Memaslikan sermua barkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pettemuan f rapat gabungan dengan menghadickan ketenluan yang berlaku
plhak - pihak terkail sesuai kebuluhan (jika diperiukan}
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permshanan divaiidasi dan - Koordinasi dengan lir teknis/ OPD
dileruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan otk
T IMenerima nolifikas) dan memeriksa draft izin berkas lerkait seria - - sian pemmohonan Han (H} hingga (Han [Hasil pemariksasn | - Memastikan format dan isi sural benar
/, pafizinan H+1) dan verifikasi berkas | dan kingkap
a Jika ada kesalzhan pada drak, maka meminta untuk diperbaiki kembal > B Bt_a:kas kelangkapan hian map pengendat| Tidak ada kesalshan ¥elik atau entry
_\ lainnya prases/ aplikasi data
— - _ e _ e m Tidak _ _ sistem _
b Memberkan masukan dan saran untuk perbaikan draft parizinan - Checklist persyaralan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaralan &
panerima berkas ketanluan yang berlaku
¢ Memberikan parfimbangan tertenlu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan lim teknis/ OPD
I—‘L—I OPD terkail Surat pengentarke |  terkait
) oPD
¢ Mengusulkan dHakukannya pertemuan f rapat gebungan dengan menghaditkan
pihak - piak berkail sesuai kabuluhan (ika diperukan)
e Jixa sudah mermenuhi syarat dan sudah benar meka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari {H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memaslikan format dan isi sural benar
/ proses H+} berkas terkait dan lengkap
Ya
a Jlka ada kesatahan pada draft maka meminta diperbaiki kembati \> - PBI'ITIOhDI'I dan barkas Isian map pengendal| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
. Tidak | terkalt proses/ aplikasi
b Memberikan masuikan dan saran untuk parbaikan draft perizingn - HasilhasH linjavan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
pertamuan teknis ovatl surat i kekengkapan drafl gurat izin
afl surat izin
¢ Membarikan perimbangan lerlenty dan saran I_ 1 - Memastikan semua berkas lelah
\_l Surat undangan memenuhi Semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya perlemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan perlemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pinak terksil sesuai kebutuhan (jika diparukan) dan banar
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permehonan ditandatangani va : Tidak ' - Koordinasi dengan tim leknlsf OFD
Tarkail
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Femotwn! EBack Office! | .. Kepala Seksi
pelanggn | FromtOmoe | CLll ek | Tim Teknis (OPD} efwanm Kenala Bidang | KepaiaDinss |  Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output Ket.
9 [Menerima surat izin yang lelah disetujui oleh Kepala Dinas : - Parmohon dan berkas |Heri {H) hingga (Hari |Permohonan dan |- Memastikan format dan isi surat benar
tarkait H+) berkas terkail dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesuai unitan dan registrasi penerbilan izin/ lsi - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
non izin (Standar Panomorand Login surat izin sesual kelanluan disertsi dengen :r'::e;‘fp F::qendall
Tanggal esahan aplikasi
nggal peng '_‘I I sislem
b Memastikan kebenaran penomeran surat izind non izin yang dituat
Sural izin
¢ Memasiikan kembali kebanaran & kelengkapan surat izinf non izin sesuai dengan
chacklist terakhir
["a Menyerahkan surat izin ke Front Office {Loket penyerahan beskas} untuk dapet T ﬁ ' I o -
divpload di apfikasi I
10 iMenerima nolifkasi dan mengisi survey kepuasan sebagal syaral akhir pemenion - Moiifikasi Heri (H) hingga {Hani |Permohonan selesai | - Pemohon mengacek kembali izin dan
untuk mendownload izin yeng telah selesai diproses . Sural izin H+1) diproses nan izin yang diierilken. oleh

{lzin dapat di-download melalul Apllkasi E-PTSP)
atau pada laman Webslte hitps:/fe-ptsp.kaltimprov.ge.|d/

' Selesal '

DPMPTSP
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Nomor SOP 170-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.5TP., M.Si
i NIP. 197908101998021001

Izin Rekomendasi Pelepasan Kawasan Hutan Produksi yang

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP dapat di Konversi (HPK)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

—_

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004 (ketentuan terkait dengan bidang teknis)

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik. lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P51/Menlhk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi
Yang Dapat Dikonversi,

Peraturan Daerah Pravinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan

Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penvelenagaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1i/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim
14 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam

Menaatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidana Teknis / Sektor Terkait.

W oo~ =& wWrd

-
L]

—
—

—5
ra

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon | - Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
berdampak negalif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pamahonf Back Office f Kepala Sekal Ket.
Pelanggen Front Office Help Degk Tim Teknla (OPD} Layansn Kepala Bldang | Hepala Dinag Staf Cotak Kalengkapan Waktu Quitput
1 ta Mencariinformasi tarkait pelayanan perizinan f non perizinan bidang / sektor Jam' Pelaygnan Nomor resi Setiap hari karja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) e ?s.-gg.ms l;:.ﬂt)— pelayanan kenlor
) . . ] ( F ) s
b Memasukkan permohonan melalui layanan parizinan berbasis eloktronik ot 08.00.11.00
Maneri regi izi WITA
4 erima nomor resl pengurusan izin
2 |mMengecsk & memverifikasi permahonan : - Chacklist persyaratan [Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informas| | - Jika lidak dalang secara langsung,
ifikasi ang masuk melaly) layanan berbasis elekironik penainan dan keperluan sesuai dengan dapat ditakukan pengiriman formulir
a Memverifikasi permohongn yang ya ,’.I_ pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaraten lainnya
b Mengembalikan permohenan yang lidak lengkap kepada psmehon untuk - Fom‘l_ Pemahonan via email kapada pihak pemohon
ditengkapi kembali sesual dengan persyaratan permohonan parizinan
¢ Mengembalikan permohanan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesuai / Yo - Berkag kalengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekamendasi teknis kepada pemohonan Tidat sesuai pafsyaratan melampirkan data-data permohonan izin
i yang ada dalam sistern 0SS
3 [Mononma nolifkasi pada sistem aplikas| Serta memwenfikas! permiohonan - Hotifikasi pada akun  |Hari ke H+1 sesual  |Parmohenan telah di |- Malakukan verifikasi pada aplikasi
. Kasi dengan jenis fzin /  |verifikasi
a Mamariksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’I_:| non izin yang di
(sesuai checklist panerimaan} . _ N ) T P o B rinla
" Jika tidak sesuai/ lengkap, maka meminta pernohen untuk mamperbailit
melangkapi kekurangan melatui FO Ya
¢ Membuat surat pangantar untuk memirita rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OPD) idak
7 [Menorima notifkasi pada sisiem apikas) serta - - Fom Permohonan  |Han (H+1}hingga  |Rekomandasi Teknis | - Peninjauen pemenksaan/ lapangan
perizinan {Hari H+20) disesugikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika '4 - Berka.‘s kelengkapan berlaku
diperiukan sesuai persyaralan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persaniasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauans pemarksasn/
bahar analisa secara lebih terkait pertimbangan leknisf rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
dibertkan Berita Acars
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjsuan/ pengujian lapangan
d Menarbilkan rekamandasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses labih lanjut
% [Menerma notifikasi dar OPD Teknis terkait rekomendasit advice dari Tim Teknis ) - Permahonar dan Hari {H-+1) hingga
kemudian dilanjutkan dengan pamprosesan penizinan & non pefizinan pada aplikasi I:—l berkas terkait {Hari Hed0)
- Rekomendasi/
rl pertimbangan teknis
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d Mengusuikan dilzkukannya pertemuan f rapat gabungan dengan menghadirkan
pitiak - pihak terkait sesuai kebutuhan {jika diperiukan)

& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar meka permohonan ditandatangani

;,a<>__|

Tidak

PELAKSANA MUTY BAKU
KEGIATAN Pemohan! | o opfpg | Beck Dffice! Tin Teknls (opy| KealaSekal | o ieBidang | WepalaDinas | St Cotak Kelengkapan Wakty Output Ket
Palanggan HelpDask | Layanan tpu
a ::
Wienerma noliTkas: dan memariksa draf izin berkas terkalt sera - - Permohonan dan Hari (H} hingga (Hari [Permohionan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkalt’ H+13. berkas terkail dan lengkap
a Jika ada kesatanan pada draf, maka meminta untuk diperbaiki kembali ! - Rekomendasif - Tidak ada kesalshan kelik atay enlry
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbaikan draft penizinan Tidak \ ¥a pertimbangan leknis data
¢ Memberikan pertimbzngan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan / - Memastikan semua berkas telah
Parizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya perbemuan { rapal gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang beraku
pihak - pinak terkail sesuai kebuluhan (ika diperlukan)
a Jika sudah memanuhi syarat dan sudah banar maka parmohanan divalidasi dan - Keordinasi dengan im leknis! OPD
diteruskan ke Kapala Bidang Layanan Penizinan terkait
Menerima notifikasi dan memariksa draft izin berkas terkait sarta . - Isian parmohongn Hari {H) hingga {Hari [Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi sural benar
v perizinan H+1) dan verifikasi berkas | dan lengkap
4 Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya / > - Berkas keiengkapan Isian map pengendali| - 1ak ada kesalahan ketik atau enlry
\ lainnya proses/ aplikasi data
e - . R R SRS IL.07: C1 0 R N __ sistemn
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbaikan drafi perizinan - Chgc_kiist parsyaratan - Memaslikan samua berkas lelah
pafizinan Form verifikasi memenuhi Semua persyaratan &
panerima berkas kelentuan yang berdaku
¢ Membarikan perlimbangan terlentu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas ] - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan lim teknis/ OPD
Ej OPD terkait Surat pangantar ke |  terkait
] OPD
§ Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pinak terkail sesuai kebutuhan (jika diperukany
2 Jika sudah memanuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkait $era : - Map pengendali Hari {H} hingga [Hari |Permohonan dan - Memasiikan formal dan isi surat benar
/ proses H+1} berkas terkail dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada drafl maka meminta diperbaiki kembali \> - Pemphon dan berkas tsian map pengendali| - Tidak ada kesalahan kefik/ entry dala
L R  Tidak _ terksit prosas/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran unluk perbaikan draft perizinan - Hasilhasil tinjauanf sistem - Memastikan kebararan dan
pertemuan teknis kelengkapan draft surat izin
Drafl sural izin .
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran I—_AH - Memastikan semua berkas telzh
r| Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
peremuan - Membububkan paraf jika sudah lengkap

dan benar

- Koordinasi dengan tim teknisf QFD
ferkait

g
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PELAKSANA WUTU BAKY
Ho. KEGIATAN Pemohont Back Office ! . a Seksi | K
room | Frontotee | EELTER | Tim Tekois (0PD) K‘f::'mn Kepela Bidang | KepalaOings |  Stat Cetak Kelengkapan Waktu Qutput o
9 |Menerima surat izin yang telah disetujui olsh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Hari (H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memaslikan format dan isi surat benar
larkait H+t) barkas terkail dan lengkap
a Memberikan nomor izin pada surat sesuai unitan dan regisirasi penarbitan izin/ isi |- Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
non izin (Standar Panomoran/ Login sural izin sesuai ketentuan disertai dengan psr::eza:pﬁ::sgimdd‘
tanggal pengesahan |—‘:I Siste _
b Mamaslikan kebanaran panomsaran surat izind non izin yang dibuat
Surat izin
& Marnastikan kembaii kebenaran & kelengkapan surat izind non izin sesual dangan
checklist terakhir
| Menyeraikan surat izin ke Front Office {t oket panyerahan berkas) uniuk dapal i - D R R
diupload di aplikasi [ |
10 |Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syaral akhir pemohon - Noifikasi Hari (H} hinggra (Hari |Parmohonan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang ielah selesai diproses - Suratizin H+1) diproses non izin yang diterbitkan oleh

{(zIn dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website hittps:fe-ptsp.kaltimprov.go.ld/

OPMPTSP
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Nomor SOP

171-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh epala DPMPTSP Prov. Kaltim
/g

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 7 P
guh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Peranaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Rekomendasi Izin Usaha Pemanfaatan Hasil Hutan Kayu Hutan

Tanaman Industri (IUPHHK-HTI)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1
2
3

w0 oo~

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004 Tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999
Tentang Kehutanan Menjadi Undang-Undang;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal,

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik.

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Republik Indonesia Nomor P.9/Menlhk-1i/2015 Tanggal 20 Maret 2015 Tentang Tata Cara
Pemberian, Perluasan Areal Kerja Dan Perpanjangan Izin Usaha Pemanfaatan Hasil Hutan Kayu Dalam Hutan Alam, Izin Usaha Pemanfaatan Hasil
Hutan Kayu Restorasi Ekosistem Atau |zin Usaha Pemanfaatan Hasil Hutan Kayu Hutan Tanaman Industri Pada Hutan Produksi.

1. Minimal SLTA / Diploma IIl jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

10 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
{1 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok. Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
12 Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.51/Menlhk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi Yang
Dapat Dikonversi;
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
Modal Daerah Prov. Kaltim
14 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian
di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain ;
Formulir Permohenan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir |zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ket
No. KEGIATAN Pemgheal Back Cffice ! Kepala Seksl Kelengkapan Waktu Output
Pelangpen Front Office Hedp Desk Tim Teknis (OFD) Layanan Kepala Bidang | MKepala Dinas Staf Cetak gHap:
a Mencari informasi lerkalt palayanen parizinan / non perizinan bidang / sekior Jam Pelayanan Homor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis {via leipidatang langsung) —- S;rg:wa;n;s Uﬁ.ﬂﬂ- pelayanan kantar
Jal 19, s
b Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektronik — Juma't 08.00-11.00
Meneri . - WITA
¢ Menerima nomor resi pangurusan izin —
2 |Mengecsk & memyerifikasi :g'nfnormnan : - Checklist parsyaratan |Sesuai kebutuhen  |Penjelsan informasi | - Jika tidak daiang secara langsung,
ifikasi i i perizinan dan keperiuan sesuzi dengan dapat dilzkukan pengirtman formulir
a Memwveifikasi permohonan yang masuk melalui kayanan berbasis elektronlk J permehan kebutuhan dan permohenan dan persyaratan lainnya
e via email kepada pihak pemohon
b Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pamohon untuk - For_m_ Permohanan kepada pinak pe
dilengkani kembali sesuai dengan persyaralan parmohonan parizinan
¢ Mengembalikan pamnohanan yang lidak memenuhi peraturan per-UU-an sesusi L ) Beﬂ(a; kelengkapan ) Kelle ngk@;m;ﬁ:ﬁargasu:nmi: izin
rekomendasi teknis kepada pemohonan / sesuai parsyaratan ymai:rggla daar;am sistem?SS
Tidak
Menenima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Motifkasi pada akun  [Hari ke H+1 sesu?i Pe;?gw_nan leish di | - Melakukan vertiikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis izin/  |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan 'L...:| non izin yang di
{se_isu?j_c_pggklisl panerimagn) _ _ _ minta
b Jika tidak sesuaif lengkap, maka meminla pemahon untuk mamperbaikit N -
melengkapi kekurangan melaiui FO ¥a
¢ Membuat sural pengantar uniuk meminla rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{CFD) idak
Menerima nolifikasi pada sislem aplikasi serla : - Form Permohonan  tHari (H+1) hingga | Rekomendasi Teknis | - Peninjauan fpemerksagn/ lapangan
perizinan {Hari H+20) disesuaikan dengan kelenivan yang
& Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika | - Berkas kelengkapan berdaku
dipertukan |_| | sesuai persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pamohon untuk mendapatkan ) Eporan hl?dl peﬂ:fu:: !i%een;e:!;s -
bahan anaiisa secara kabih terkait perfimbangan leknis/ rekomendasi yang akan BP:”Q:: aris driengkapi ceng
dibenkan erita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pameriksaan/ peninjauan/ pengujtan lapangan
d Menerbitkan rekomendast teknis/ advice lerkail dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kallim untuk diproses lebih lanjut
Menerima nolifikasi dari OPD Taknis terkail rekomendasif advice dari Tim Teknis - Panmhananl dan Hari_{H+1] hingga
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikagi :--' barkas terkail {Hari H+40)
- Rekomendasif
FJ pertimbangan leknis
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plhak - pihak lerkait sesuai kebutyhan {jika diperukan)

& JKa sudah memenubi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani

y<>__|

Tidak

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemghon/ Back Office / Kepala Saksi Ket.
Pelanggan Frant Office Help Desk Tim Teknis (OPD} Layanan Kepala Bidang | KepataDinas Staf Cetak Kslengkapan Waktu Output
& {Menerima notifikasi dan mameriksa draft izin berkas terkait sena : - Famohonan dan Hari {H} hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat banar
berkas terkait H+1) herkas terkail dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembafi - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketlk alai eniry
b Membenkan masukan dan saran untuk parbalkan draft perizinan Tidak Ya pertimbangan 1aknis data
¢ Memberikan pertimbangan tertenty dan saran uniuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua berkas 1alah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukennyz partemuan / rapat gabungan dengan menghadickan ketentuan yang hedaku
pihak - pihak terkail sesua kebutuhan fjika diperukan)
& Jika sudah memanuhi syarat dan sudah benar maka permchanan divalidasi dan - Kpordinasi denpan tim leknisf QPO
diteruskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan tarkait
7 [Menerima notifikasi dan mameriksa draft izin berkas tekait sena . - Isian permohonan Hari {H) hingga {Hari [Hasil pomerksaan |- Memastkan formal dan isi sural benar
perizinan H+1} dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminta unluk diperbaiki kembali Ya / > - Barkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik atau entry
AN lainnya proses/ apilkasi dala
| e [ Tieak _ ] sistem .
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft parizinan - Checklist parsyaralan - Memastikan semua berkas telah
penzinan Form verifikasi mamenubi semua persyaratan &
penenma berkas ketanluan yang bataku
¢ Membarikan partimbangan tertentu dan saran untuk Kepale Kepala Dinas - Surst pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
I:‘“*"] OPD terkait Sural pengantarke | terkail
1 FD
d Mengusulkan dilakukannya gertémuan / rapat gabungan dengan menghadirkan 0
pihak - pihak terkail sesuai kebuluhan ffika diperlukan)
a Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar meka permohonan divalidasi dan
ditaruskan ke Kepala inas
8§ [Menerima notiffkasi dan memenksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari (H} hingga (Hari [Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
) proges H+1) barkas tarkail dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada drafl maka meminta diperhaiki kembali - Permohon dan berkas Isian map pangendafif - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
) | mdak o | terkat [proses? aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizingn - Hasil-hasil tinjavan/ sislem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan leknis kelengkapan draft surst izin
Draft sural izin )
¢ Membernikan perimbangan lertentu dan saran EH - Memastikan semug berkas ielsh
r,_.l Sural undangan memenuhi semua persyaralan dan
d Mengusubkan dilakukennya pertemuan f rapat gebungan dengan menghadikan periemuzn - Membubuhkan paraf jika sudzh lengkap

dan benar

Koordinasi dengen tim laknis! OPD
terkait

§
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN Pemabioni Back Offlce | Kepala Sekal Ket.
Pelanggan Front Office Help Devk Tim Teknis {OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kedengkapan Wakiu Qutput

Menerima surat izin yany telsh disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas [Han (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
lerkail H+1} berkas tarkait dan lengkap

- Tidak ada kesalahan kelik/ entry data

2 Mambernikan nomor izin pada surat sesuai urulan dan registrasi penarbitan izin/ . )
. ) . Isian I
fon izin {Standar Penomorant Login surat izin sasuai ketenluan disertal dengan | prI: Sﬁ?;pﬁ:anienda J
{angge! pengesahan J_j P
b Memastikan kebanaran pencmeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izinf non izin sesual dengan
checklist terakhlr
" d Manyerahkan sural izin ke Front Office (Loket panyerahan berkas) untuk dapat o AR e e — R
diupload di aplikasi { I
Menerima notifikasi dan mengis! survey kepuasan sebagai syarat akhic pemohon - Notifikasi Harl (H} hingga (Han [Permohanan sedesai | - Pamohon mengecek kembali izin dan
- Surat izin H+1) diprosas non izin yang diterbitkan. oleh

untuk mendownlgad izin yang telah selesai diprases
{lzin dapat di-download melalul Aplikasi E-PTSP} ( Selesal ) DEMPTSP
stau pada laman Wabsite hitps:ile-ptsp keltimprov.go.idf
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Nomor SOP 172-SOP/Kehutanan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, 5.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Rekomendasi Izin Pinjam Pakai Kawasan Hutan (IPPKH)

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004
Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41
Tahun 1999 Tentang Kehutanan Menjadi Undang-Undang;

4 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

Peraturan Pemerintah Nomor 105 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2010 Tentang

Penggunaan Kawasan Hutan;

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

Peraturan lMenteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.50/Menlhk-Sekjen/Kum.1/6/2016 Tentang Pedoman Pinjam Pakai Kawasan Hutan

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 1 Tahun 2018 Tentang Penataan Pemberian Izin Dan Non Perizinan Di Sekter Pertambangan,

Kehutanan Dan Perkebunan Kelapa Sawit Di Provinsi Kalimantan Timur
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah

Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan

Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentana Penvelenaaaraan Pelavanan Terpadu Satu Pintu
Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-liii2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &

Penanaman Modal Daerah Prov. Kaltim

(o e - R B 5 ] o

—
L]

12

13

14

1. Minimal SLTA / Diploma IIl jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekenomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permchonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist 1zin Bidang Teknis,
Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKL
KEGIATAN Pemahon{ Back Office ! Kepala Seksi Kat
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Telnis (OPD) Laaran Kepaln Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Wakty Qutput
& Mencan informasi tarkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam_ Pelaygnan Momor resi Satiap har kerja sesuai dengan jam
teknis {via ielpidatang langsung} - Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
b Memasukk oh Jali layanan perizinan berbasis elekiranik —_ 19.00 WITA sid
emasukkan parmoionan melalul layanan penzl | hima't 08.00-11.00
Mengii . . WITA
¢_Mensrima nomor resi pengurusan izin
Mengecek & memverifikasi penmohaonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
I ] . ik perizinan dan keperuan seslai dengan dapat dilakukan pengiriman formuir
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elekireni N cermohon ketuluhan dan bormononan dan pereyaratan innya
b Mengembalikan permehanan yang lidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Pemohonan via email kepada pihak pemchoen
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permoncnan perizinan
¢ Mengembalikan pammohonan yang lidak memenuhi peraturan per-UU-an sesugi / AL - Berl:a-:s kelengkapan - Kelengk_apan juga termasuk dengan B
rekomendasi leknis kepada pemohonan ek sesuai parsyaratan melama,zurk;mn datal-dtala pgg;ohonan izin
ida yang ada dalam sistam
Menerima nolifkasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Moifikasi pada akun  |Hari ke H+1 sesuai  |Permohonan lelah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis izin/  |verifikasi
a Memeniksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ’i_j oon izin yang di
{sesvai checkliil_panarimaan} N L minla
b Jika tidak sesvaif lengkap, maka meminta pemohon untuk mamperbaikl/
melengkapi kekurangan melalui FO ¥a
¢ Membual surat pengantar unjuk meminla rekomendasi teknis kepada dinas teknis
{OFD) idak
Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serla : - Form Permohonan  [Hari (H+1} hingga  |Rekomendast Teknis | - Peninjauan pemediksaan/ lapangan
pedizinan {Hari H+20) disesuaikan dengan ketentuan yang
2 Melakukan pancalatan hasil peninjauan/ pemeriksaant pengujian lapangan jika [ - Berkas kalengkapan bedaku
diperiukan l | sesual persyaratan
b Melakukan peremuan/ meminia adanya persentasi pemohon unluk mendapatkan - Laporan hasil pethauan{ pemeriksaan/
bahan analisa secara kebih terkail pedimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus difengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemeriksaan{ peninjauan/ pengujlan lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknisf advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Keltim untuk diproses lebih lanjut
Menerima notifikasi dari OPD Teknis Lorkail rskomendasil advice dani Tim Teknis - Permohonar! dan Hari_{H+1] hingga
kemudian dilanjulken dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi I-—‘-—| berkas lerkait {Hari H+40)
| - Rekomendasif
pertimbangan teknis
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PELAKSANA HUTU BAKU
. KEGIATAN Pemohan/ Back Office K Serkal Kat.
Ne. P:Iang gann Front Office ;:l 0 De:: Tim Teknis {OFD) er:ly:nm Kaopala Bidang | Kepala Dinsg Staf Cetek Kelangkapan Waktu Cutpet
6 |Menerima notifikasi dan memanksa drafl izin berkas lerkait serta © - Permohonan dan Harl (H} hingga (Hari Permohonan dan - Memaslikan fonmat dan is sural benar
berkas terkait H+1) berkas terkait dan lengkap
a Jixa ada kesatahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasif - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl parizinan Tidak ¥a partirmbangan teknis data
¢ Memberikan perlimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua barkas telzh
Perizinan memenuhi semua parsyaraan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan { rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang baraku
pihak - pinak terkail sesual kebutuhan {jika diperiukan)
a Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohanan divalidasi dan - Koardinasi dengan lim teknisf OPD
diteruskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan terkait
7 Miencra notifikas] dan memeniksa drafl iZin berkas ferkail senia ; - Isianparmohonan  [Hari (H) hingga (Han /Hasit pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat banar
B perizinan H+1) dan verifikasl berkas | dan lengkap
a Jika ada kesaizhan pada drak, maka meminta untuk diperbalki kembali Ya - Ema: kelengkapan Isian map pengendali| :idak ada keszlahan kelik atau entry
¥ |proses! aplikasi ata
_ et s e e e em e _— — JE———— — ] Eg_ag g e e_ — sistam
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan - Checklist persyaratan - Memaslikan semua berkas telah
pedizinan Form verifikasi memenuhl semua persyaratan &
nenerima barkas ketenluan yang berdzku
¢ Memberikan periimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas - Surat pangantar ke - Koordingsi dengan tim tekais/ OPD
Ej OPD forkait Surgt pengantarke |  terkait
) OFD
d Mengusulkan dilakukannya peniemuan { rapal gabungan dengan menghadirkan
pihiak - pinak terkail sesuai kebutuhan (jika dipertukan}
e Jika sudah memanuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B |Menenma notifixas) dan memenksa dralt izin berkas lerkail seria © - Map pengendali Haxi {H} hingga (Hani [Parmokionan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+1} berkag lerkait dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diparbaiki kembali \> - Parmohon dan herkas Isian map pengendali} - Tidak ada kesalahan kelil/ entry data
Tigak terkail prosast aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran Untuk perbailian draft parizinan - Hasil-hasil finjaan/ sistem - Mamastikan kebenaran dan
partaruan teknis kedengkapan draft suraf izin
|, Craft surat izin )
¢ Mambsrikan pertimbangan tertentu dan saran E-_I - Memastikan semus berkas telah
rl Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan f rapat gabungan dengan menghadirkan partemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pifiak - pihak terkail sesua kebutuhan (jika diperiukan} dan benar
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohongn dilandalangani o / T - Keordinasi dengan tir leknis/ OPD
Ya Tidak terkait
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PELAKSANA MUTU BAKY

KEGIATAN Pemohon! Back Office ! Kepala Seksi
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknlg (OPD) Leysnan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output Ket

Menerima surat izin yang telah diselujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas {Hani (H) hingga {Hart | Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
terkait H+1) herkas terkail dan lengkap

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry dala

a Memberikan nomor izin pada sural sesuai urutan dan regisirasi penerbilan izinf .
non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual keteniuan disertai dengan Isian map pengendali
tangoal pengesshan L proses/ aplikasi
Jl I sislem
b Memasiikan kebenaran panomaran surat izinf non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izinf non izin sesuai dengan
checklis! erakhir
d Menyerahkan sural zin ke Fronl Office {Lokal penyerahan berkas) untuk dapal LT T T
diupioad di aplikasi I_:]
Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Hari {H) hingga (Hani |Pemmohonan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
- Suratizin H+1} diprmses non izin yang diierbitkan oleh
DPMPTSF

untuk mendownload izin yang telsh selesai diproses
{izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP) ( Salesai )
atau pada laman Website hitps:fe-ptsp.kaltimprov.go.idf
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nemor SOP 173-S0P/Kehutanan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Rekomendasi/Pertimbangan Tukar Menukar Kawasan Hutan

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

1. Minimal SLTA / Diploma IIl jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 1999 Tentang Kehutanan Sebagaimana Telah Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2004 (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 41
Tahun 1999 Tentang Kehutanan Menjadi Undang-Undang:
4 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik. lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
& Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
g Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Dan Kehutanan Nomor P.51/Menlhk/Setjen/Kum.1/6/2016 Tentang Tata Cara Pelepasan Hutan Produksi Yang
Dapat Dikonversi;
10 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah
11 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur.
12 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Sebagaimana Telah
Dirubah Dua Kali Terakhir Dengan Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 89 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun 2015 Tentang Penyelengaaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
13 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-liif2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan &
Penanaman Modal Daerah Prov. Kalim
14 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis | Sektor Terkait.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP fidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis.
Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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2 Memeriksa dan memaslikan kelengkapan dan kebenaran administras parsyaratan
{sesuai checklist pansnimaant

b Jika fidak sesuail lengkap, maka meminla pemahon untuk memperbaikis
melengkapi kekurangan melzui FO

¢ Membuat sural psngantar unluk meminta rekamendasi leknis kepada dinas teknis
{OPD}

>

Ya

idak

non izin yang di
minla

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGLATAN Permohon! Back Office Kepala Seksi
Pelanggan Front Office Help Degk Thn Teknia {OPD) Lavanan KepalaBldang | KepalaBinan Staf Cetalt Kelenghkapan Waktu Qutput Ket.
a ManFaﬁ informasi terkait petayanan perizinan / non perizinan bidanyg / seklor \Jam Pelayanan Nomior res! Seliap hari kerja sesuai dengan jam
teknis [via telp/datang iangsung) @\, Senin-Kamis 08.00- pefayanan kantor
b Memasukkan permehanan melalui layanan perizinan barbasis eleklroni —t 19.00 WITA 5/d
Juma'l 08.00-11.00
¢ Menarima nomor resi pengurusan izin WITA
Mengecek & memverifikasi parmehonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebuiuhan  |Penlelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Mamverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik > perizinan dan keperuan sesual dengan dapat dilakukan penginiman formulir
pemohan kebutuhan dan permohanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permehonan yang tidak langkap kepada pemation untuk - Form Permahonan o via email kepada pibak pemohon
dhenakapi kembalt sesuai dengan persyaratan pammohonan perizinan
¢ Mengambalkan pemmohonan yang idak memenuhi peraturan per-ULl-an sesuai / 2 - Berkas kelgngkapan - Ketengkspan juga termasuk dengan
rekomendasi taknis kepada pamohonan rdak sesuai persyaratan mefampirkan data-data permohonan izin
yang aga dalam sistem 0SS
Menerima nolifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Noiifkasi pada akun  |Hari ke H+1 sesuai  |Permohonan lelah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis izin{  |verifikasi

Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serla :

a Melakukan pencatatan hasil peninjauant pemariksaan/ pengujian lapangan jika
diperukan

b Melakukan pertemuan/ merminta adanya perseniasi pemohon unluk mendapalkan
bahan analisa secara lsbih terkait pertimbangan leknis/ rekomendasi yang akan
diberikan

¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemariksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan

d Menarbitkan rekamandasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ka pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kellim untuk diprases lgbih lanjut

Form Fermohonan
penzinan

- Berkas kelengkapan
seslai persyaralan

Hari {H+1) hingga
{Hari H+20)

Rekomendasi Teknis

Peninjauan fpemeriksaan/ lapangan
disesualkan dengan ketenluan yang
bedaky

- Laparan hasil peninjauan/ pemerlksaan/

lapangan harus dilengkapi denpan
Berita Acara

Menerima nolifikasi dar OPD Teknis lerkait rekortendasi/ advice darn Tim Teknis
kemudian ditanjutkan dengan pemprosesan perizinan & ron perizinan pada apiikasi

- Permahonan dan
barkas terkait

- Rekomendaslf
pertimbangan teknis

Hari (H+1) hingga
{Hari H+0)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No, KEGIATAN Pemohon/ Bark Office f Kegpala Seksi Ket
Pelanggan Front Office Help Desk E'nm Teknis (OPD) Layanan Kepala Bidangy | Kepala Dinas Staf Cetak Kelgnghapan Waktu Quiput
& |Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkail seria : - Permohonan dan Hari {H) hingga {Hari |Permchonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
harkas terkait H+) berkas terkail dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafl, maka meminla uniuk diparbaiki kembali - Rskpmendasia‘ . - Tidak ada kesalahan ket atau entry
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbaikan drafl perizinan Tidak Ya perimbangan leknis data
¢ Memberikan pertimbangan terenlu dan saran unluk Kepala Bidang Layanan / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan i mamenuhi 5emua persyaralan &
d Mengusulkan dilakukannya partemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan ! ketgntuan yang beraku
pihak - pihak terkait sesuai kebuluhan {jika diperiukan}
@ Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka psrmohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan fim ieknis/ OPD
diteruskan ke Kepata Bidang Layanan Perizinan terkail
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkait serta : - Isian permohonan  |Hari {H} hingga (Har |Hasll pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
. A perizinan H+) dan verifikasiberkas {  dan lengkap
a JJika ads kesalahan pada draft, maka maminia untuk diperbaiki kembali ' Ya / - Bg:kas kelengkapan Isian map pangendali Tidak ada kesalahan ketik alau entry
lzinrya [orosess apiikas| data
U S —_ - Tidek | | . sisiem _
b Memberikan masukan dan saran unluk perbaikan drafl perizinan - Chaecklist persyaratan - Memastikan semua berkas 1eiah
perizinan Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang bariaku
¢ Memberikan perfimbangan lertentu dan saran untuk Kepala Kepala Cinas 1 - Surat penganiar ke - Koordinasi dengan fim teknis/ OPD
1 OPD terkail Swat pengantar ke | terkait
i I:-J OPD
d Mengusulkan dikakukannya pertamuan { rapal gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan {jika diperukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepata Dinas
8 |Manerima noliikasi dan memeriksa draft izin berkas lerkail serla - Map pengendali Harni {H) hingga {Har |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi sural benar
/ proses H+1) berkas terkail dan lengkap
Ya . )
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembak _\> - Permohon dan berkas isian map pengendali| - Tidak adz kesalahan ketik/ entry dala
i - Tidak terkalt proses! apiikasi
b Membarikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan i - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memaslikan kebanaran dan
) peremuan leknis kedengkapan drafl surat izin
Draft surat izin ]
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran 1 - Memastikan semua berkas telah
I_rl Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan _ pertemyan - Mambubufkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkail sssuai kebutuhan {jika diperukan} : dan benar
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka pernohonan ditandatangani i ’ Tidsk - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkail

0
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PELAKSANA MUTU BAKU
No., KEGIATAN Pemohon! Back Office | Kapala Sekei
Pelanggan Frent Cffice Help Desk Tim Tenks ({OPD) Layanan KepalaBidang | Kepala Dinss Stef Cetak Kelengkapan Wakiu Output Ket.
§ | Menerma surat izin yang lelah disetujui oleh Kepala Dinas - - Permahon dan berkas |Hari {H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memastikan formal dan 1si surat benar
terkail H+t) berkas terkait dan lengkap
a Memberikan nomar izin pada surat sesuai unutan dan registrasi penerbilan izinf . | - Tidak ada kesalahan ketiks entry dat
non izin {Standar Penomorani Login Surat izin sesuai ketenluan disertai dengan Isr::;'legap lp:ngendall by data
tanggal pengesahan . prosas/ apikasi
[~ sistem:
b Memastikan kebanaran panomeran surat izind non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Mamastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izind non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan suratizin ke Froni Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat |
diupipad di aplikasi |_j
10 [Menedima nolifikasi qap mengisi survey kepu_asan sebagai syarat akhir pamohon - Motifikasi Hari {H) hingga (Hari |Pemohonan selesai |- Pemohon mengecek kembali izin dan
unluk mendownload izin yang telah selesal diproses . Surat izin H+1} diproses non izin yang diterbitkan cleh

{izin dapat dl-dowmload malalul Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Webslte hitpazlieptsp.kaktimprov.go.idf

( Selesal '

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 174-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, S.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Izin Usaha Perkebunan Untuk Budidaya (IUP-B) Lintas

Nama SOP KAB/KOTA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

=

Undang — Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik,

1. Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang - Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal, lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
§ Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko:
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;
9 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;
12 Permentan No. 98/Permentan.Ot. 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036;
14 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;
15 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
16 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1ii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
7 Modal Daerah Prov. Kaltim;
Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
18 Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesual, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan

berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir [zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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b Memasukkan permohonan melalul iayanan penzinan berbasis elektronik

¢ Menerima nomor resi pengurusan izin

Juma't 08.00-11.00
WITA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / - Kepala Seksi
P::::g:an Frant Office J::Ip Da:: Tim Teknis (OPD) ef:yanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu QOutput K.
1 | a Mencari informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang | sektor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
i 19.00 WITA sid

2 |Mengecek & memverifikas: permohionan - Checklist persyaratan [Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverfikasi permohanan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik \H perizinan dan keperluan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulic
21 | pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalixan permohanan yang tidak lengkap kepada pemohan untuk . Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permahonan perizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesuai /E - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemohonian . sesuai persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistern OS85
3 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifkasi permotionan - Motifikas: pada akun  |Har ke H sesual Permohonan telah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Ij Kasi dengan jenis izin | |verifikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan Tl non izin yang di
(sesual checklist panenmaan) minta
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\
© Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi sera . - Form Permohonan  [Hari (H) hingga (Hari |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /pemeriksaan/ lapangan
penzinan H+54) disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemerksaan/ pengujian lapangan jka e - Berkas kelengkapan berlaku
diperiukan 1 I sesuai persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemaohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauan/ pemeriksaan/
bahan analisa secara lebih ferkait periimbangan leknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperiukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis! advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjut
5 |Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permaohonan dan Hari (H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan pernzinan & non perizinan pada aplikasi == berkas terkail H+55)
E‘—l - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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;

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office / Kepala Seksi 7 Ket.
Peianggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Laysean Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 |Menerima notifikas| dan memernksa draft izin berkas terkait serta - Permchonan dan Hari (H} hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+56) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada keselahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ Membenkan perimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya perfemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperfukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkait
7 |Menerima nolifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkail sera - |sian permohonan Hari (H) hingga (Hari [Hasil pemeriksaan |- Memastikan formal dan isi surat benar
/ perizinan H+5T7) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada drafi, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya - lBgrkas kelengkapan Isian map pengendali| ~ ;idak ada kesalahan ketik atau entry
e proses! aplikasi ata
Tidak sistem
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Ftin virifikagi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berlaku
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
OPD terkait Surat pengantarke | terkait
. , . — OFD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan)
@ Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Han {H) hingga (Hari [Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+58) berkas terkait dan iengkap
Ya
3 Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
Tidak terkait proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan teknis kelengkapan draft surat izin
Draft surat izin
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran - Memastikan semua berkas telah
j_ Surat undangan memenuhl semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya periemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pinak terkait sesuai kebutuhan (jika diperukan) dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohanan ditandatangani i - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait

g

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 218




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / : Kepala Seksi > Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Caypsan Kepala Bidang | Mepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
9 |Menenma sural izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas |Hari (H) hingga (Hari | Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+59) berkas terkait dan lengkap
Memberkan izin pada surat sesual urutan dan registrasi penerbitan izin/ T ’
a Memberikan nomor izi p u u u _.rag pe itan izi Isian map pengendali Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan disertai dengan Sosast splld
t I ahan 3 i
anggal penges = | sistem
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
chegxlist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi [ |
10 |Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - MNotifikasi Han (H) hingga (Hari |Permohaonan selesat | - Pemaohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Suratizin H+60) diproses on izin yang diterbitkan oleh

(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website https:/le-ptsp kaltimprov.go.idf

' Selesal '

DPMPTSP
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Nomor SOP 175-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR . 7
uh Harjanto, $.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001
; . Izin Usaha Perkebunan Untuk Pengolahan (IlUP-P) Lintas
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP . wenel

KABIKOTA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, 1. Minimal SLTA/ Diploma Ill jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang - Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal, lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
§ Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;
9 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;
12 Permentan No. 98/Permentan Ot 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomeor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036;
14 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;
15 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur;
16 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
47 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1ii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
Modal Daerah Prov. Kaltim;
18 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemchon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / 3 Kepala Seksi Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) — Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
1 | a Mencar informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sekior Jam Pelayanan Nomor resi Seliap han kerja sesuai dengan jam
teknis {via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
- . ! 19.00 WITA s/d
b Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elektronik et o
pel y p Juma't 08.00-11.00
R . - WITA
c na nomor resi peng izin
2 |Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik e pefizinan dan keperiuan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
e pemohon kebutuhan dan permohanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permohanan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesual dengan persyaratan permohonan panzinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-LUU-an sesual / L - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi feknis kepada pemohonan sesuai persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem OSS
3 [Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memvenifikasi permohonan - Notifikasi pada akun  |Hari ke H sesuai Permohonan telah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Kasi dengan jenis izin [ |verifikasi
a Memenksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan Lj non izin yang di
(sesual checklist panerimaan) minta
b Jika tidak sesuai/ lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\,
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta : - Form Permohonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknis | - Peninjauan [pemeriksaan/ lapangan
perizinan disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemenksaan/ pengujian lapangan jika H - Berkas kelengkapan berlaky
diperlukan s I sesuai persyaratan
b Melakukan perlemuan/ meminia adanya perseniasi pemohan untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauan/ pemeriksaan/
bahan analisa secara lebih terkait pertimbangan leknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekemendasi yang diperiukan sesuai hasil
pemenksaan/ peninjauan’ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjut
5 |Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari (H} hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan penzinan & non perizinan pada aplikasi berkas terkait H+25)
I:‘_i - Rekomendasi/
pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | |.. Kepala Seksi i Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layanzn Kepala Bidang | KepalaDinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait sera - Permghonan dan Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+26) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tigak ada kesalahan ketik atau entry
b Membenkan masukan dan saran untuk perbaikan drafl perizinan — Ya pertimbangan teknis data
¢ Membenkan pertimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Bidang Layanan /‘ - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memeanuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim leknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Penzinan terkail
7 |Menenma notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait sera - Isian permohonan Han (H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
penzinan (Hari H+2T) dan venfikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya / . lafgmnas kelengkapan Isian map pengendali| ~ Tidak ada kesalahan ketik atau entry
\ ainnya proses/ aplikasi L
Tidak et
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perzinan Form verifikasi memenuhi semua persyaratan &
. penerima berkas ketentuan yang beraku
© Membenkan pertimbangan tertentu dan saran untuk ¥epala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
EH OFD terkait Surat pengantar ke terkall
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan — R
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperlukan)
& Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permehonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menenima notifikast dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari (H) hingga {Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+28) |berkas terkait dan lengkap
; " Ya
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembai \ - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalanan ketik/ entry data
Tidak terkait proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ |sistem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan teknis kelengkapan draft sural izin
; Draft surat izin )
¢ Memberkan pertimbangan tertentu dan saran Ej‘ - Memastikan semua berkas telah
- Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diperlukan) dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani Siddi - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
da

%

terkait

g
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Kepala Seksi : ; K
Polanggan | FromtOfiice HelpDesk, | 1™ Teknis (0PD) ‘;y:m " | KepalaBidang | KepalaDinas | Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output oo
9 |Menerima surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas : - Permohon dan berkas |Hari (H) hingga (Han |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) berkas terkait dan lengkap
1k, izi t tan d i roit / - T i/
a Merr_bgn an nomaor izin pada Isura_ sestuaa Iuru an ar_1 registrasi pe_ane |_ an izin Isian map pengendall Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
non izin (Standar Penomoran! Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan |prosest atiasi
nggal pengesahan gk
tanggal pengesaha E sistem
b Memastikan kebenaran penameran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan sural izin/ non izin sesual dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi Hj
10 [Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Han (H} hingga (Hari |Permohanan selesai | - Pemohon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Surat iz H+30) diproses nen izin yang diterbitkan cleh

(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website https:/fe-ptsp kaltimprov.go.id/

t Selesal '

DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

176-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kepaia DPMPTSP Prov. Kaltim

NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP

Izin Usaha Perkebunan Integrasi (IUP) Lintas KAB/KOTA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, 1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi/ Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang - Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; 3. Mampu mengoperasikan kemputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal; lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah:
9 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;
12 Permentan No. 98/Permentan Ot 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036;
14 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;
15 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur,
16 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
17 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1ii/2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
18 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, teleponffax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist |zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Kepala Seksi 1 Ket.
Peianggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
1 | a Mencari informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elektronik — 19.00 WITA s/d
Juma't 08.00-11.00
. ) - WITA
¢_Menerima nomor resi pengurusan izin
2 |Mengecsk & memverifikasi permohonan | - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Menverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik L penzinan dan keperluan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemahon untuk - Form Permaohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permahonan perizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesual / L - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemohonan sesuai persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak

yang ada dalam sistem 0SS

Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memvenifikasi permchonan

- Notifikasi pada akun

Hari ke H sesuai

Permohonan telah di

- Melakukan verifikasi pada aplikasi

Kasi dengan jenis izin/  |venrfikasl
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran adminisirasi persyaratan L:I non izin yang di
(sesual checklist penerimaan) minta
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki’
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas leknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta - - Form Permchonan 10-30 Menit Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /pemenksaan/ lapangan

a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika
diperukan

b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan
bahan analisa secara lebih terkait pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan
diberikan

¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperukan sesuai hasil
pemenksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan

d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebin lanjut

perizinan
- Berkas kelengkapan
sesuai persyaratan

disesuaikan dengan ketentuan yang
berlaku

- Laporan hasil peninjauan/ pemenksaan/

lapangan harus dilengkapi dengan
Berta Acara

Menerima notifikasi dari OFD Teknis terkait rekomendasi/ advice dan Tim Teknis
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non penzinan pada aplikasi

- Permohonan dan
berkas terkait

- Rekomendasi/
pertimbangan teknis

Hani (H) hingga (Hari
H+25)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Kepala Seksi Ket.
Pelangoe Help Desk Tim Teknis (OPD) Lavanan Kepala Bidang Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 |Menenma notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari {Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+26} berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran unluk perbaikan draft perizinan Tidak Vi pertimbangan teknis data
¢ Membernkan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan difakukannya peremuan ( rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pinak terkait sesuai kebutuhan (jika diperlukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - lsian permohonan Hari {H+1) hingga  |Hasil pemenksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
penizinan (Han H+27) dan verifikasi berkas | dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Berkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik atau entry
s proses/ aplikasi data
; . . . sistem :
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
pefizinan Feiri viarifkas| memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berlaku
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Sural pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
OPD terkait Sural pengantar ke tarkait
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan S
pihak - pinak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohaonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B [Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta | - Map pengendali Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+28) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ - Permohon dan berkas isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
idak terkait |proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbakan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sisiem - Memastikan kebenaran dan
pertermuan teknis kelengkapan draft surat izin
) ) Draft surat izin )
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran Ej_ - Memastikan semua berkas telah
- Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesual kebutuhan (jika diperukan) dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani R - Koordinas dengan tim teknis/ OPD

terkait

g
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohonl Back Office Kepala Seksi ) Ket.
Balinaiins Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Laysnan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
8 |Menerima surat zin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas : - Parmahon dan berkas |Hari (H) hingga {(Har |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) berkas terkait dan lengkap
Memberik izin pada surat sesuai urutan dan registrasi rbitan izin/ ST ik
a Memberikan nomor izi pad. surat sesu III..I. an dan registrasi penerbitan izin Isian map pengendali Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan oroses! aplikasi
tanggal pengesahan
AnggaTpengesa J_‘I I sistem
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembal kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi [ |
10 [Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Hani (H) hingga (Hari |Permohonan selesal | - Pemohan mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Surat izin H+30) diproses non izin yang diterbitkan cleh

(1zin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website https:/le-ptsp.kaltimprov.go.id/

' Selesai ’

DPMPTSP
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Nomor SOP 177-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
2y
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 187908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Usaha Produksi Benih Tanaman Perkebunan

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

T ———
O 00— 0k O &5 G R -2 00 I On Bt RN —

20

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan;

Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 Tentang Perlindungan Tanaman;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko:

Peraturan Pemerintah Nomer 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Presiden No. 37 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;

Keppres No. 27 Tahun 1971 Tentang Badan Benih Nasional:

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;
Permentan Ri No. 50/Permentan/Kb.020/9/2015 Tentang Produksi, Sertifikasi, Peredaran Dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan;
Kepmentan No. 461/Kpts/Org/11/1971 Tentang Kelengkapan Susunan Organisasi, Perinciantugas Dan Tata Kerja Badan Benih Nasional;
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;
Perda Prov. Kaltim No. 03 Tahun 2008 Tentang Kemitraan Pembangunan Perkebunan Di Prov. Kaltim;

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan

Pergub Kaltim No. 48 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii'2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur

1, Minimal SLTA/ Diploma IITjurusan Ekonomi / Informatika / Teknik /7 Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan

perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain -
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN
o ::T"":::: Front Office BH“:D%':::’ Tim Teknis (OPD) “‘f:y'::’:n"’l KepalaBidang | KepalaDinas | Staf Cetsk Kelengkapan Waktu Output N
1 |2 Mencari informas terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sekior Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang fangsung) . Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
( Mulal)_J€ 19.00 WITA s/d

b Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elektronik

¢ Menerima nomor rasi pengurusan izin

Juma't 08.00-11.00
WITA

2 |Mengecek & memverifikasi permohonar - - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik — perizinan dan keperluan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
pemohon kebutuhan dan permohanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permohonan perizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesual 2 - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemchonan / sesual persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0S5
3 [Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - MNotifikasi pada akun  |Har ke H sesual Permohonan felah di | - Melakukan verfikasi pada aplikasi
Jj Kasi dangan jenis izin /  |verifikasi
a Memeniksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan i S non izin yang di
{sesual checklist panerimaan) minta
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalui FO Ya A
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta . - Form Permohonan  [Hari {H) hingga (Hari |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan (pemeriksaan/ lapangan
perizinan H+2) disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ penguijian lapangan jika 4 - Berkas kelengkapan berlaku
diperukan 1 | sesual parsyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laporan hasil peninjauan/ pemenksaan/
bahan analisa secara lebih lerkail pertimbangan leknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSF Prov, Kaltim untuk diproses lebih fanjut
5 [Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dani Tim Teknis - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan penzinan & non perizinan pada aplikasi L| berkas terkait H+2)
B - Rekomendasi/

pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office / Kepala Seksi . Ket.
Pelaniggen Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) L Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 [Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari |Permohionan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+2) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kemball - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran uniuk perbalkan draft perizinan s ¥a pertimbangan teknis data
¢ Membenkan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapai gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pitvak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Penzinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft i2in berkas terkait serta : - Isian permohonan Hari {H) hingga (Hari |Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
/ perizinan H+2) dan verifikasi berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya - lB?:nas kelengkapan Isian map pengendali| ;’ic{ak ada kesalahan ketik atau entry
Ay proses/ aplikasi 3
; - Hoak sistem
b Memberikan masukan dan saran unuk perbalkan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Eaii vaticas memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang beraku
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
OPD ferkait Surat pangantar ke terkail
! " — OPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan | rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
e Jika sudah memenuhl syarat dan sudah benar maka permehonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B [Menerima nofifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Han (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+2) berkas terkait dan lengkap
Ya
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ - Permohon dan berkas isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
Tidak terkait proses! aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan « Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
perlemuan teknis kelengkapan draft surat izin
) ) Draft surat izin :
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran ‘4;‘ - Memastikan semua berkas telah
. Surat undangan memenuhi semua parsyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan |pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pinak terkait sesuai kebutuhan (jika diperukan) dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani " o - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
a [[=F]

<

terkait

0
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office/ |.. ) Kepala Seksi Ket.
P::gg:n Front Office ;: Ip D.:: Tim Teknis (OPD) Lpa;man 8l Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
9 |Menerima surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas - Permohon dan berkas |Hani (H) hingga (Hari |Permohanan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+3) berkas terkait dan lengkap

2 Membenkan nomor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izin/
non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan
tanggal pengesahan

b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ nan izin yang dibuat

¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir

d Menyerahkan surat izin ke Front Office {Lokel penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi

-

Isian map pengendali
proses/ aplikasi
sistem

Surat izin

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry data

10

Menerima nolifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses

(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)

atau pada laman Website https:/fe-ptsp.kaltimprov.go.id/

' Sefesai ’

- Motifikasi
- Surat izin

Hari {H) hingga (Hari
H+3)

Permohenan selesa
diproses

- Pemohon mengecek kembali izin dan

non izin yang diterbitkan oleh
DPMPTSP
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Nomor SOP 178-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
NIP. 197908101998021001
Rekomendasi Kesesuaian Dengan Rencana Makro
i . insi Izi
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP O A R P T

Perkebunan Untuk Budidaya (IlUP-B) Yang Diterbitkan
BUPATI/WALIKOTA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, 1, Minimal SLTA/ Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika 7 Teknik 7 Hukum
2 Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang - Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal; lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;
9 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah:
12 Permentan No, 98/Permentan Ot 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036:
14 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;
Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
15 Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur;
16 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
17 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-liif2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur
18 Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesual, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elekironik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain
Formulir Permohenan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Kepala Seksi Kat.
Pelinggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) T:ynnm Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Qutput
a Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non penzinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) A Senin-Kamis (08.00- pelayanan kantor
b Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektronik — 10.00.WHTA 5/d
Juma't 08.00-11.00
. o WITA
¢ Menenma nomor resi pengurusan izin
Mengecek & memverifikasi permohonan . - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik e perizinan dan keperfuan sesual dengan dapat dilakukan pengitiman formulir
pemohon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permchonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapl kembali sesuai dengan persyaratan permohonan penzinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesuai L - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemahonan sesual persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak

yang ada dalam sistem 0SS

Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan

- Notifikasi pada akun

Hari ke H sesuai

Parmchonan telah di

- Melakukan verifikasi pada aplikasi

a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan [ika
diperukan

b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan
bahen analisa secara lebih terkait pertimbangan teknis/ rekomendasi yang akan
diberkan

¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemenksaan/ peninjauan! pengujian lapangan

d Menerbitkan rekomendasi leknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjut

panzinan
- Berkas kelengkapan
sesuai persyaralan

Kasi dengan jenis izin (|  |venfikasi
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan 'I_] non izin yang di
(sesual checklist penenmaan) minta
b Jika lidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalui FO Va A
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas feknis
{OPD) idak
Menerima notifikasi peda sistem aplikasi serta | - Form Permohonan 10-30 Menit  |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /pemeriksaan/ lapangan

disesualkan dengan ketentuan yang
berlaku

- Laporan hasil peninjauan/ pemerksaan/

lapangan harus dilengkapi dengan
Berita Acara

Menerima notifikasi dan OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan penzinan & non perizinan pada aplikasi

- Permohonan dan
berkas terkail

- Rekomendasi/
pertimbangan teknis

Hari (H) hingga (Han
H+25)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | ; Kepala Seks 3 Ket.
Pélsnggin Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) T&ylnm Kepala Bidang Staf Cetak Kelengkapan Waktu Qutput
6 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta | - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+26) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan ik va pertimbangan teknis data
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan)
8 Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Penzinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Isian permohonan Han (H+1) hingga  |Hasil pemeriksaan |- Memastikan format dan isi surat benar
penzinan (Hari H+27) dan verifikasi berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kemball Ya / - Berkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik atau entry
i Winya prosesf aplikasi data
| Tidak ) sistem :
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft penzinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form verifikasi memeanuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berlaku
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas - Sural pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
OPD terkait Surat pengantar ke terkait
| CPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan
pihak - pinak terkait sesual kebutuhan (jika diperiukan)
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidas: dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta | - Map pengendali Han (H) hingga (Hari |Parmahonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
‘/\ proses H+28) berkas tarkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
dak terkalt proses/ aplikasi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Hasil-hasil tinjauan/ sistern - Memastikan kebenaran dan
partemuan teknis kelengkapan draft surat izin
Draft surat izin .
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran - Memastikan semua berkas telah
E | Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan) Han benar
g Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani Tidak - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD

terkait

g
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office| | Kepala Seksi . Ket.
Palangien Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Caysean Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
9 |Menerima sural izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas - Pennohon dan berkas |Hari (H) hingga (Hari | Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+29) berkas terkait dan lengkap
a Memberikan nomaor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izin/ | - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
o 5 : 1 : 3 Isian map pengendall
non izin (Standar Penomoran’ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dangan : :
tanggal pengesahan _I"—‘ proses/ aplikasi
I:I sistem
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memaslikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesual dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi ]l I
10 [Menerima natifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemohon - Notifikasi Hari (H) hingga (Hari |Permohonan selesai | - Pernchon mengecek kembali izin dan
untuk mendownload izin yang telah selesai diproses - Siarat izin H+30) diproses non izin yang diterbitkan cleh

(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)
atau pada laman Website https://e-ptsp.kaltimprov.go.id/

( Selesai ’

DPMPTSP
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Nomor SOP

179-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
uh Harjanto, S.5TP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Rekomendasi Kesesuaian Dengan Rencana Makro
. ; Perkeb Provinsi Untuk Izin Usah
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP e e —— o R W e

Perkebunan Untuk Pengolahan (IUP-P) Yang Diterbitkan
BUPATI/WALIKOTA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, 1. Minimal SLTA/ Diploma IIT jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang - Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah; (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja; 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal, lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;
8 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;
9 Peraturan Presiden No, 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp:
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
11 Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah:
12 Permentan No. 98/Permentan Ot 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;
13 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036;
14 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim
15 Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur;
16 Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;
17 Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-lii2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
18 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur

Perizinan & Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesual, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekenomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain |
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir 1zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office | ; Kepala Seksi = . Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) u——— Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
1 | a Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
uiai
: ; - 19.00 WITA s/d
b Memasukkan parmohonan melalul layanan perizinan berbasis elektranik —
o AR Jumat08.00-11.00
s : - WITA
c 18 nomar resi pengurusarn izin
2 [Mengecek & memvenfikasi permohonan : - Checklist persyaratan |Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikas: permohanan yang masuk melalu layanan berbasis elektronik perizinan dan keperluan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
| pemohon kebutuhan dan permahonan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permahenan yang tidak lengkap kepada pemohan untuk - Form Permohanan via email kepada pinak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permahonan penzinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UlU-an sesual / ki - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemohonan ) sesual persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menenma notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi parmohonan - Notifikasi pada akun  |Han ke H sesuai Permohonan telah di | - Melakukan verifikasi pada aplikasi
Jj Kasi dengan jenis izin | |venfikasi
a Memeniksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan ij - non izin yang di
(sesual checklist panerimaan) minta
b Jika tidak sesual/ lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalui FO Ya /\
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas teknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta - Form Pemmohonan  |Han (H) hingga (Han |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /pemeriksaan/ lapangan
penzinan H+54) disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika - Berkas kelengkapan baraku
diperiukan I| | sesuaj persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemaohon untuk mendapatkan - Laparan hasil peninjauan/ pemeriksaan/
bahzn analisa secara lebih ferkait pertimbangan teknis/ rexomendasi yang akan lapangan harus dilengkap dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkat dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebih lanjut
5 |Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Pemmohonan dan Hari {H) hingga (Hari
kemudian ditanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi berkas terkait H+55)

- Rekomendasi/

pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Kepala Seksi - Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+56) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft penzinan Tidak / \ Ya pertimbangan teknis data
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ / - Memastikan semua berkas telah
Perizinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan ( rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihak - pihak terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan)
e Jika sudan memenuhi syarat dan sudah benar maka permehenan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Penzinan lerkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Istan permohonan Hari (H) hingga (Hari [Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
| parizinan H+57) dan verifikasi berkas |  dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya / - Berkas kelengkapan Isian map pengendali| Tidak ada kesalahan ketik atau entry
\ ey proses! aplikasl data
= Tidak sistem
b Membenkan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
penzinan Eomm veilbasi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berlaku
© Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Kepala Dinas 1 - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
E—| OPD terkait Sural pengantar ke terkall
: . — OPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan ( rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terkalt sesuai kebutuhan (jika diperlukan)
e Jikasudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permahonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
B |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta : - Map pengendali Hari {H) hingga (Hari |Permohanan dan - Memastikan format dan isi surat benar
/ proses H+58) berkas terkait dan lengkap
‘fa
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \> - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan ketik/ entry data
Tidak terkait proses/ aplikasi
b Memberkan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjauan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan leknis kelengkapan draft surat izin
: ) Draft surat izin .
€ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran - Memastikan semua berkas telah
| I Surat undangan mamenuhi semua persyaratan dan
A
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan  rapat gabungan dengan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan) dan benar
@ Jika sudah memenuhi syaral dan sudah benar maka permohonan ditandatangani . i - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
a 1dal

<

terkait

0
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office | |.. Kepala Seksi 3 : Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Laganan Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
9 |Menerima surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas . - Permohon dan berkas |Hari (H) hingga (Hari | Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar

a Memberikan nomor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan izin/
non izin (Standar Penomoran/ Login sural izin sesuai ketentuan disertal dengan
tanggal pengesahan

b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat

¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesuai dengan
checklist terakhir

d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket panyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi

B

terkait

H+59)

berkas terkait

Isian map pengendali
proses/ aplikasi
sistem

Surat izin

dan lengkap

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry data

Menerima notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebagai syarat akhir pemchon
uniuk mendownload izin yang telah selesal diproses

(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP)

atau pada laman Website https://e-ptsp.kaltimprov.go.id/

' Selesai l

- Notifikasi

- Surat izin

Hari (H) hingga {Hari
H+60)

Permohonan selesai
diproses

- Pemohaon mengecek kembali izin dan

non izin yang diterbitkan cleh
DPMPTSP
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 180-SOP/Perkebunan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh

Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

{uh Harjanto, 5.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP

Rekomendasi Kesesuaian Khusus Dengan Rencana Makro
Pembangunan Perkebunan Provinsi Untuk Izin Usaha
Perkebunan Integrasi (IUP) Yang Diterbitkan Bupati/Walikota

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

e
O R O NS CwENO A WN

16
17

18

Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik,

Undang - Undang No. 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan;

Undang — Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko;

Peraturan Pemerintah Nomor § Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah;

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah;
Permentan No. 88/Permentan. Ot 140/9/2013 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan;

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2016 Tentang Rtrw Provinsi Kalimantan Timur Tahun 2016-2036;

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Prov. Kaltim;

Pergub Kaltim No. 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan
Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur;

Pergub Kaltim No. 8 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

Perka Bppmd Provinsi Kaltim No. 503/268/Bppmd-1iif2014 Tentang Penyelengaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Di Badan Perijinan & Penanaman
Modal Daerah Prov. Kaltim;

Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur

1
2

3

Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1

2
3
4

ATK

Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

Dokumen yang terkait pemohon izin

Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon
yang dapat mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan
berdampak negatif terhadap ime] kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan
perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain -
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | | .. Kepala Seks| Ket.
Pelanggan Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layansn Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Qutput
1 | a Mencar informasi terkait pelayanan perizinan / non penzinan bidang / sektor Jam Pelayanan Nomaor resi Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08.00- pelayanan kantor
ulai ) 19.00 WITA s/d

b Memasukkan permohonan melalui layanan penzinan berbasis elekironik

¢ Mengrima nomor resi pengurusan izin

Juma't 08.00-11.00
WITA

2 |Mengecek & memverifikasi permohonan : - Checklist persyaratan |Sesual kebutuhan  |Penjelsan informasi |- Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elekironik — perizinan dan keperiuan sesuai dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
1 | pemohon kebutuhan dan permohanan dan persyaratan lainnya
b Mengembalikan permohanan yang lidak lengkap kepada pemohon untuk ] - Form Permohonan via email kepada pihak pemohon
dilengkapi kembali sesuai dengan persyaratan permohonan perizinan
¢ Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an sesuai L - Berkas kelengkapan - Kelengkapan juga termasuk dengan
rekomendasi teknis kepada pemohonan / sesuai persyaratan melampirkan data-data permohonan izin
Tidak yang ada dalam sistem 0SS
3 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta memverifikasi permohonan - Notifikasi pada akun  |Hari ke H sesuai Permanonan telah di | - Melakukan venfikas pada aplikasi
r—j Kasi dengan jenis izin / |verifikasi
a Memenksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi persyaratan non izin yang di
(sesuai checklist penenmaan) minta
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/
melengkapi kekurangan melalu FO Ya /\,
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi leknis kepada dinas teknis
(OPD) idak
4 |Menerima notifikasi pada sistem aplikasi serta | - Form Permohonan  |Han (H) hingga {Hari |Rekomendasi Teknis | - Peninjauan /jpemeriksaan/ lapangan
perizinan H+54) disesuaikan dengan ketentuan yang
a Melakukan pencatatan hasil peninjauan/ pemeriksaan/ pengujian lapangan jika - Berkas kelengkapan berlaku
diperukan Il I sesuai persyaratan
b Melakukan pertemuan/ meminta adanya persentasi pemohon untuk mendapatkan - Laparan hasil peninjauan/ pemeriksaan/
bahan analisa secara lebih terkait pedimbangan teknis/ rekomendasi yang akan lapangan harus dilengkapi dengan
diberikan Berita Acara
¢ Melengkapi semua berkas & rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil
pemeriksaan/ peninjauan/ pengujian lapangan
d Menerbitkan rekomendasi teknis/ advice terkait dan diserahkan ke pihak PTSP
DPMPTSP Prov. Kaltim untuk diproses lebin lanjut
5 |Menerima notifikasi dari OPD Teknis terkait rekomendasi/ advice dari Tim Teknis - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari
kemudian dilanjutkan dengan pemprosesan perizinan & non perizinan pada aplikasi I:_—I berkas terkait H-+55)
- Rekomendasi/

pertimbangan teknis
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Kepala Seksi . : Ket.
Polinggm Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layanin Kepala Bidang | KepalaDinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Output
6 [Menenma notifikasi dan memenksa draft izin berkas terkait serta : - Permohonan dan Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
berkas terkait H+56) berkas terkait dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali - Rekomendasi/ - Tidak ada kesalahan ketik atau entry
b Memberikan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan Tidak Ya pertimbangan teknis data
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran untuk Kepala Bidang Layanan \ - Memastikan semua berkas telah
Penzinan memenuhi semua persyaratan &
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapat gabungan dengan menghadirkan ketentuan yang berlaku
pihiak - pihak terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan divalidasi dan - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diteruskan ke Kepala Bidang Layanan Perizinan terkait
7 |Menerima notifikasi dan memeriksa draft izin berkas terkait serta - Isian permohonan Hari (H) hingga (Hari [Hasil pemeriksaan | - Memastikan format dan isi surat benar
/ penzinan H+5T) dan verifikasi berkas dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft, maka meminta untuk diperbaiki kembali Ya > - JB\.&Jrl-tas kelengkapan Isian map pengendal| ;Ijidak ada kesalahan ketik atau entry
\ annya proses/ aplikasi ata
RL:LLS sistem
b Membenkan masukan dan saran untuk perbaikan draft perizinan - Checklist persyaratan - Memastikan semua berkas telah
perizinan Form vérifkasi memenuhi semua persyaratan &
penerima berkas ketentuan yang berlaku
¢ Membenkan pertimbangan tertentu dan saran unluk Kepala Kepala Dinas ! - Surat pengantar ke - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
E‘—| 0PD terkait Sural pengantarke | terkait
’ — OPD
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan [ rapat gabungan dengan menghadirkan
pihak - pihak terkail sesuai kebutuhan (jika diperlukan)
& Jika sudah memenuhi syarat dan sudah banar maka permahonan divalidasi dan
diteruskan ke Kepala Dinas
8 |Menerima notifikas: dan memeriksa draft izin berkas terkait serta | - Map pengendali Han (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan formal dan isi surat benar
/ proses H+58) berkas terkait dan lengkap
a
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali - Permohon dan berkas Isian map pengendali| - Tidak ada kesalahan kelik/ entry data
Tidak terkat proses/ aplikasi
b Membenkan masukkan dan saran uniuk perbaikan draft perizinan - Hasil-hasil tinjavan/ sistem - Memastikan kebenaran dan
pertemuan teknis kelengkapan draft surat izin
) Draft surat izin )
¢ Memberkan pertimbangan tertentu dan saran - Memastikan semua berkas telah
Sural undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Mengusulkan dilakukannya pertemuan / rapal gabungan dengan menghadirkan paremuan - Membubuhkan paraf jika sudah lengkap
pihak - pihak terkait sesuai kebutuhan (jika diperiukan) dan benar
e Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka permohonan ditandatangani y Fiiick - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
i ida

terkait

0
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PELAKSANA MUTU BAKU

No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | z Kepala Seksi z : Ket.
Pukinogun Front Office Help Desk Tim Teknis (OPD) Layanint Kepala Bidang | Kepala Dinas Staf Cetak Kelengkapan Waktu Qutput

- Permohon dan berkas [Hari (H) hingga (Hari |Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat benar
terkait H+53) berkas terkait dan lengkap

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry data

S |Menerima surat zin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas :

a Membgnkan nomor izin pada sural_ sesual _u@1an darl\ registrasi penemt.tan izind Isiain map pengendal
nan izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesuai ketentuan disertai dengan proses! aplikasi
15
tanggal pengesahan rdj sistem
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non izin yang dibuat
Surat izin
¢ Memastikan kembali kebenaran & kelengkapan surat izin/ non izin sesual dengan
checklist terakhir
d Menyerahkan surat izin ke Front Office (Loket penyerahan berkas) untuk dapat
diupload di aplikasi [ |
10 [Menenma notifikasi dan mengisi survey kepuasan sebaga syarat akhir pemohon - Notifikasi Hari (H) hingga (Hari |Permohonan selesal | - Pemaohon mengecek kembali izin dan
H+60) diproses nen izin yang diterbitkan oleh

untuk mendownload izin yang telah selesai diproses . 'Surat izin
(Izin dapat di-download melalui Aplikasi E-PTSP) < Selasal ) DPMPTSP

atau pada laman Website https:/le-ptsp.kaltimprov.go.id/
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 180-SOP/Peternakan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

7

~Egg'ruh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Usaha Distributor Obat Hewan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

25

Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2012 Tentang Kesehatan Masyarakat Veteriner Dan Kesejahteraan Hewan.

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

Peraturan Pemerintah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Penzinan Berbasis Risiko

Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 43 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Balai Besar Pengujian Mutu Dan Sertifikasi Obat Hewan

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 15 Tahun 1994 Tentang Pengawas Obat Hewan

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 18/Permentan/Ot,140/4/2009 Tentang Syarat Dan Tata Cara Pemberian lzin Usaha Obat Hewan

Peraturan Menteri Pertanian Nomeor 14 Tahun 2017 Tentang Klasifikasi Obat Hewan

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provinsi Kalimantan
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu

Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan &
Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sekior Terkait

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 1. Minimal SLTA 7 Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Peternakan Dan Kesehatan Hewan berlaku (ketentuan terkait dengan bidang teknis)

4 Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2012 Tentang Pangan 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian

5 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1399 Tentang Perlindungan Konsumen perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

§ Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

7 Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha

8 Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemenntah, Pemenntahan Daerah Provinsi & Pemerintah Daerah

9 Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1977 Tentang Kompetensi Kementerian Pertanian Dalam Pengendalian Obat Hewan

10 Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 1992 Tentang Obat Hewan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

JPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai. maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat

mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej
kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist 1zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir |zin Bidang
Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi/ Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
o, HEBIATAN g:;: ::;;: Front Office B:zrpopfg;:; TlTO.l:;r s KT:; ::::SI Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output K&
1 |Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Seliap harl kerja sesual dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalul layanan perzinan berbasis elektronik — 19.00 WITA s/d
Juma't 08 00-11 00
WITA
b Memasukkan permohonan melalui layanan perzinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagai informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelsan infarmasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikas: permohonan yang masuk melalul layanan berbasis elekironik persyaratan dan keperluan sesual dengan dapat dilakukan pengirman formulir
b Mengecek kelengkapan permotionan yang masuk == penzinan pemohon kehu!uljan dan permohonan dan ‘periyaratan
permintaan lainnya via email kepada pihak
¢ Meneruskan permohonan yang telah dverifikas) kelengkapannya kepada pemohon
Back Office - ] | Pembenan form dan
d Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemohen untuk - Farm berkas persyaratan
dilengkapl kemball sesual dengan persyaralan permaohonan Permahanan terkait
Ya penzinan
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an / - Berkas - Kelengkapan juga termasuk dengan
sesual rekomendas! teknis kepada pemohonan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual 1zin yang ada dalam sistem 0SS
persyaratan
3 |Memberikan pelayanan yang dibuluhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendall proses harus  diisi
persyaratan dan keperluan informasi sesuai dan dicatat secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan can kebenaran administrasi J——I - Farm pemachan dengan kebutuhan lengkap
persyaratan (sesual checklist penenmaan) L Permohonan dan permintaan
b Jika tidak sesuai lengkap, maka meminta ;;E_nﬁomak memperbaikil . . - [ - Berkas - Jika lidak sesua dpt dilakukan
melengkapi kekurangan melalui FO kelengkapan Berkas dinyatakan | y;afimas; kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas lengkap dan benar | 4,15 gkembalikan kepada pemohon
teknis (OPD) secara adminstialif | yereait yntuk diperbalki / dilengkapi,
d Jika ada permasalahan/ kendala tekms pengisian/ melengkap! persyaratan meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat Ya / S0 map tam bahan atau membuat
mengarahkan pemohon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengendali proses | rmohonan baru
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemohonan melalul FO
f Membuat draft izin sesuai dengan rekomendas) teknis dari tim teknis (OFD)
4 [Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemohon | pelanggan - Checklist 10-30 Menit Hasil pemeriksaan |- Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Memberikan penjelasan teknis terkait persyaratan penzinan | I - Form berkas jika dibutuhkan sesual dengan
Permaohonan permintaan dar fungsi customer
perizinan Isian map service
b Melakukan kansultansi/ bantuan tata caral pengisian untuk melengkapi - Berkas pengendal proses/
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual
persyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
s RS E:I: ::;:; Front Office B::POSE ::f “TOT;;)"'S Kef:;::::s' Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output ek
5 |Menerma berkas terkait dan melakukan analisa permchonan serta - lgian permohonan 10-30 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika tidak sesuai dpt dilakukan
penzinan dan venfikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan

a Memernksa dan menelaah permohonan ferkait kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dkembalikan kepada pemohon
berkas untuk jenis permohonan tertentu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkapi
survel atau kunjungan, maka tim teknis mengkoordinasikan urituk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
surve atau peninjauan dan pemenksaan lapangan atau pengujian langsung pengendall proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permohonan baru
persyaratan leknis Berita acara/ hasil

~ ) peninauan/

b Melakukan konsultansi/ baniuan tata caral pengisian untuk melengkapi 3 - Checklist emEll’l.l'\Sﬂaﬂ / - Peninjauan/ pemenksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan l————ﬁl I persyaratan P disesuaikan dengan ketentuan yang
dan kebenarannya iz pengupan berlaki

| periZinan eriaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemeriksaan atau pengujian Formulir tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan | pemeriksaan rekomendasi teknis | Pemeriksaan/ pengujian harus

d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentasi pemaohon untuk | Iapang_gn# diengkapl dengan berita acara dan
mendapalkan banan analisa secara lebih dalam terkait rekomendasi yang . pengujian terkait bukti pelaksanaannya
akan diberikan '

e Melengkapl semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil - Checklist
pemerksaan alau peninjauan atau pengupian lapangan persyaratan

f Menerbitkan rekomendasi teknis atau advis terkait dan diserahkan kepada penzinan
pihak DPMPTSP Prov Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut

6 |Menenma rekomendas! teknis atau advis dan tim teknis atau OPD terkait dan - Map pengendali 5-15 Menit Permohonan dan | - Proses eniry data dilakukan sesuai
memerksa berkas terkait proses PTSP berkas terkant format [ draft yang sudah dibakukan

a Selama proses tim teknis atau OPD berjalan harus melakukan monitering
dan selalu koordinas: tekait status kemajuan pertek atau advise

b Membuat draf perizinan terkait sesual hasil rekomendasi lekmis atau advise
¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat izin yang dibuat

d Mencatal map pengendall proses dan melakukan monitoring

e Menyerahkan draft izin kepada Kepala seksi terkait untuk di periksa

- Permochenan dan

berkas terkait

- Rekomendasi/

perfimbangan

|sian map
pengendall proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

oleh bidang teknis (SKPD / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Surat |zin bidang teknis

sesual format dan 1si (dibuat tiga

rangkap atau dapat disesuaikan

kebutuhan)

1 Untuk proses venfikasi
(dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberikan ke pemaohon

3 Untuk arsip tertinggal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | | Tim Teknis | Kepala Seksi ; Ket.
Palagga Front Office Help Desk (OPD) Lityanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
T |Menerima dan memeriksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Isian permaohonan |5-15 Memt Hasil pemernksaan |- Jika tidak sesual dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar penzinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kemball - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
| B ) - - B L kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkapi
b Membearikan masukkan dan saran untuk perbakan draft perizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukli verfikasi dalam map pergendall proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses perizinan permachanan baru
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bagl Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Istan map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OFD terkait pengendall proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapat atau pertemuan gabungan aplikasi sistem - Staf verifikasi harus menentukan
sesual kebuluhan . |enis pertek yang dibutuhkan untuk
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka dj paraf dan Form verifikasi setiap penzinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Pernizinan untuk proses lanjutan penerima berkas
f Melakukan Monitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke | - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
permasalahan yang terjadi OPD terkait
8 |Menerima dan memerksa draft izin dan berkas lerkait serta memastikan semua f - Map pengendali 10-30 Menit Permohonan dan | - Memastikan format dan isi surat
persyaratan sudah dipenubi dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaik kembali Ya i - Permohon dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
e berkas terkait Isian map data
= oy - - - : : . li proses/
b Memberkan masukkan dan saran untuk perbakan draft perizinan dan - Hasil-hasil peTgendat proses) | Memastikan kebenaran dan
) o ) " ) . aplikasi sistem
mencalat bukti verfikasi dalam map pengendal proses dan form verfikasi tinjauan/ kelengkapan draft surat izin
Ya Tidak i .
proses . \\/ perismuan ioknis Draft surat 1zin
¢ Membernkan pertimbangan tertentu dan saran bagi Kadis untuk pemastian - Memastikan semua berkas telah
__dan.pemenuhan persyaratan yang ada o . ) - . B Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan \L \L ‘L pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah
pihak? terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan) [ I | | e lengkap dan benar
T | ]
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka d paraf dan a - _ - Koordiasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan /\ terkait
f Melakukar monitoring penyelesalan proses dan menyelesaikan ,\ / Ya
permasalahan yang terjadi 1
9 |Menenma dan memeriksa surat izin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendall  |HanH - H+1 Permchonan dan Memastikan format dan isi surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi proses {Sesual dengan berkas terkait benar dan lengkap

a Jika belum memenuhi syarat maka dkenfirmasi kepada pelanggan atau
pemohon unfuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapat melalui
konfirmasi atau pertemuan atau presentas atau tinjauan teknis kemball yang
dapal melibatkan tim teknis instansi / OPD terkail, pihak pemohon dan pihak
terkait lainnya

Tidak

&

- Permohon dan

berkas terkait

|enis permohonan)

Isian map
pengendall proses/
aplikasi sistem

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry

data

U
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office Tim Teknis Kepala Seks! ; Ket.
PuiasiigA Front Office Help Desk (OPD) Layaisaih Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Untuk penzinan dan bersifat strateqis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasi| Han H - H+1 Surat izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSP Prov. Kaltim dapat membuat pertimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ (Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
uniuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan 1zin pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jika sudah memenuhi syarat, tapi ada kesalahan pada draft maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki - _ memenuhi semua persyaratan dan
d Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka dibenkan persetujuan IIj ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangani surat izin
e Méﬁve:ankan surat 12in yang telah disetujul kepada petugas back office _ - Memberkan tanda tangan
untuk pembenan nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ I:j persetujuan diterbitkannya surat izin/
f Mencatat map pengendali proses dan melakukan monitoring non izin
10 |Menerma surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permchonan dan - Nomor surat ditetapkan secara
a Memberikan nomer izin pada surat sesual urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendali berkas terkat berurutan dan diregistrasikan
1zin/ non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan disertal proses dengan rapi sesual kaidah
dengan tanggal pengesahan 3 Isian map penomoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran surat in/ non izin yang dibuat | I . Paimohan diih pengendall proses/
btk St aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan surat izin/ non 1zin sesua _
checklist terakhir Sural izin yang
dah disahk
d Menyerahkan surat izin ke front office unfuk diberikan kepada pemohon vaRiasEHRal
11 [Menenma surat izin yang telah ditandatangani dan diben nomer - Map pengendali 5 Menit - Memastikan surat izin/mon 1zin
a Merigkonfirmasi kepada pemohon bahiwa izin telah diterbitkan dan dapat . Permohon dan dimasukkan ke dalam map

diambil dengan cara mengunduh pada layanan penzinan elektronik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemohon wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberikan izin kepada pemohon yang telah mengisi SKM dengan
memberikan bukt

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemohon terkait izin yang diterbitkan
termasuk kewayban mengisi data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkart fungsi pengawasannya

berkas terkal

penyerahan dan membubuhkan
nama pemaohaon pada cover map

- Bukti tanda tenma dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah fenma surat izin

- Informasi hak dan kewajban
pemohon dapat mencakup

Hak mempercleh infomrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

2 Hak memperaleh keterangan terkat
perizinan yang diterima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk dilakukan pengawasan/
monitoringdar pihak DPMPTSP
(Bidarig DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohoni Back Office | Tim Teknis Kepala Seksi Ket.
Belanggan Front Office Help Desk (OPD) U Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
12 [Menenma surat izin / non izin yang telah selesal dari petugas layanan/ loket [_ - Syral fanda HariH - H+1 Surat 1zin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas [ tenma berkas (Jangka waktu sudah disahk surat 1zin yang sudah ditetapkan
awal sebagal penyelesaian sural
buktl untuk 1zin teknis Kuesioner SKM - Kuesioner survel diis| dengan

Menandatangan bukti serah tenma surat izin
Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerahkan kembali

|kepada petugas terkart

Mendapatkan informasi terkait hak dan kewajiban pemohon sefelah terbil surat
1zim bidang leknis

ditetapkan sesual
jenis izin dengan
berkoordinas! ke
OPD/ Tim Teknis

Buti tanda tenma
surat 1zin

lengkap dan objekiif sesual
pelayanan yang ditenma
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 181-SOP/Peternakan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Non Perizinan Pengeluaran Lalu Lintas Hewan/ Ternak

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemenintahan Daerah
Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Peternakan Dan Kesehatan Hewan
Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2009 Tentang Ptsp Di Bidang Penanaman Modal.
Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2014 Tentang Pengendalian Dan Penanggulangan Penyakit Hewan

Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 Tentang Otoritas Veteriner

10 Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

11 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

12 Peraturan Pemerintah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Risiko

13 Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah

14 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 381/Kpts/Ot.140/10/2005 Tentang Pedoman Sertifikasi Kontrol Veteriner Unit Usaha Pangan Asal Hewan

15 Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

16 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 07 Tahun 2008 Tentang Syarat Dan Tata Cara Pemasukan Dan Pengeluaran Benih, Bibit Ternak Dan Ternak Potong.

17 Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

18 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 19/Permentan/ Ot. 140/3/2012 Tentang Persyaratan Mutu Benih, Bibit Ternak Dan Sumber Daya Genetik Hewan.

19 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 42/Permentan/Ot 140/3/2014 Tentang Pengawasan Produksi Dan Peredaran Benih Dan Bibit Ternak

20 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 Tahun 2018 Tentang Penerapan Standar Pelayanan Minimal

21 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 06 Tahun 2010 Tentang Pemasukan Dan Pengeluaran Hewan / Ternak Dan Produk Hewan Di Provinsi Kalimantan

22 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

23 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

24 Surat Edaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor 524/4786/Ek. Tahun 2016 Tentang Pelarangan Memasukkan Domba Ke Wilayah Kalimantan Timur
Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat. Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan &

& Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait

000 =~ DN )R -

Peraturan Pemerintah Nomor 08 Tahun 1999 Pasal 44 Dan 46 Tentang Penetapan Kuota Pengambilan Dan Penangkapan Setiap Jenis Tumbuhan Dan Hewan Satwa

1. Minimal SLTA / Diploma Ill jurusan Ekonomi/ Informatika / Teknik / Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer. telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

rPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej
kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist 1zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan. Formulir 1zin Bidang
Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ne; HEgiEA pP:;:::::l: Front Office B::lltPDDfLi:: : T[T()‘:;]n's Kaf:;::;'ksi Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput et
1 [Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Setiap hari kerja sesual dengan jam
teknis {via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalul layanan penzinan berbasis elekironik = 19.00 WITA s/d
Juma't 08 00-11 00
) ! WITA
b Memasukkan permohonan melalul layanan penzinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagal informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung
a Memverifikas: permohonan yang masuk melalu layanan berbasis elektronik persyaratan dan keperluan sesual dengan dapat dilakukan pengiriman formulir
b ek Tk p— . K H perizinan pemohon kebut.uhan dan permohonan dan persyaratan
gec gkapan permohonan yang masu permintaan lainnya via email kepada pihak
¢ Meneruskan permohanan yang telah divenfikas! kelengkapannya kepada pemahon
Back Office B ) I B Pemberian form dan
d Mengemboalikan permohaenan yang tidak lengkap kepada pemaohon untuk - Form \berkas persyaratan
dilengkap! kemball sesual dengan persyaratan permohonan Permohonan terkait
Ya penzinan
e Mengembalikan permohanan yang tidak memenuhi peraluran per-ULk-an /_ - Berkas - Kelengkapan juga termasuk dengan
sesual rekomendas! teknis kepada pemaohonan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual izin yang ada dalam sistem 0SS
persyaralan
3 |Memberikan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendali proses harus  diisi
persyaratan dan keperluan informas! sesua dan dicatat secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi Jj - Form pemahan dengan kebutuhan |  lengkap
persyaratan (sesual checklist penenmaan) — Permohonan dan permintaan
b Jika tidak sesuall lengkap. maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ - Berkas - Jika tidak sesuai dpt dilakukan
melengkap) kekurangan melalul FO kelengkapan Berkas dinyatakan |\ onfirmas) kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat sura pengantar untuk meminta rekemendasi teknis kepada dinas lengkap dan benar | 4,15 gkembalikan kepada pemohon
teknis {OFD) secara administralif | epait yntuk diperbaiki / dilengkapi
d Jika ada permasalahan!/ kendale teknis pengisian/ melengkap! persyaratan 3 meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat | Ya/ Iekam e tam bahan atau membuat
mengarahkan pemohon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengenaaliproses | oomohonan baru
Tidak
& Mengembalikan permohanan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an
sesual rekomendast tekniz kepada pemaohecnan melalul FO
f Membuat draft izin sesuai dengan rekomendasi teknis dan tim teknis (OPD)
4 |Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemohon / pelanggan - Checklist 10-30 Memt Hasll pemenksaan |- Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas A persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Memberikan penjelasan teknis ferkait persyaratan perizinan | I*ﬁ - Form berkas jika dibutuhkan sesual  dengan
Permahonan permintaan dan fungs! customer
perizinan Isian map senice
b Melakukan konsultansi/ bantuan iata cara/ pengisian untuk melengkap - Berkas pengendall proses/
persyaraian permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual

persyaralan
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PELAKSANA MUTU BAKU
S KEQINTAN ::E::::: Front Office B:'; TpODT::, Tlr?o]:g}ms KT:; :'?:nksi Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput Rek
5 [Menerima berkas terkait dan melakukan analisa permaohonan serta - |sian permohonan 10-30 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika fidak sesuai dpt dilakukan
penzinan dan verifikasi konfrmasi kejelasan & keleng pan

a Memeriksa dan menelaah permohonan lerkait kelengkapan dan kebenaran Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
berkas untuk jenis permohonan tertentu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkapi
survel atau kunjungan maka tm teknis mengkoordinasikan untuk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau peninjauan dan pemeriksaan lapangan atau pengujian langsung pengendall proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permohonan baru
persyaratan teknis Berta acaral hasil

: . peninjauan/

b Melakukan konsultansy/ bantuan lata caral pengisian untuk melengkapi I___g - Checklist pemeriksaan/ - Peninjauan/ pemeriksaan/ lapangan
persyaralan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan 1 I persyaratan pengujian disesuaikan dengan ketentuan yang
dan kebenarannya penzinan berlaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemenksaan atau pengujian - Formulir tinjuan/ Pertimoangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemenksaan rekomendasi leknis pemerksaan/ pengupan harus

d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentasi pemahon untuk lapangan/ dilengkapi dengan berita acara dan
mendapatkan bahan analisa secara lebih dalam ferkait rekomendas yang pengupan terkart bukti pelaksanaannya
akan diberikan

e Melenakapl semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil - Checklist
pemenksaan atau peninjauan atau pengujian lapangan persyaratan

f Menerbitkan rekomendasi teknis atau advis terkalt dan diserahkan kepada perizinan
pihak DPMPTSP Prov. Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut
8 |Menenma rekomendasi teknis atau adwis dan tim teknis atau OFD terkait dan - Map pengendall 5-15 Menit Permohonan dan Proses entry data dilakukan sesuai

memenksa berkas terkait
a Selama proses tim tekmis atau OPD benalan harus melakukan monitoning
dan selalu koordinasi tekail status kemajuan pertek atau advise
b Membuat draf penizinan terkail sesuai hasil rekomendasi teknis atau advise

¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat izin yang dibuat

d Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring

e Menyerahkan draft 1zin kepada Kepala seksi terkait untuk ol perksa

proses PTSP

- Permohonan dan

berkas terkait

- Rekomendasi/

pertimbangan

berkas terkait
Isian map
pengendall proses/

aplikasi sistem

Draft surat 1zin

format [ draft yang sudah dibakukari
oleh bidang teknis (SKPD / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Surat |zin bidang teknis

sesual format dan isi (dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1 Untuk proses verifikas!
{dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberikan ke pemohon

3 Untuk arsip tertinggal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi ; Ket.
Help Desk (OPD) m—— Kepala Bidang Kelengkapan Waktu Output
7 |Menerima dan memeriksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Isian permohaonan [5-15 Menit Hasil pemenksaan | - Jika tidak sesuai dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya perizinan dan verifikas| konfirmasi kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembal N - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
] - ) kelengkapan terkait uniuk diperbaiki / dilengkap
b Membernkan masukkan dan saran untuk perbakan draft penizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukti verfikasi dalam map pengendal proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses perizinan permahionan baru
¢ Memberkan pertimbangan tertentu dan saran bag! Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Is1ian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkait pengendall proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapat atau pertemuan gabungan = aplikasi sistem - Staf venfikas: harus menentukan
sesual kebutuhan S _ |enis pertek yang dibutuhkan untuk
& Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan Form verifikasi setiap perizinan yang akan diberkan
diserahakan ke Kabid Layanan Perizinan untuk prases lanjutan penerima berkas
f Melakukan Monitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke | - Koordinas! dengan tim teknisf OPD
permasalahan yang terjadi OPD terkait
8 |Menerima dan memeriksa draft izin dan berkas ferkait serta memasiikan semua - Map pengendali 10-30 Memit Permohonan dan | - Memastikan format dan 1si surat
persyaratan sudah dipenuhi dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaik) kembal Ya ) - Permohon dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
berkas terkall Isian map 4 data
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbalkan draft perizinan dan - Hasil-hasil :elr:E::udE:“ tpmﬁes - Memaslikan kebenaran dan
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendal proses dan form verfikasi finjauan/ P ssiem kelengkapan draft surat izin
Ya |Tidak e .
proses pertemuan teknis Drafl surat izin
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bag) Kadis untuk pemastian - Memastikan semua berkas telah
dan pemeﬂuhan_persyafa!an yang ada B J . Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan perfemuan - Membubuhkan paraf |ika sudah
pihak? terkall sesual kebutuhan (jika diperlukan) g_l I_LL lengkap dan benar
N
I T
e Jika sudah mememuhj syaralaahgudéh benar maka di paraf dan . | - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan terkait
f Melakukan maonitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan Ya
permasatahan yang terjad
9 |Menenma dan memeriksa surat izin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendall  |Hari H - H+1 Permohonan dan | - Memastikan format dan isi surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi prases {Sesual dengan berkas terkait benar dan lengkap
s ohonan :
a Jika belum memenuhi syarat maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau - Permchon dan IS R ] i - Tidak ada kesalahan ketik/ entry

pemohon uniuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapat melalui
konfirmasi atau pertemuan atau presentasi atau tinjauan teknis kemball yang
dapat melibatkan tim teknis instansi / OPD terkait, pihak pemohan dan pihak
terkait lainnya

berkas ferkait

pengendali proses/
aplikas! sistem

data
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a Mengkonfirmasi kepada pemohen bahwa 1zin felah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada layanan penizinan elektronik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemahon wajb untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberikan 1zin kepada pemohan yang telah mengisi SKM dengan
memberikan buki

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemahon terkait izin yang diterbitkan
termasuk kewajiban mengisi data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkalt fungsi pengawasannya

- Permohon dan

berkas terkait

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | |  Tim Teknis Kepala Seksi - Ket.
Bieléngian Front Office Help Desk (OPD) Livarish Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Untuk penizinan dan bersifat strateqis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasil Han H - H+1 Sural 1zin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSF Frov. Kaltim dapat membuat pertimbangan/ mefakukan kegiatan tinjauan/ {Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
unfuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan 1zin pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jika sudah memenuhi syarat, tap ada kesalahan pada drafi maka meminia - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki memenuhl semua persyaralan dan
d Jiks sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka diberikan persetujuan r-‘j ketentuan perundangan berlaku
dengan menandalangani surat izin
e Menyerahkan surat izin yang telah disetujui kepada petugas back office - Memberkan tanda tangan
untuk pembernan namor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ I:j perselujuan diterbitkannya surat izin/
f Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring e
10 |Menenma surat izin yang lelah disetujul oleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permohonan dan |- Nomor surat ditetapkan secara
a Memberikan nomor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendali berkas terkaut berurutan dan diregistrasikan
izin/ nan izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan disertal proses denggan g Sesual kaian
dengan tanqgal pengesahan |s1an rnap penomaoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran sural izin/ nen izin yang dibuat | I - Permaohon dan pe”gemah‘p" oses
berkas terkai aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan surat izin/ non 1zin sesua
checklist terakhir Surat 1zin yang
dah disahk;
d Menyerahkan surat izin ke front office untuk diberikan kepada pemohon N atan
11 |Menenma surat 1zin yang telah ditandatangani dan diberi nomaor - Map pengendall 5 Menit - Memaslikan surat izin/non 1zin

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemohon pada cover map

- Bukt tanda terima dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah terima sural izin

- Informasi hak dan kewajiban
pemohon dapal mencakup

Hak mempercleh informrasi/ akses
terkini tentang perubahan perafuran
perundangan terkait

-

2 Hak memperoleh keterangan terkait
perizinan yang diferima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk dilakukan pengawasan/
monitaringdari pihak DPMPTSP
(Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohen! Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi ) Ket.
Pelaniggan Front Office Help Desk (OPD) Lisfarsan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
12 |Menerima surat 1zin / non izin yang telah selesal dan petugas layanan/ loket - Surat fanda Hari H - H+1 Surat 1zin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas tenma berkas {Jangka wakiu sudah disahk surat 1zin yang sudah ditetapkan
awal sebagal penyelesaian surat
Bukti uniuk 1zin teknis Kuesioner SKM - Kuesioner survei diisi dengan

Menandatangan: bukti serah tenma surat izin

Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerahkan kemball
kepada peiugas terkai

Mendapaikan informas| terkait hak dan kewajban pemahon setelah terbit surat
1zin bidang teknis

‘ Selesal ’

ditelapkan sesual
|ens izin dengan
berkoordinas: ke
OPD/ Tim Teknis

Buti tanda terma
surat 1zin

lengkap dan objektif sesual
pelayanan yang ditenma
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 182-SOP/Peternakan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

77

uh Harjanto, S.STP.. M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Rekomendasi Pemasukan Produk Asal Ternak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

SWo =BG W

"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Peternakan Dan Kesehatan Hewan

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2009 Tentang Ptsp Di Bidang Penanaman Modal.

Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2014 Tentang Pengendalian Dan Penanggulangan Penyakit Hewan

Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 Tentang Otoritas Veteriner

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

Peraturan Pemerintah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Risiko

Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah

Peraturan Menteri Pertanian Nomor381/Kpts/Ot 140/10/2005 Tentang Pedoman Sertifikasi Kontrol Veteriner Unit Usaha Pangan Asal Hewan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 19/Permentan/ Ot.140/3/2012 Tentang Persyaratan Mutu Benih, Bibit Ternak, Dan Sumber Daya Genetik Hewan.
Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 42/Permentan/Ot. 140/3/2014 Tentang Pengawasan Produksi Dan Peredaran Benih Dan Bibit Ternak
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provinsi Kalimantan
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu

Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat, Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan &
Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.

1. Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi [ Informatika / Teknik 7Hukum

2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
(ketentuan terkait dengan bidang teknis)

3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi. touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

IPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej

kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :

Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir zin Bidang
Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
e KEGIATAN ::Ir:::::: Front Office B:: ‘I(po!;::s E:" TITO?;}nis Kgf:;::::s' Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput Hew
1 |Mencarn informas: terkail pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Setiap hari kerja sesual dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @D' Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektronik — 19.00 WITA s/d
Juma't 08 00-11 00
; ; — WITA
b Memasukkan permohonan melalu fayanan perizinan berbasis elektronik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagai informasi yang dibutuhkan Checklist Sesua kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalul layanan berbasis elektronik persyaratan dan keperluan sesual dengan dapat dilakukan penginman formulir
o . rJ penzinan pemohon kebutuhan dan permahonan dan persyaratan
b Mengecek kelengkapan permohonan yang masuk cetminissn lginnya via smail kepads:pihal
¢ Meneruskan permohonan yang telah divenfikasi kelengkapannya kepada pemohon
Back Office - ) B ! Pemberian form dan
d Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form berkas persyaratan
dilengkap kembali sesual dengan persyaralan permohonan Permaohonan terkait
Ya penzinan
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-Ul-an / - Berkas - Kelengkapan |uga termasuk dengan
sesial rekomendast teknis kepada pemaohonan kelengkapan melampirkan data-data parmohonan
Tidak sesual [zin yang ada dalam sistem 035
persyaratan
3 |Memberikan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesuai kebutuhan  [Penjelasan - Map pengendall proses harus  disi
persyaratan dan keperluan informasi sesual dan dicatat secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi Ij - Form pemahon dengan kebutuhan | lengkap
persyaralan (sesuai checklist penerimaan) Ty Permchonarn dan permintaan
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ - Berkas Jika lidak sesual dpt dilakukan
melengkap! kekurangan melalul FO kelengkapan Berkas dinyatakan | ynfirmas: kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar unfuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas lengkap dan benar dala dikembalikan kepada pemohon
teknis (OFD) secara administralif | oo unik diperbaiki / dilengkapi,
d Jika ada permasalahan/ kendala teknis pengisian/ melengkapi persyaratan 3 meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat va / Isian map tam bahan atau membuat
mengarahkan pemahon untuk berkonsultasi kepada fungs! helpdesk \ pengendall proses | uimohonan baru
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UlU-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemohonan melalul FO
f Membuat draft 1zin sesual dengan rekemendasi teknis dan tim teknis (OPD)
4 [Help Desk mensnma & merespon masalah/ kendala pemohon / pelanggan - Checklist 10-30 Menit Hasil pemenksaan | - Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas ‘L._‘ persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Membenkan penjelasan teknis terkait persyaratan perizinan - Form berkas ika dibutuhkan sesuai  dengan
Permaohonan permintaan dan fungs) customer
perizinan Isian map sefvice
b Melakukan konsultansi/ bantuan tata caral pengisian untuk melengkapl Berkas pengendall proses/
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual
persyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohoni Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi . Ket.
Palliggan Front Office Help Desk (OPD) Layanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
5 |Menerima berkas terkait dan melakukan analisa permohonan serta isian permaohonan 10-30 Mentt Hasil pemenksaan |- Jika tidak sesuai dpt dilakukan
perizinan dan venfikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan
a Memernksa dan menelaah permohonan terkait kelengkapan dan kebenaran Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
berkas unluk jenis permohonan tertantu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkatt untuk diper baiki / dilengkapi
surve atau kunjungan, maka tm teknis mengkoordinasikan untuk melakukan lannya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau peninjauan dan pemenksaan lapangan atau pengujian langsung pengendal proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuh semua permohonan baru
persyaratan teknis Benta acara/ hasil
L peninjauan/ .
b Melakukan konsuitansi bantuan fata caral pengisian untuk melengkap 3 - Checklist pemeriksaan/ - Peninjauan/ pemeriksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan I‘ I persyaratan disesuaikan dengan ketentuan yang
penguyian
dan kebenarannya perizinan berlaku
¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemernksaan atau pengujian - Farmulir tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pernerksaan rekomendasi teknis pemeriksaan/ pengujian harus
d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentas) pemohon untuk lapangan/ dilengkapi dengan berita acara dan
mendapatkan bahan analisa secara lebih dalam terkait rekomendas: yang pengu|ian terkait bukti pelaksanaannya
akan diberikan
& Melengkapl semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesual hasil - Checklist
pemeriksaan atau peninjauan alau pengujan lapangan persyaratan
f Menerbitkan rekomendas| tekmis atau advis lerkait dan diserahkan kepada perizinan
pihak DPMPTSP Prov. Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut
B |Menenma rekomendas! teknis atau advis dan tim teknis atau OPD terkait dan - Map pengendali 5-15 Menit Permahaonan dan - Proses eniry data dilakukan sesua

memeriksa berkas terkait
a Selama proses tim teknis atau OFD berjalan harus melakukan monitoring
dan selalu koordinasi fekait status kemajuan pertek atau advise
b Membuat draf penzinan terkait sesual hasil rekomendas) teknis atau advise
¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat 1zin yang dibuat

d Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring

e Menyerahkan draft izin kepada Kepala seksi terkait untuk di periksa

proses PTSP

- Permohonan dan

berkas terkait

- Rekomendasi/

perfimbangan

berkas terkait

Isian map
pengendal proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

format / draft yang sudah dibakukan
oleh bidang tekmis (SKPD / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Suraf [zin bidang leknis
sesual format dan sl (dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1 Untuk proses venfikasi
(dengan paraf lengkap)

2 Uniuk diberikan ke pemohon

3 Untuk arsip tertinggal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi . Ket.
Pelgngia Front Office Help Desk (OPD) E agmrian Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
7 |Menenma dan memeriksa draft 1zin dan berkas terkait serta memastikan semua - Isian permohanan [5-15 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika tidak sesuai dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya perizinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemaohon
- o o _ [ridak o kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkap:,
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencalat bukti verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses penzinan permohonan baru
¢ Memberikan perfimbangan tertentu dan saran bagi Kabid dan Kadis untuk - Surat penganiar Isian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkan pengendal proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapat atau pertemuan gabungan EH aplikasi sistem - Staf verifikasi harus menentukan
sesual kebutuhan — ) jenis pertek yang dibutuhkan untuk
e Jika sudah mememuh syarat dan sudan benar maka di paraf dan Form verifikas setiap penzinan yang akan diberkan
diserahakan ke Kabid Layanan Penzinan untuk proses lanjutan penenma berkas
f Melakukan Moniforing penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke | - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
permasalahan yang terjad OFD terkalt
8 |Menenma dan memerksa draft izin dan berkas terkait serla memastikan semua - Map pengendali 10-30 Menit Permohanan dan | - Memastikan format dan isi surat
persyaratan sudah dipenuhi dan benar / proses berkas terkant benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali Ya ] - Permohon dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
Tidak berkas terkait Isian map data
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan dan . - Hasil-hasil pengendali proses/ | yyoractikan kebenaran dan
aplikasi sistem )
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendall proses dan form verfikas: tinjavan/ kelengkapan draft surat izin
Ya Tidak ; |
3 rt k
prose: . PRI ke Draft surat izin
¢ Membenkan pertimbangan tertentu dan saran bagi Kadis untuk pemastian - Memastikan semua berkas telah
_d;__jn pemenuhan perﬂia{a_tan yang ada i - - o $ B - B i Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan \|r J, \L pertemuan - Membubuhkan paraf ka sudah
pihak? terkait sesual kebutuhan (jka diperlukan) I | U | ek lengkap dan benar
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan =0 ) - ) B - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persatujuan //\\ terkant
f Melakukan monitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan ,\ / Ya
permasalahan yang terjadi
9 |Menerima dan memeriksa surat izin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendall  |Man H - H+1 Permachonan dan - Memastikan format dan 11 surat
semua persyaraian teknis dan administratif sudah dipenuhi proses (Sesuai dengan berkas lerkait benar dan lengkap

a Jika belum memenuhi syarat maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau
pemahon untuk mengupayakan pemenunannya antara lain dapat melalul
konfirmasi atau pertemuan atau presentasi atau tinjauan teknis kemball yang
dapat melibatkan tim teknis instansi / OPD terkait, pihak pemohon dan pihak
terkalt lainnya

Tidak

¢
X

Ya

- Permohon dan

berkas terkait

|enis permohanan)

Isian map
pengendall proses/
aplikasi sistem

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry

data

O
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi . Ket.
Hilagom Front Office Help Desk (OPD) G Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Untuk perizinan dan bersifat strategis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala Hasil-hasil Hari H - H+1 Sural izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSP Prov Kaltim dapal membuat sertimbangan/ melakikan kegiatan tinjauan/ [Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan 1zin pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jika sudah memenuhi syarat, tapi ada kesalahan pada draft maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki memenuhl semua persyaratan dan
d Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka dibenkan persetujuan . ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangan surat izin
e Menyerahkan surat 1izin yang telah disetujui kepada petugas back office - Membernkan tanda tangan
untuk pembenan nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ Ej persetujuan diterbitkannya surat izin/
f Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoning non iin
10 [Menerima surat 1zin yang telah disetujul oleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permohonan dan - MNomor surat ditetapkan secara
yang ] pa p
a Memberikan nomar izin pada sural sesuai urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendali berkas terkan berurutan dan diregistrasikan
izinf non izin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan diserta proses dengan rap! sesua kaidah
dengan tanggal pengesahan 3 Isian map penomoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran sural izinf nen 1zin yang dibuat | - Permohon dan pengendali proses/
herkas terkart aplikasi sistem
¢ Memastikan kembal kebenaran dan kelengkapan sural izin/ nion 1zin sesual
checklist terakinr Surat 1zin yang
. ) sudah disahkan
d Menyerahkan surat izin ke front office untuk diberikan kepada pemohon Y
11 |Menenma surat 1zin yang telah ditandatangani dan diben nomar Map pengendali 5 Memit - Memaslikan surat izin/non zin

a Mengkonfirmasi kepada pemahon bahwa izin telah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada fayanan penzinan elektronik atau
menaambil pada Front Cffice (FO)

b Menginformasikan kepada pemohon wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberikan (zin kepada pemohan yang telah mengisi SKM dengan
membertkan bukti

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemohon terkait 1zin yang diterbitkan
termasuk kewajiban mengis| data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkait fungsi pengawasannya

- Permohon dan

berkas terkait

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemohaon pada cover map

- Bukti tanda terima dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah tenma sural 1zin

- Informasi hak dan kewajban
pemohon dapat mencakup

Hak memperoleh informrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

2 Hak memperoleh keterangan terkait
perizinan yang diterima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk dilakukan pengawasarn/
monitoringdar: pihak DPMPTSP
(Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Tim Teknis Kepala Seksi . Ket.
Palangoan Front Office Help Desk (OFD) Caybtinn Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
12 |Menenma sural izin / non izin yang telah selesal dari petugas layanan/ loket - Surat tanda Hari H - H+1 Surat izin yang - Diloket! tempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas terima berkas (Jangka waktu sudah disahk surat 1zin yang sudah ditetapkan
awal sebaga penyelesaian surat
I Bkt untuk 1zin teknis Kuesioner SKM - Kuesianer survei disi dengan

Menandatangam bukli serah tenma surat izin

Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerahkan kemball
kepada petugas terkait

Mendapati«\an informasi terkait hak dan kewapbfpemchcn sefelah terbil surat
1zin bidang teknis

ditetapkan sesual
|enis 1zin dengan
berkoordinas ke
OPD/ Tim Teknis

Buti tanda tenma
surat 1zin

lengkap dan objekhf sesuai
pelayanan yang diterima
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Nomor SOP 183-SOP/Peternakan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 7 1
\Puduh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Rekomendasi Pemasukan Vaksin

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Risiko

Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah

Peraturan Menteri Pertanian Nomor38 1/Kpts/Ot. 140/10/2005 Tentang Pedoman Sertifikasi Kontrol Veteriner Unit Usaha Pangan Asal Hewan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 19/Permentan/ Ot 140/3/2012 Tentang Persyaratan Mutu Benih, Bibit Ternak, Dan Sumber Daya Genetik Hewan.

Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 42/Permentan/Ot. 140/3/2014 Tentang Pengawasan Produksi Dan Peredaran Benih Dan Bibit Ternak
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomer 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provinsi Kalimantan
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu

Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat. Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan &
Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1. Mimimal SLTA 7 Diploma I1T jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik 7 Hukum

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemenntahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Peternakan Dan Kesehatan Hewan (ketentuan terkait dengan bidang teknis)

4 Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2009 Tentang Ptsp Di Bidang Penanaman Modal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat

5 Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

6 Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha

7 Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2014 Tentang Pengendalian Dan Penanggulangan Penyakit Hewan

8 Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 Tentang Otoritas Veteriner

9 Peraturan Pemenntah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

10 Peraturan Pemenntah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 ATK

2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3 Dokumen yang terkait pemohon izin

4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

rF‘eringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej
kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

- Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist |zin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir [zin Bidang
Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ng; REGIRIAN ::;: ::::: Front Office B::TPODT::; T‘To.l:g; = KT:;::::SI Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 |Mencarn informasi lerkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Seliap harl kerja sesual dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) m Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
il 1 19.00 WITA s/d
a Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elekironik Juriat 08.00:14.00
) ; WITA
b Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagal informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesuai kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalul layanan berbasis elektronik persyaratan dan keperluan sesual dengan dapat dilakukan penginman formulir
rizinan maohon kebutuhan dan 5
b Mengecek kelengkapan permohonan yang masuk S EaaR pRmete pztrn:};t:anda f;en:r::: TaaZr::rl‘ E:;?;r?jigk
¢ Meneruskan permohanan yang telah divenfikasi kelengkapannya kepada pemaohon
Back Office ) ) B N . Pemberian form dan
d Mengembalikan permohaonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Farm perkas persyaratan
dilengkap kemball sesual dengan persyaratan permohaonan Permchonan terkait
va perizinan
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an / - Berkas - Kelengkapan |uga termasuk dengan
sesual rekomendast teknis kepada pemaohonan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual izin yang ada dalam sistem 0SS
persyaratan
3 [Memberkan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesuai kebutuhan  [Penjelasan - Map pengendali proses harus  diisi
persyaratan dan keperluan informasi sesual dan dicatal secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan can kebenaran administrasi r——l Form pemahaon dengan kebutuhan | lengkap
persyaratan (sesual checklist pererimaan) T Permohanan dan permintaan
b Jika tidak sesuail lengkap. maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ Berkas - Jika lidak sesuai dp! dilakukan
melengkapi kekurangan melalul FO kelengkapan Berkas dinyafakan |y onfirmas kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas lengkap danbenar | ya dikembalikan kepada pemohon
teknis (OPD) secara administiatil | yoiait untuk diperbaiki / dilengkap,
d Jika ada permasalahan/ kendala teknis pengisian/ melengkap: persyaratan meminia kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat Ya / Isian map tam bahan atau membuat
mengarahkan pemohon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengendali proses | omohanan bary
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-Ul-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemohonan mefalui FO
f Membuat draft 1zin sesuai dengan rekomendasi teknis dan tim tekms (OPD)
4 |Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemohon / pelanggan - Chechlist 10-30 Menit Hasll pemerksaan |- Fungst help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas ] persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Membenkan penjelasan teknis terkait persyaratan penizinan I |' - Form berkas lka dibutuhkan sesual  dengan
Permohenan permintaan dan fungsi customer
penizinan Isian map senvice
b Melakukan konsultansi/ bantuan tata caral pengisian untuk melengkapi - Berkas pengendal proses/
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplkasi sistem
dan kebenarannya SesuEl

persyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN ::Ir:::::;i Front Office B::::pc[:\: ::'l WTOT:;Jms Kef::r :;:ksi Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput ek
5 |Menerma berkas lerkalt dan melakukan analisa permohanan serla - Isian permohonan 10-30 Menit Hasil pemenksaan |- Jika hdak sesuai dpt dilakukan
penzinan dan verfikasi konfrmas kejelasan & keleng pan

a Memeriksa dan menelaah permohonan terkait kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
berkas untuk jenis permohonan tertentu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkapi
survel atau kunjungan, maka tim teknis mengkoordinasikan uniuk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau peninjauan dan pemeriksaan fapangan atau penguyian langsung pengendall proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permohonan baru
persyaratan leknis Berita acaral hasil

peninjauan/

b Melakukan konsultansi/ bantuan tata cara/ pengisian untuk melengkap) - Checklist pemeriksaan/ - Peninjauan/ pemeriksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastan kelengkapan ————I | persyaratan N disesualkan dengan ketentuan yang
dan kebenarannya | perzinar ik berlaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peminjauan atau pemenksaan atau pengujian - Formulir tinjuan/ Pettimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemeriksaan rekomendasi teknis pemeriksaan/ pengujian harus

d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentasi pemohon untuk lapangan/ dilengkapt dengan berita acara dan
mendapatkan bahan analisa secara lebih dalam terkait rekomendasi yang pengujian terkait bukti pelaksanaannya
akan diberikan

e Melengkap) semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesuai hasil - Checkhist
pemeriksaan alau peninjauan alau pengujian lapangan persyaratan

f Menerbitkan rekomendasi teknis atau adws terkait dan diserahkan kepada perzinan
pihak DPMPTSP Prov. Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut
6 [Menerima rekomendasi teknis atau advis dan tim feknis atau OPD ferkait dan - Map pengendali 515 Menit Permohonan dan | - Proses entry data dilakukan sesua

memenksa berkas terkait
a Selama proses tim teknis atau OFD beralan harus melakukan momitonng
dan selalu koordinasi tekait status kemajuan pertek atau advise
b Membuat draf penzinan terkait sesual hasil rekomendasi teknis atau advise

¢ Memaslikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat 1zin yang dibuat

d Mencalat map pengendall proses dan melakukan manitering

e Menyarahkan draft izin kepada Kepala seksi terkait untuk di periksa

proses PTSP

- Permohonan dan

berkas terkail

- Rekomendasi/

pertimbangan

berkas terkait
Isian map
pengendall proses/

aplikasi sistem

Draft surat 1zin

format / draft yang sudah dibakukan
oleh bidang teknis (SKPD / Dinas /
Lembaga) ferkait

- Mencetak Surat 1zin bidang teknis

sesual format dan 1si {(dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1. Untuk proses verifikasi
{dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberkan ke pemohon

3. Untuk arsip teringgal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemahan/ Back Office/ | Tim Teknis | KepalaSeksi . Ket.
Bilango Front Office Help Desk (OPD) i Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
7 |Menenma dan memerksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Isian permohaonan [5-15 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika hidak sesuai dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya perizinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohaon
B ) _ B ~ [Tidak kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkapi
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses perizinan permahonan baru
¢ Memberikan pertimbangan fertentu dan saran bagl Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar |sian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OFD ferkan pengendal proses/
d Mengusulkan dan mengkaordinasikan rapal atau pertemuan gabungan I:‘H gpilkas| sistem - Staf verifikasi harus menentukan
sesual kebutuhan i jenis pertek yang dibutuhkan untuk
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan Form venfikasi setiap perizinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Perzinan unfuk proses lanjuian penerma berkas
f Melakukan Monitaring penyelesa:ar. proses dan menyelesalkan Surat pengantar ke |- Koordinasi dengan tim tekmis/ OFD
permasalahan yang terjadi OPD terkait
8 |Menenma dan memerksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Map pengendall 10-30 Menit Permohonan dan | - Memastikan format dan isi surat
persyaralan sudah dipenuhi dan benar j proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali Ya = - Permohan dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
ol berkas terkail Isian map | cae
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan dan I - Hasil-hasil EGEE:;CEQ:;:%S' - Memastikan kebenaran dan
mencatat bukt verfikas: dalam map pengendall proses dan form verfikas: ) tinjauan/ P b kelengkapan draft surat izin
proses Ye. Tidak pertemuan teknis Gt Surat iz
¢ Membenkan pertimbangan lertentu dan saran bagi Kadis uniux pemastian ’ - Memastikan semua berkas telah
9T pemenuhan p_ersyaratan yang ada - ] ) B Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan pertemuan - Membubuhkan paraf ika sudah
pihak? terkait sesual kebutuhan (jka diperlukan) [_L-] ‘—L‘ l_LL R lengkap dan benar
I | T
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan — - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kads untuk proses persetujuan terkait
f Melakukan monitoning penyelesaian proses dan menyelesaikan Ya
permasalahan yang terjadi
9 |Menerima dan memeriksa surat 1izin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendali  |Han H - H+1 Permohanan dan Memastikan format dan 1si surat
semua persyaratan teknis dan administratf sudah dipenuhi proses (Sesual dengan berkas terkait benar dan lengkap
: ) enis pe -
a Jika belum memenuhi syarat maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau Tidak - Permohon dan e petmepnen) e - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
pemahon untuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapat melalui berkas terkail — dzll — data
konfirmas atau pertemuan atau presentasi atau tinjauan feknis kemball yang Ya 2 |I|'?BSI sthm
dapat melibatkan tim teknis instansi / OPD terkait, pihak pemohan dan pihak P
terkait lainnya

O
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office! | Tim Teknis | KepalaSeksi : : Ket.
Pelamiggan Front Office Help Desk (OPD) Layarian Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Unluk penzinan dan bersifat strateqis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasil Harl H - H+1 Surat izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSP Proy Kaltim dapat membuat pertimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ (Sesuai dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan izin pertemuan teknis [jenis permehonan
¢ Jika sudah memenuhi syaral, tapi ada kesalahan pada draft. maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki memenuhi semua persyaratan dan
d Jika sudah memenuh syarat dan sudah benar maka diberikan persetujuan ﬁ ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangani sural izin
e Menyerahkan surat izin yang telah disetuju kepada petugas back office - Memberikan 1anda fangan
untuk pembenian nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ E: persetujuan diterbitkannya surat 1zin/
f Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring T non kzin
10 |Menerima surat izin yang telah disetuju oleh Kepala Dinas | 5-15 Menit Permohonan dan | - MNomor surat ditetapkan secara
a Memberikan nomor izin pada surat sesual Urutan dan registias| penerbitan - Map pengendali berkas terkait beruritan 'jaT' diregistrasikan
izinf nion 1zin {Standar Penomoran/ Login surat izin sesual ketentuan disertal proses dengan rapl sesual kaidah
dengan tanggal pengesahan Isian map penomoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran sural izinf non izin yang dibuat - Permohan dan pengendall proses/
herkas ferkait aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan sural izin/ non izin sesual
checklist terakhir Surat 1zin yang
sudah disahkan
d Menyerahkan surat izin ke fron! office uniuk dibenkan kepada pemahan
11 |Menerima surat izin yang telah ditandatangani dan diberi nomor - Map pengendali 5 Menit - Memastikan surat izin/fnon izin

a Mengkonfirmasi kepada pemohon bahwa 1zin telah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada layanan perizinan elekironik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menainfarmasikan kepada pemohion wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberikan 1zin kepada pemohon yang telah mengisi SKM dengan
memberikan bukti

d Menginformasikan hak dan kewajban pemohan terkait izin yang diterbitkan
termasuk kewapban mengisi data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkait fungs! pengawasannya

- Permohon dan

berkas terkall

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemchon pada cover map

- Bukti tanida tenma dicantumkan
pada map proses dan |uga buku
serah terima surat izin

Informasi hak dan kewajiban
pemchon dapat mencakup

Hak mempercleh infomrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkart

2 Hak memperoleh keterangan terkait
perizinan yany diterima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk difakukan pengawasan/
monitoringdari pihak DPMPTSP
{Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi : | Ket.
engk
Piisingan Front Office Help Desk (OPD) i Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
12 |Menenma sural 1zin / non 1zin yang telah selesal dan petugas layanan/ |oket - Surat tanda Hari H - H+1 Surat 1zin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/

pengambilan berkas

Menandatangani bukl serah tenma surat izin

Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerahkan kemball
kepada pelugas terkalt

Mendapatkan informasi terkait hak dan kewsjiban pemahan setelah terbit surat
1zin bidang leknis

C

3

Selesai

terima berkas
awal sebagal
bukti untuk

(Jangka waktu
penyelesaian surat
1Zin teknis
ditetapkan sesua
|enis izin dengan
berkoordinas| ke
OFD/ Tim Teknis

sudah disahk

Kuesioner SKM

Buti tanda terima
surat 1zin

sural 1zin yang sudah ditetapkan

- Kuesioner survel dis| dengan
lengkap dan cbjektif sesuai
pelayanan yang ditenma

-
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kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Nomor SOP 184-SOP/Peternakan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR I
uh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197808101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Rekomendasi Pengeluaran Produk Hewan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 1. Minimal SLTA [ Diploma IIT jurusan Ekonomi /Tnformatika I Teknik 7 Hukum
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah. 2. Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang berlaku
3 Undang-Undang Nemor 41 Tahun 2014 Tentang Peternakan Dan Kesehatan Hewan (ketentuan terkait dengan bidang teknis)
4 Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2009 Tentang Ptsp Di Bidang Penanaman Modal. 3. Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian perangkat
5 Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Terpadu Satu Pintu lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
6 Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha
7 Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2014 Tentang Pengendalian Dan Penanggulangan Penyakit Hewan
8 Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 Tentang Otoritas Veteriner
9 Peraturan Pemerintah Nomer 2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal
10 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik
11 Peraturan Pemenntah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Risiko
12 Peraturan Pemenintah Nomor 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah
13 Peraturan Menteri Pertanian Nomor381/Kpts/Ot. 140/10/2005 Tentang Pedoman Sertifikasi Kontrol Veteriner Unit Usaha Pangan Asal Hewan
14 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
15 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah.
16 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 19/Permentan/ Ot 140/3/2012 Tentang Persyaratan Mutu Benih, Bibit Ternak, Dan Sumber Daya Genetik Hewan.
17 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 42/Permentan/Ot,140/3/2014 Tentang Pengawasan Produksi Dan Peredaran Benih Dan Bibit Ternak
18 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provinsi Kalimantan
19 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
20 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu
91 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dari Pemerintah Pusat. Pemerintah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan &
Nonperizinan Di Bidang Teknis / Sektor Terkait.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 ATK
2 Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3 Dokumen yang terkait pemohon izin
4 Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian. kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
|Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin Bidang
Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohoni Back Office / Tim Teknis Kepala Seksl ) Ket.
Hlaag ot Front Office Help Desk (0PD) avanen Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
1 [Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Setiap hari kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) C\M v Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
ulal
a Memasukkan permohaonan melalul layanan penzinan berbasis elekironik — 18 OD‘W[TA sid ~
Juma't 08,00-11.00
! WITA
b Memasukkan permohonan melalul layanan penzinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagal informasi yang dibutuhkan - Checklst Sesua kebutuhan  |Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektranik persyaratan dan keperluan Sezua' dengan dapat dilakukan penginman formulir
penzinan pemohan kebutuhan dan permohonan dan persyaratan
&l 1 k
b Mengecek kelengkapan permohenan yang masu permintaan lainnya via emall kepada pihak
¢ Meneruskan permohonan yang telah divenfikas kelengkapannya kepada pemohon
Back Office ) i B B Pemberian form dan
d Mengembalikan permohonan yang fidak lengkap kepada pemohon untuk - Ferm berkas persyaratan
dilengkap kembali sesual dengan persyaratan permohonan Permohonan terkait
Ya perizinan
e Mengembalikan permohonan yang hidak memenuhi peraturan per-UU-an /_ - Berkas - Kelengkapan |uga termasuk dengan
sesual rekomendas! tekmis kepada pemohonan kelengkapan melampirkan data-data parmohonan
Tidak sesual izin yang ada dalam sistem 0SS
persyaratan
3 |Memberkan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendali proses harus  dusi
persyaratan dan keperluan nformasi sesua dan dicatat secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administras | | - Form pemohon dengan kebutuhan lengkap
persyaratan (sesuai checklist penerimaan) == Permohonan dan permintaan
b Jika tidak sesuall lengkap maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ - Berkas - Jika tidak sesual dp! dilakukan
melengkapi kekurangan melalui FQ kelengkapan lBerk:.\s dyatakan |y onfimasi kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas engrap Zan be:wal_f data. dikembalikan kepada pemohon
tekais (OPD) secara administralit | - tereait untuk diperbaiki / dilengkapi,
d Jika ada permasalahan/ kendala iekmis pengisian/ melengkapi persyaratan ¥ I meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang leoih dalam maka dapat va /' Siart mzpl tam bahan atau membuat
mengarahkan pemohon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengenaall proses | - nermohonan baru
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemohonan melalu FO
f Membuat draft izin sesual dengan rekomendasi teknis dari lim teknis (OPD)
4 [Help Desk mensnma & merespon masalah/ kendala pemohan / pelanggan - Checklist 10-30 Menit Hasil pemenksaan |- Fungs! help desk bersifal tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas ‘H persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Membenkan penjelasan teknis ferkail persyaratan perizinan - Form berkas jika dibutuhkan sesuar  dengan
Permahonan permintaan darl fungsi customer
perzinan Isian map service
b Melakukan konsultansi/ bantuan tata caraf pengisian untuk melengkapi - Berkas pengendall proses/
persyaratan permohaonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual
persyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi : Ket.
Pilanguns Front Office Help Desk (OPD) Cayskan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
5 |Menenma berkas terkait dan melakukan analisa permohonan serta - Isian permohanan 10-30 Menit Hasil pemerksaan |- Jika idak sesual dpt dilakukan
perizinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan

a Memeriksa dan menelaah permohonan terkait kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
berkas uniuk jenis permohonan tertentu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkapi
survel atau kunyungan, maka tim tekmis mengkoordinasikan untuk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau peninjauan dan pemeriksaan lapangan afau pengujian langsung pengendali proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permchonan baru
persyaratan teknis Berila acaral hasil

: peninjauan/

b Melakukan konsultansy bantuan tata caral pengisian untuk melengkap ’_‘ - Checklist pementksaan/ - Peninjauan/ pemenksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan 1 I persyaratan pengujan disesualkan dengan ketentuan yang
dan kebenarannya penzinan berlaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemerksaan atau pengujian - FOr’.TTLI.|IT tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemeriksaan rekomendasi leknis pemeriksaan/ pengujian harus

d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentasi pemohon untuk fapangan/ dilengkapi dengan berita acara dan
mendapatkan banan analisa secara lebh dalam terkait rekomendasi yang pengujian terkait buktl pelaksanaannya
akan diberkan

e Melengkapi semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesuai hasi| - Checklist
pemeriksaan alau peninjauan atau penguyan lapangan persyaratan

f Menerbitkan rekomendas teknis atau advis terkait dan diserahkan kepada penzinan
pihak OPMPTSP Prov. Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut
6 |Menerima rekomendasi teknis alau advis dari tim teknis atau OPD terkait dan - Map pengendal 5-15 Menit Permohonan dan | - Proses entry data dilakukan sesuai

memeriksa berkas terkait
a Selama proses tim teknis atau OFD berjalan harus melakukan maonitoring
dan selalu koordinas! tekalt status kemajuan pertek atau advise
b Membuat draf penizinan terkait sesuai hasil rekomendasi feknis atau advise

¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat izin yang dibuat

d Mencatat map pengendal proses dan melakukan moniforing

e Menyerahkan draft izin kepada Kepala seks! terkait untuk di periksa

proses PTSP

- Permohonan dan

berkas terkait

- Rekomendas|/

perimbangan

berkas terkait

[sian map
pengendall proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

farmat / draft yang sudah dibakukan
aleh bidang teknis (SKPD / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Surat |zin bidang teknis

sesual format dan isi (dibuat tiga

rangkap alau dapat disesuaikan

kebutuhan)

1 Untuk proses verfikas
[dengan paraf lengkap)

2. Untuk diberikan ke pemohon

3. Untuk arsip tertinggal
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dapat melibatkan tim teknis instansi / OPD terkail. pihak pemaohon dan pihak
terkait lainnya

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office | Tim Teknis Kepala Seksi ; Ket.
Flanggan Front Office Help Desk (OPD) Layanan Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
7 |Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas terkait serla memastikan semua - Isian permohonan [5-15 Menit Hasil pemenksaan |- Jika hdak sesua dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya perizinan dan verifikasi konfirmas: kejelasan & keleng pan
a Jiks ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembal \ - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemahon
- - ) ]  [Tidak ] B kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkap
b Memberikan masukkan dan sarar uniuk perbaikan draft penizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukti verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses penzinan permohonan baru
¢ Memberkan pertimbangan fertentu dan saran bagi Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Isian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkant pengendall proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapat atau pertemuan gabungan E‘I—I aplikasi sistem - Staf verifikas! harus menentukan
sesual kebutuhan jenis pertek yang dibutuhkan untuk
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan Form verifikasi sehap penzinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Perizinan untuk proses lanjutan penerima berkas
f Melakukan Monitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke |- Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
permasalahan yang terjadi oPD terkait
8 |Menenma dan memerksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Map pengendall 10-30 Menit Permchonan dan |- Memastikan format dan 151 surat
persyaratan sudah dipenuhi dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali Ya il - Permohon dan ) - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
e berkas terkait Isian map dala
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbakan draft perizinan dan | - Hasil-hasi| :TE:;(?:!E:S%! - Memastikan kebenaran dan
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikasi g - tinjauan/ P ' kelengkapan draft surat 1zin
a idak
temuan tek
proses _ \/ PRIl RS Draft surat 1zin )
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bagi Kadis untuk pemastian - Memastikan semua berkas telah
dan pemenuhan persyaratan yang ada Surat undangan memenuhi semua persyaratan dan
T DA S S — . )
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan - pertemuan - Membubuhkan paraf jika sudah
pihak? lerkait sesuai kebutuhan (jika diperlukan) 'ilr Hidak lengkap dan benar
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan - . - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan A terkait
f Melakukan monitaring penyelesaian proses dan menyelesaikan ,\ / Ya
permasalahan yang terjadi
G |Menerima dan memeriksa surat 1zin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendall  [HanH - H+1 Permchonan dan - Memastikan format dan isi surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi proses {Sesual dengan berkas terkait benar dan lengkap
L
enis permohonan )
a Jika belum memenuhi syarat maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau Tidak / - Permohondan | o ) i - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
pemofion untuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapat melalul \ berkas terkait ——— dzls . data
konfirmas: atau pertemuan atau presentasi atau finjauan teknis kemball yang Ya zphs e stzm

U
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Menerima surat izin yang telah ditandatangani dan diber nomor

a Mengkonfirmasi kepada pemohon bahwa izin felah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada layanan perizinan elekironik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemahon wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberikan 1zin kepada pemohion yang telah mengisi SKM dengan
memberikan bukt

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemohon terkait 1zin yang diterbitkan
termasuk kewajban mengisi data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unil terkait fungsi pengawasannya

- Permohon dan
berkas terkat

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office/ | TimTeknis | Kepala Seksi ) ) K Ket.
elengkapa
Pelanggan Front Office Help Desk {OPD) Layanan Kepala Bidang |  Kepala Dinas gkapan Waktu Output
b Untuk penzinan dan bersifat strategis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasi| Hari H - H+1 Surat 1zin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSP Prov Kaltim dapat membuat perfimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ (Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan izin pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jike sudah memenuhi syarat, tapi ada kesalahan pada draft. maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki - ) B - Al memenuhi semua persyaratan dan
d Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka diberikan persetujuan ‘_E-—I ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangani surat izin I - —
e Menyerahkan surat 1zin yang telah disetujui kepada petugas back office - Memberikan tanda tangan
untuk pemberian nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ | | persetujuan diterbitkannya suraf izin/
f Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring non izin
10 |Menenma surat izin yang telah disetujui olen Kepala Dinas 515 Menit Permohonan dan - Nomor surat dilelapkan secara
a Memberikan nomer izin pada surat sesual urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendall berkas terkat bf.'rufufa? dan diregistrasikan
jzini rion izin (Standar Penomeoran/ Login surat 1zin sesual ketentuan disertai proses dengan rapi sesual kaidan
dengan tanggal pengesahan IS1an map penomoran yang berlaku
b Memastikan keberiaran penomeran surat izn/ non 1zin yang diouat | I - Permohon dan pengendall proses/
harkas tetkait aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan surat 1izin/ non izin sesual
checklist terakhir Su:llhlzjln y::g
sudah disahkan
d Menyerankan surat izin ke front office untuk diberikan kepada pemohon
- Map pengendali 5 Menit - Memastikan surat izin/non 1zin

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemohon pada cover map

- Bukti tanda terma dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah tenma surat 12in

- Informast hak dan kewajiban
pemchon dapat mencakup

Hak memperoleh infomrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

—

2 Hak memperoleh keterangan terkait
perizinan yang dierima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk dilakukan pengawasan/
monitoringdari pihak DPMPTSP
(Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi , " Ket.
lengk
Pelanggan Front Office Help Desk (OPD) Layenian Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
12 |Menenma surat izin / non izin yang telah selesal dar petugas layanan/ loket - Surat tanda Hari H - H+1 Surat izin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas tenma berkas (Jangka waktu sudah disahk surat 1zin yang sudah ditetapkan
awal sebagai penyelesaian surat
bukti untuk 1zin teknis Kuesioner SKM

Menandatangani bukll serah lerima surat jzin

Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerahkan kembali
kepada petugas terkait

Menda'patkan Informas! terkait hak dan kewajiban per_n-ahon selelah terbit surat
2in bidang teknis

-

ditetapkan sesual
|enis 1zin dengan
berkoordinasi ke
OPD/ Tim Teknis

Buti tanda terima
sural 1zin

- Kuesioner survel diist dengan
lengkap dan objektif sesuai
pelayanan yang diterima
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Nomor SOP 190-SOP/Kesehatan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021
Tanggal Revisi =
Tanggal Efektif 10 September 2021
Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
quh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Izin Rumah Sakit Khusus Kelas B
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 1 Minimal SLTA / Diploma Ill jurusan Ekenomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemenintahan Daerah, 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang No. 38 Tahun 2009 Tentang fesehatan 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
4  Undang-Undang No 44 Tahun 2009 Rumah Sakit perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
5 Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentarg Penyelenggaraan Pisp
§ Peraturan Persiden Nomor 27 Tahun 2009 Testang Ptsp Di Bidnag Penanaman Modal
7 Peraturan Presiden Nomor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha
8 Peraturan Menten Dalam Negeri No 24 Tahur 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
9 Peraturan Menten Datam Negeri No 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Unluk Pelayanan Terpadu Dan Daerah
10 Peraturan Menten Kesehatan RiNo 1171 Tahun 2011 Tentang Sistem Informasi Rumah Sakit
11 Peraturan Menten Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegritas Secara Elektronik Sekior Kesehatan (Berita Negara Republik Indoresia Tahun
12 Peraturan Menten Kesehatan Ri No. 03 Tahun 2020 Tentang Klasifikasi Dan Perijinan Rumah Sakit
13 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomaor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Mimmal Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
14 Peraturan Daerah Provins Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
15 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu
16 Peraturan Pemanntah Ri No 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pemerintah Antara Pemerintah, Pemenntah Daerah Provinsi, Dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota
17 Peraturan Pemenntah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Penzinan Berusaha Tenntegritas Secara Elektronik (Lembar Negara Republik Indonesia Momer 6215)
18 Peraturan Pemenntah No. 02 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal,
19 Peraturan Pemerintah Nomar 47 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Perumahsakitan,
20 Perturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2021 Teatang Penyelenggraan Perzinan Berusaha Berbasis Rasiko
21 Peraturan Pemerintah Nomr 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Betusaha Di Daerah
22 Pergub Kaltim No 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi
23 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Baik Dan Pemenntah Pusat, Pemeriniah Daerah Sesuai Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang
Teknis / Sekior Terkait
[Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Janingan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
IE‘eringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat mengakibatkan - Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Jterhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist lzin Bidang Teknis.
mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi Ket.
Palsnggan Front Office Help Desk (OPD) Cagaiah Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 |Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Sefiap hari kerja sesual dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @\, Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
ulal
i ) 1900 WITA s/d
a Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektronik —
i - Juma't 08.00-11.00
: : WITA

b Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagal informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  [Penjelsan informas) | - Jika tidak datang secara langsung,

a Memverifikasi permahonan yang masuk melalu l2yanan berbasis elektronik persyaratan dan kﬁperluan sesual dengan dapat dilakukan pengiriman formulic

o . I_‘| perzinan pemahon kebutuhan dan permohonan dan persyaratan
b Mengecek kelengkapan permohonan yang masuk permintaan lainnya via email kepada pihak
¢ Meneruskan permchonan yang telah denfikas kelengkapannya kepada pemohon
i Back Office o ) . - N Pembenan form dan
d Mengembalikan permohonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk - Form berkas persyaratan
dilengkap! kembali sesual dengan persyaratan permohonan Permohanan terkait
Ya penZinan
& Mengembalikan permohanan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an / - Berkas Kelengkapan |uga termasuk dengan
sesual rekomendas! teknis kepada pemohonan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual izin yang ada dalam sistem 0SS
persyaralan

3 |Memberikan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesuai kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendali proses harus  diisi

persyaratan

dan keperluan

informas sesual

dan dicatal secara benar dan

a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi J__I - Form pemohon dengan kebutuhan |  lengkap
persyaratan (sesual checklist penerimaan) g = Permohonan dan permintaan
| b Jike tidek sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbakil | ' 2 | - Berkas - Jika tidak sesuai dpt dilakukan
melengkapi kekurangan melalui FO kelengkapan Berkas dinyatakan konfirmasi kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas lengkap dan benar | - ats Gikembalikan kepada pemohon
feknis (OPD} secara administralil | orcait untuk diperbaki / dlengkapi,
d Jika ada parmasalahan/ kendala teknis pengisian/ melengkapi persyaratan 3 meminta kekurangan persyaratan
leknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat va /' Isian map tam bahan atau membua
mengarahkan pemohon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengendaliproses | pormohonan baru
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-Utl-an |
sesual rekomendas! teknis kepada pemohonan melalui FO
f Membuat draff izin sesual dengan rekomendasi teknis dan him teknis (OPD)
4 |Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemohon / pelanggan - Checklist 10-30 Menit  |Hasil pemenksaan |- Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas H persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Membenkan penjelasan teknis terkait persyaralan perizinan | | - Form berkas jlka dibutuhkan sesual  dengan
Permohonan permintaan dan fungsi cusiomer
perzinan |sian map senvice
b Melakukan konsultansi/ bantuan tata cara/ pergisian untuk melengkapi - Berkas pengendali proses/
persyaratan permohanan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikas| sistem
dan kebenarannya sesual
persyaratan

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 275




PELAKSANA MUTU BAKU
e, KON ::;: ::::": Front Office B;t;l:pODﬂ: ::f TiTOTFf;r ® Kef:; :ﬂs::m KepalaBidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output e
5 |Menenma berkas terkait dan melakukan analisa permohonan serta - Isian permohanan 10-30 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika tidak sesuai dpt dilakukan
penzinan dan verifikas konfirmas! kejelasan & keleng pan
a Memenksa dan menelash permahonan terkait kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dkembalikan kepada pemohon
berkas untuk jenis permohonan tertentu yang dpersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkapi
survel atau kunjungan, maka tim teknis mengkoordinasikan untuk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau peninjauan dan pemenksaan lapangan atau pengujian langsung pengendal proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permohonan baru
persyaratan teknis Berta acaraf hasil
i ' peninjauan
b Melakukan konsultansi/ bantuan tata cara/ pengisian untuk melengkapi 3 - Checklist cemeriksaan/ - Peninjauan/ pemenksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan ——' | persyaratan pengujiar disesuarkan dengan ketentuan yang
dan kebenarannya perzinan ) berlaku
¢ Melakukan pencatatan hasil perinjauan atau pemernksaan atau pengujian - Formulir tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemeriksaan rekomendas: teknis | pemeriksaan/ pengujian harus
d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentas: pemahon untuk lapangan/ dilengkapi dengan berila acara dan
mendapatkan bahan analisa secara lebih dalam terkait rekomendasi yang pengujan terkait bukt pelaksanazannya
akan diberikan
e Meiengkapi semua berkas dan rekomendast yang diperiukan sesuai hasil - Checklist
pemeriksaan atau peninjauan atau pengujian fapangan persyaratan
f Menerbitkan rekomendasi leknis atau adwis terkait dan diserahkan kepada penzinan
pihak DPMPTSP Prov Kaltim (Kasi) untuk diproses lebih lanjut
6 |Menenma rekomendasi teknis atau adwis dan tim tekms atau OPD terkait dan - Map pengendali 515 Menit Permohonan dan | - Proses entry data dilakukan sesual
memerniksa erkas terkait proses PTSP berkas terkait format / draft yang sudah dibakukan

a Selama proses lim teknis atau OPD berjalan harus melakukan monitoring
dan selalu koordinasi tekait status kemajuan pertek atau advise

b Membuat draf penzinan terkait sesual hasil rekomendasi teknis atau advise
¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat 1zin yang dibuat

d Mencatat map pengendali proses dan melakukan monitoring

e Menyerahkan draft izin kepada Kepala seksi terkait untuk di periksa

- Permohonan dan

berkas terkait

Rekemendasi/
pertimbangan

Isian map
pengendall proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

oleh bidang tekms (SKPD / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Surat 1zin bidang teknis

sesuai format dan 1si (dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1 Untuk proses verifikasi
(dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberikan ke pemohon

3 Untuk arsip tertinggal

Sistem Operasional Prosedur [SOP-2021] DPMPTSP | 276




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Tim Teknis Kepala Seksl Ket.
Belinian Front Office Help Desk (OPD) aieran Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
7 |Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas terait serta memastikan semua - Isian permohonan |5-15 Menit Hasil pemenksaan |- Jka hdak sesuai dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya penzinan dan verifikasi konfrmas: kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta dperbaiki kemball \ - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemahon
- - idak I kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkap
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbaikan draft perizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikas) persyaratan tambahan atau membuat
proses penznan permohanan baru
¢ Memberikan pertimbangan fertentu dan saran bag Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Isian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkait pengendali proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapat atau pertemuan gabungan l—-l aplikasi sistem - Stafvenfikasi harus menentukan
sesual kebutuhan ) jenis pertek yang dibutuhkan unfuk
& Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan Form verifikast setiap penzinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Penzinan uniuk proses lanjutan penerima berkas
f Melakukan Moniforing penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke |- Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
permasalahan yang terad OFD terkant
8 |Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas lerkait serta memastkan semua Map pengendali 10-30 Menit Permohonandan |- Memastikan format dan ist surat
persyaratan sudah dipenuhi dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali Ya ) - Permohan dan Tidak ada kesalahan ketik/ entry
s berkas terkait Isian map data
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbakan draft penzinan dan a B n - Hasil-hasil Fongendel poses | Memastikan kebenaran dan
, aplikas| sistem
mencatat bukt verfikasi dalam map pengendall proses dan form verfikasi tinjauan/ kelengkapan draft surat izin
) Ya. i Tidak 0 e
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bagl Kadis untuk pemastian Draft surat izin - Memastikan semua berkas telah
dan pemenuhan persyaratan yang ada memenuh semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat gabungan dan menghadirkan — Surat undangan Membubuhkan paraf jika sudah
pihak? terkait sesua kebutuhan (jika diperlukan) Tidak pertemuan lengkap dan benar
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan o N - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan terkait
f Melakukan monitoring penyelesaian proses dan menyelesaikan Ya
permasalahan yang terjadi
9 [Menerima dan memeriksa surat izin dan berkas terkait serla memastikan - Map pengendali  [Han H - H+1 Permohonan dan | - Memastikan format dan isi surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi proses (Sesual dengan berkas terkart benar dan lengkap
\
a Jika belum memenuhi syarat maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau Tidak / - Permchan dan jenis permohonan) — Tidak ada kesalahan ketik/ entry
pemahon untuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapal melalul \ berkas terkait P data
pengendall proses/
konfirmas atau pertemuan atau presentasi atau tinjauan teknis kembali yang Ya anlikasi sistert
dapat melibatkan tim teknis instansi / OPD ferkait, pihak pemohon dan pihak pikas
terkait lainnya
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi ) Ket.
Palaggan Front Office Help Desk (OPD) Layaran Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Untuk penizinan dan bersifat strategis dan diperiukan kehali-hatian, Kepala - Hasil-hasil Harn H - H+1 Sural izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSF Frov. Kaltim dapat membual pertimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ {Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastian yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan izin | pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jika sudah memenuhi syarat. tapi ada kesalahan pada draft maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki L - memenuhl semua persyaratan dan
'd Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka dibenkan persetujuan ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangan surat 1zin -
e Men'ferahkan surat izin yang telah disetujui kepada petugas back office - Membernikan fanda tangan
untuk pembenan nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ E:l persetujuan diterbitkannya surat 1zin/
f Mencatat map pengendali proses dan melakukan monitoring non 1zin
10 |Menenma surat 1zin yang telah disetujul oleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permaohanan dan - Momer surat ditetapkan secara
a Memberikan nomor izin pada surat sesuai urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendali berkas terkait berur‘uTan danﬂdwegqstraakan
izin/ non 1zin (Standar Penomoran/ Login surat izin sesual kelentuan disertal proses dengar rapi sesual kaidah
dengan tangaal pengesahan < Isian map penomoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non 12in yang dibuat | I - Permohon dan mengenaal prosess
barka et aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan surat izin/ non izin sesua
checklist terakhir Surat 1zin yang
) ) - sudah disahkan
d Menyerahkan surat izin ke front office untuk diberikan kepada pemohon
11 |Menenma surat izin yang telah ditandatangani dan diber nomor - Map pengendali 5 Menit - Memastikan surat izinfnon izin

a Mengkonfirmasi kepada pemohon bahwa zin telah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada layanan penzinan elektronik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemohon wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Memberkan izin kepada pemaohan vang telah mengisi SKM dengan
memberikan bukl

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemohon terkait 1zin yang diterbitkan
termasuk kewajiban mengis data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkait fungsi pengawasannya

- Parmohon dan

berkas terkait

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemchon pada cover map

- Bukti tanda terma dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah ferima sural izin

- Informas hak dan kewajiban
pemohon dapat mencakup

Hak memperoleh infomrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

2 Hak memperoleh keterangan terkait
perizinan yang diterima

3 Kewayiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
unlfuk dilakukan pengawasan/
moniteringdar! pihak DPMPTSP
{Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi 3 Ket.
Selanigan Front Office Help Desk (OPD) Lierinn Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat izin / non izin yang telah selesal dari petugas layanan/ loket ] - Surat tanda Hari H - H+1 Surat izin yang - Diloket/ fempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas tenma berkas (Jangka waktu sudah disahk surat 1zin yang sudah ditetapkan
awal sebagal penyelesaian surat
Menandatangani bukh serah lerima surat izin bukti untuk izin tekris Kuesioner SKM - Kuesioner survel diisi dengan
Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat dan menyerankan kembal ditetapkan sesual lengkap dan objektil sesua
kepada petugas terkart lenis izin dengan  |Buti tanda ternma pelayanan yang diterima
== 1 - - — berkoordinasi ke surat izin

Mendapatkan informasi terkait hak dan kewajiban pemahon setelah teroit surat I o -

S OPD/ Tim Teknis
1zin bidang teknis Selesal
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Nomor SOP 189-SOP/Kesehatan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

quh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

. " Izin Penyelenggara Pemeriksa Kesehatan Calon Pekerja
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Nama SOP Migran Indonesia di Rumah Sakit dan Kiinik Utama

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan Publik 1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi/ Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang Undang Ne 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang No 36 Tahun 200¢ Tentang Kesehatan 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
4 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
5 Peraturan Presiden No 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp
6 Peraturan Persiden Nomor 27 Tahun 2008 Tentang Ptsp D1 Bidang Penanaman Modal,
7 Peraturan Presiden Nomaor 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha
8 Permenkes Ri Mo 14 Tahun 2021 Tentang Standar Kegiatan Usaha Dan Produk Pada Pada Penyelenggaraan Perzinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor Kesehatan
9 Peraturan Menter Kesehatan Nomar 26 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Penzinan Berusaha Tenntegrasi Secara Elektronik Sekior Kesehatan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

10 Peraturan Menter| Dalam Neger No. 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

11 Peraturan Menter| Dalam MNegen Mo 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dian Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah
12 Peraturan Pemerintah No 02 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

13 Peraturan Pemenntah Nomar 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Resiko

14 Peraturan Pemenntah Nomar 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perzinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomar 90, Tambahan
15 Peraturan Pemenntah Nomr 06 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Petizinan Berusaha Di Daerah

16 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemenintah Provinsi Kalimantan Timur

17 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provins: Kalimantan Timur

18 Pergub Kaltim No 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

19 Pergub Kaltim No 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok. Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provins
20 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lainnya Bak Dan Pemerintah Pusat Pemerintah Daerah Sesual Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan & Nonperizinan Di Bidang

}Keterkaltan Peralatan/perlengkapan

1. ATK

2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet

3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi. touchscreen informasi. mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)

I‘I-i‘eringataln Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat mengakibatkan - Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
lterhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,
mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir 1zin

Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ne, et ::I': :::a': Front Office B::TPOSE: : ¢ TJTO?S;I' * K'f:;:f::m Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output o
1 [Mencan informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Sefiap har kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalul layanan penzinan berbasis elektronik — 18.00 WITA s/d
Juma't 08,00-11.00
) . WITA
b Memasukkan permohonan melalul layanan penzinan berbasis elektronik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagai informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  [Penjelsan informasi | - Jika tidak datang secara langsung,
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalui layanan berbasis elektronik persyaratan dan kiperluan Eezua' dengan dapal glla““kan pengiriman formulir
TiZinan emonan «ebutuhan n It S
b Mengecek kelengkapan permohonan yang masuk S . L permm!aanda Iﬁ::;a :T;Zr::: l?jﬁrlagzr?ligk
¢ Meneruskan permohanan yang telah divenfikasi kelengkapannya kepada pemohon
Back Office B ) g R 1 Pembenan farm dan
d Mengembalikan permchonan yang tidak lengkap kepada pemohon untuk Farm berkas persyaratan
dilengkap! kembali sesual dengan persyaratan permohonan Permohanan terkait
Ya penzinan
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an / - Berkas - Kelengkapan juga termasuk dengan
sesual rekomencast teknis kepada pemohonan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual izin yang ada dalam sistem 0SS
persyaratan
3 |Memberikan pelayanan yang dibuluhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendali proses harus  disi
persyaratan dan keperluan informasi sesual dan dicatat secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi ;‘j - Form pemohan dengan kebutuhan lengkap
persyaratan (sesuai checklist penenmaan) L Permohonan dan permintaan
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon unfuk memperbaiki/ - Berkas - Jika tidak sesual dpt dilakukan
melengkapi kekurangan melalui FO kelengkapan Berkas dinyatakan konfirmas kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat sural pengantar untuk meminta rekomendasi teknis kepada dinas lengkap dan benar | 4o dikembalikan kepada pemohon
teknis (OPD) secara administial | jorait untuk diperbaiki / dlengkapi
d Jika ada permasalahan/ kendala teknis pengisian/ melengkapi persyaratan 3 meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat va / iS1a0 map tam bahan atau membual
mengarahkan pemohon untuk berkonsultas! kepada fungst helpdesk \ pengendali proses | nermshonan baru
Tidak
e Mengembalikan permehanan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemohanan melalui FO
f Membual draft 1zin sesual dengan rekomendas! tekris dan tim teknis (OPD)
4 |Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemaohon / pelanggan - Checklist 10-30 Menit Hasil pemernksaan |- Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas ‘r_l persyaratan dan verifikasi bahan dan melakukan pelaya nan
a Memberikan penjelasan teknis terkait persyaratan penzinan - Form berkas jika dibutuhkan sesual  dengan
Permohonan permintaan dan fungsi  customer
penzinan |stan map service
b Melakukan konsultansi/ bantuan tala cara/ pengisian untuk melengkapi - Berkas pengendali proses/
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual
pefsyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
et HERIIN I::I:::::r': Front Office B:zrpobf:::{ TiTOT;;; 8 Kaf:; ::::S| Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Bt
5 |Menenma berkas terkait dan melakukan analisa permchonan serta - |s1an permohonan 10-30 Menit Hasil pemenksaan |- Jika hdak sesuai dpt dilakukan
perzinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan

a Memenksa dan menelaah permohonan terkait kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohon
berkas untuk jenis permohonan tertentu yang dipersyaratkan yang dilakukan kelengkapan terkait untuk diper baiki / dilengkap:,
sunvel atau kunjungan maka tim teknis mengkoordinasikan untuk mefakukan fainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
sunvel atau peninjauan dan pemenksaan lapangan atau pengujian langsung pengendali proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permchonan baru
persyaralan teknis Benta acaral hasil

. : peninjauan/

b Melakukan konsultansi/ bantuan tata cara/ pengisian untuk melengkapi ,_J - Checklist aiksags - Peninjauan/ pemerksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan 1 | persyaratan > " disesuaikan dengan ketentuan y‘ang
dan kebenarannya perizinan PRIGHIAT berlaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemenksaan atau pengujian - Formulir tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemenksaan rekomendasi teknis pemeriksaan/ pengujian harus

d Melakukan pertemuan atau memintz adanya presentasi pemchon untuk lapangan/ dilengkap! dengan berita acara dan
mendapaikan bahan analisa secara lebih dalam terkait rekomendasi yang pengujian terkait bukt pelaksanaannya
akan dbernkan

e Melengkapl semua berkas dan rekomendas! yang diperlukan sesuai hasil - Checklist
pemeriksaan atau peninjauan atau pengujian lapangan persyaratan

f Menerbitkan rekomendasi teknis atau advis terkait dan diserahkan kepada perizinan
pihak DPMPTSP Prov Kaltim (Kas) untuk diproses lebih fanjut
6 |Menenma rexkomendasi teknis atau advis dari fim teknis atau OPD terkait dan - Map pengendali 5-15 Menit Permohonan dan | - Proses entry data dilakukan sesua

memerksa berkas terkait

a Selama proses tim teknis atau OPD beralan harus melakukan monitoring
dan selalu koordinast tekait status kemajuan pertek atau advise

b Membuat draf penizinan terkaif sesuai hasil rekomendasi teknis atau advise

¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan draf atau surat 1zin yang dibuat

d Mencatat map pengendall proses dan melakukan moniforing

e Menyerahkan draft izin kepada Kepala seks terkaif untuk di periksa

proses PTSP

- Permohonan dan

berkas terkai

- Rekomendas)/

pertimbangan

berkas terkait

Isian map
pengendal proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

format / draft yang sudah dibakukan
oleh bidang teknis (SKPC / Dinas /
Lembaga) terkait

- Mencetak Surat lzin bidang teknis
sesual format dan 1s1 (dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1 Untuk proses verifikas
{dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberikan ke pemohon

3 Untuk arsip tertinggal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi ; " Ket.
SalsriHn Front Office Help Desk (0PD) agaan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
7 [Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Isian permohonan |5-15 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika tidak sesuai dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya penzinan dan verifikas| konfrmasi kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali \ - Berkas berkas data. dkembalikan kepada pemohan
S ) ) - o _ [Tidak . kelengkapan terkait untuk diperbaiki / dilengkapi
b Memberikan masukkan dan saran unfuk perbaikan draft penzinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukti verfikasi dalam map pengendall proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses perzinan permohenan baru
¢ Memberkan pertimbangan fertentu dan saran bag Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Istan map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkait pengendall proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinasikan rapal atau pertemuan gabungan H aplikesi sistem - Staf venfikasi harus merentukan
sesual kebuluhan k_l ‘ Jenis pertek yang dibutuhkan untuk
e Jika sudah mememuhi syaral dan sudah benar maka di paraf dan Form verifikasi setiap perizinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Perizinan uniuk proses lanjutan penenma berkas
f Melakukan Monitoring penyelesa:an proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke | - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
permasalahan yang teradi OFD terkait
B |Menerima dan memeriksa draft izin dan berkas terkait serta memastikan semua - Map pengendali 10-30 Menit Permohonan dan - Memastikan format dan 151 surat
persyaratan sudah dipenuhi dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta diperbaiki kembali Ya o - Permohon dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
L berkas ferkait Isian map data
| b Membenkan masukkan dan saran untuk peﬁkan draft penzirian dan = . . B - Hasil-hasil penigeroal pioses - Memastikan kebenaran dan
d aplikasi sistem
mencatal bukti verfikasi dalam map pengendali proses dan form verfikasi tinjauan/ kelengkapan draft surat izin
Ya Tidak '
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bagi Kadis untuk pemastian Draft surat izin - Memastikan semua berkas telah
dan pemenuhan persyaratan yang ada memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan afau rapat gabungan dan menghadirkan - \L \L \Ir Surat undangan - Membubuhkan paraf jika sudah
pihak? terkait sesual kebutuhan (jika diperlukan) I I | I I 1 | Tigak pertemuan lengkap dan benar
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di baraf dan e 1 T — - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan A terkait
f Melakukan moniloring penyelesaian proses dan menyelesaikan \ / Ya
permasalahan yang terjadi
9 |Menerima dan memenksa surat izin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendali  |Han H - H+1 Permohonan dan - Memastikan format dan isi surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi proses {Sesuai dengan berkas terkait benar dan lengkap

a Jika belum memenuhi syarat maka dikenfirmasi kepada pelanggan atau
pemohon untuk mengupayakan pemenunannya antara lain dapat melalul
konfirmasi atau pertemuan atau preseniasi alau finjauan tekmis kembali yang
dapat melibatkan fim teknis instanst / OPD terkait, pihak pemohon dan pihak
terkait lannya

Tidak

O\

Ya

- Permohon dan
berkas terkait

|enis permohonan)

Isian map
pengendal proses/
aplikasi sistem

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry

data

8
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon! Back Office! | TimTeknis | Kepala Seksi . Ket.
Pelanggan Font St Help Desk (OPD) Layanan KepalaBidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
b Unluk perizinan dan bersifat strategis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasil Hari H - H+1 Surat izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSF Prov Kaltim dapat membuat pertimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ {Sesual dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastan yang lebih intens terkait pengeluaran/ penerbiatan izin pertemuan teknis [jemis permohonan
¢ Jika sudah memenuhy syarat, tapl ada kesalahan pada araft maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan unfuk memperbaiki memenuhi semua persyaratan dan
o 4
d Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka diberikan persetujuan E ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangan sural izin
e Men'\je.'ah'kan sural 1zin yang telah disetujul kepada petugas back office - Memberikan tanda tangan
untuk pembenian nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ E:I perselujuan diterbitkannya surat izin/
f Mencatat map pengendali proses dan melakukan monitoring ron i2in
10 |Menenma surat izin yang telah disetujui oleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permohonan dan | - Nomer sural ditetapkan secara
a Memberikan nomor 1zin pada surat sesual uruian dan registras) penerbitan - Map pengendal berkas ferkalt berurutan dan diregistrasikan
izin/ non izin {Standar Penomoran/ Login suratizin sesuai kefentuan disertal proses dengan rapi sesual kaidah
dengan tanggal pengesahan Isian map penomoran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penomeran surat izin/ non i2in yang dibual | | - Permohon dan pengendall proses/
D m— aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkagan surat izin/ non 1zin sesuai
checklist terakhir Surat izin yang
' i sudah disahkan
d Menyerahkan surat izin ke front office untuk dberikan kepada pemohon
11 |Menenma surat izin yang telah ditandatangani dan diben nomor - Map pengendall 5 Menit - Memastikan surat izin/non 1zin

a Mengkanfirmasi kepada pemohon bahwa izin telah diterbitkan dan dapat
diambil dengan cara mengunduh pada layanan perizinan elekironik atau
menagambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemohon wajb untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara enline

¢ Memberkan zin kepada pemahan yang telah mengisi SKM dengan
memberikan bukt

d Menginformasikan hak dan kewajban pemohon terkait izin yang diterbitkan
termasuk kewajiban mengisi data LKPM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSF/ Unit terkait fungsi pengawasannya

- Permohon dan

berkas terkait

dimasukkan ke dalam map
penyerahan dan membubuhkan
nama pemohon pada cover map
Bukti tanda terima dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah tenma surat 1zin

- Infarmasi hak dan kewajiban

pemohon dapat mencakup

1 Hak memperoieh infomrasi/ akses

terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

2 Hak memperoleh keterangan terkait

perizinan yang diterima

3 Kewajiban pelaporan ke OFD

hingga kementerian terkait

4 Kewayiban pelaporan dan bersedia

untuk dilakukan pengawasan/
monitoringdari pthak DPMPTSP
{Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohonl Back Office / Tim Teknis Kepala Seksi Ket.
Patinggsn Front Office Help Desk (OPD) Laiali Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
12 [Menerma surat izin / non izin yang telah selesai dari petugas layanan/ loket - Sural tanda Hari H - H+1 Surat izin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/
pengambilan berkas tenma berkas (Jangka waktu sudah disahk sural izin yang sudah ditetapkan
awal sebagal penyelesaian surat
bukti untuk izin teknis Kuesioner SKM - Kuesioner surver diisi dengan

Menandatangani bukli serah terima suraf izin
Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat can menyerankan kemball
kepada petugas terkait

Mendai:a!kan informasi terkart hak dan kewajban pemohon setelah terbit sural
1zin bidang teknis

F
' Selesai l

ditetapkan sesua
jenis izin dengan
berkoordinas| ke
OPD/ Tim Teknis

Bub tanda tenma
surat izin

lengkap dan objekiif sesua
pelayanan yang diterima
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 188-SOP/Kesehatan/DPMPTSP/2021

Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

7

7
Paguh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Labotarium Klinik

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

IUndang-Lndang Mo 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

Undang-Undang No 44 Tahun 2008 Rumah Sakit

Peraturan Presiden No. 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Ptsp

Peraturan Persiden Nomar 27 Tahun 2009 Tentang Ptsp Di Bidang Penanaman Modal

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha

Peraturan Menter| Dalam Negeri No 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu,

Peraturan Menteri Dalam Negen No 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Crganisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah

10 Peraturan Menter| Kesehatan Ri Mo 1171 Tahun 2011 Tentang Sistem Informas: Rumah Sakit

11 Peraturan Menter) Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Tenntegritas Secara Elektronik Sekior Kesehatan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
12 Peraturan Menter| Kesehatan Ri Mo 03 Tahun 2020 Tentang Klasifikas: Dan Perijinan Rumah Sakit

13 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 100 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemernintah Provinsi Kalimantan Timur

W o~ N WM

14 Peraturan Daerah Provinst Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

15 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Terpadu Pelayanan Satu Pintu,

16 Peraturan Pemenntah Ri No 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pemenntah Antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi, Dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

17 Peraturan Pemenintah Nomor 24 Tatun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Tenntegritas Secara Elektronik (Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 6215)

18 Peraturan Pemerintah No 02 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal

19 Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Bidang Perumahsakitan

20 Perturan Pemerintah Nomer 5 Tahun 2021 Tentang Penyelenggraan Penizinan Berusaha Berbasis Resiko

21 Peraturan Pemenntah Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah,

22 Pergub Kaltim No 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok Fungsi Dan Tata Kerja Inspekiorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi

Undang-Undang Dan Peraturan Terkatt Lainnya Baik Dan Pemerintah Pusat, Pemenintah Daerah Sesual Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Perizinan & Nenperizinan D1 Bidang

23 Teknis / Sektor Terkait,

1 Minimal SLTA / Diploma Il jurusan Ekonomi / Informatika / Teknik / Hukum

2 Memahamiperaturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang

3 Mampu mengoperasikan komputer (nemahami dan menguasai pengoperasian
perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)

[Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi. televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
F’aringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat mengakibatkan
terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej kemudahan usaha & dapat
mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait. Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir zin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
fits s E:E::::.: Front Office B:':Tp%’l‘ti TITOTPE;;-I " Kefi::;ksi Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Wetk
1 [Mencari informasi terkait pelayanan perizinan / non perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Seliap harl kerja sesual dengan jam
teknis {via telp/datang langsung) @ Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalui fayanan perizinan berbasis elektronik o 18.00 WITA s/d
Juma't 08 00-11 00
A ; WITA
b Memasukkan permohonan melalui layanan perzinan berbasis elekironik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagai informasi yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  [Penjelsan informasi | - Jika fidak datang secara langsung
a Memverifikasi permohonan yang masuk melalu layanan berbasis elektronik persyaraian dan kiﬁe““a” 392“3';‘9”99” dapal ﬁllakukan penginiman formulir
12 | n n i
b Mengecek kelengkapan permohonan yang masuk [ perizinan Il Eirr;t:t:anda Iﬁ:;a i?:;rilrl‘ E:;‘:g?}t‘:gk
¢ Meneruskan permohonan yang telah divenfikasi kelengkapannya kepada pemohon
Back Office o - - - - Pemberian farm dan
d Mengembalikan permchanan yang tidak lengkep kepada pemohon untuk = a - Form berkas persyaratan
dilengkapl kembali sesual dengan persyaratan permohonan Permohonan terkait
Ya penzinan
& Mengembalikan permohonan yang fidak memenuhi peraturan per-UlU-an /_ - Berkas - Kelengkapan juga termasuk dengan
sesual rekomendas! teknis kepada pemohanan kelengkapan melampirkan data-data permohonan
Tidak sesual 1zin yang ada dalam sistem 0SS
persyaralan
3 [Memberkan pelayanan yang dibutuhkan - Checklist Sesual kebutuhan  |Penjelasan - Map pengendali proses harus  diisi
persyaratan dan keperluan informasi sesual dan dicatal secara benar dan
a Memeriksa dan memastikan kelengkapan dan kebenaran administrasi J_j - Form pemohon dengan kebutuhan lengkap
persyaralan (sesuar checklist penenmaan) L Permohonan dan permintaan
b Jika tidak sesuail lengkap, maka meminta pemohon untuk memperbaiki/ B R |- Berkas - Jika tidak sesuai dpt dilakukan
melengkapi kekurangan melalu FO kelengkapan Berkas dinyatakan | oqfimasi kejelasan & kelengkapan
¢ Membuat surat pengantar untuk meminta rekomendasi feknis kepada dinas lengkap dan benar | a1 gkembalikan kepada pemohon
teknis (OPD) secara adminstiatif | o ait untuk diperbaiki / dilengkapi,
d Jika ada permasalahan/ kendala teknis pengisian/ melengkap persyaratan r meminta kekurangan persyaratan
teknis yang membutuhkan keterangan yang lebih dalam maka dapat Ya / isian map tam bahan atau membuat
mengarahkan pemahon untuk berkonsultasi kepada fungsi helpdesk \ pengendali proses | permohonan baru
Tidak
e Mengembalikan permohonan yang tidak memenuhi peraturan per-UU-an
sesual rekomendasi teknis kepada pemahonan melalui FO
f Membust draft izin sesual dengan rekomendasi teknis darl im teknmis (OPD)
4 |Help Desk menenma & merespon masalah/ kendala pemohaon / pelanggan - Checklist 10-30 Menit Hasil pemerksaan |- Fungsi help desk bersifat tam
dalam pemenuhan persyaratan/ kelengkapan berkas ‘H persyaratan dan verifikas| bahan dan melakukan pelaya nan
a Membernikan penjelasan teknis terkait persyaratan perizinan - Ferm berkas |ika dibutuhkan sesual dengan
Permahonan permintaan dar fungsi customer
perizinan Isian map service
b Melakukan kansultansi/ bantuan tata cara/ pengisian untuk melengkapi - Berkas pengendall proses/
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan kelengkapan aplikasi sistem
dan kebenarannya sesual
persyaratan
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN :;’:::::r‘: Front Office B::TPODT::’ T";‘J;gl“'s Kef:;::af" Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Het
5 |Menenma berkas terkait dan melakukan analisa permohonan serta - |sian permchanan 10-30 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika hidak sesual dpt dilakukan
perizinan dan verifikasi konfirmasi kejelasan & keleng pan

a Memeriksa dan menelaah permohonan ferkart kelengkapan dan kebenaran - Berkas berkas data, dkembalikan kepada pemaohan
berkas untuk jenis permehonan tertentu yang epersyaratkan yang diakukan kelengkapan terkait untuk dper baik) / dilengkap!,
survel atau kunjungan, maka tim teknis mengkoordinasikan untuk melakukan lainnya Isian map meminta kekurangan persyaratan
survel atau paninjauan dan pemeriksaan lapansan atau pengujian langsung pengendall proses tam bahan atau membuat
terhadap kelayakan atau kebenaran permohonan dalam memenuhi semua permchanan baru
persyaratan leknis Berita acaral hasil

i ; 2 _ peninjauan/

b Melakukan konsultansi/ bantuan tata cara/ pergisian untuk melengkapi H - Checklist pemeriksaan/ - Peninjauan/ pemernksaan/ lapangan
persyaratan permohonan dan sekaligus melakukan pemastian kelengkapan | I persyaratan pengujian disesuaikan dengan kelentuan yang
dan kebenarannya perzinan b berlaku

¢ Melakukan pencatatan hasil peninjauan atau pemeriksaan atau pengujian - Formulir tinjuan/ Pertimbangan/ - Laporan hasil peninjauan/
lapangan pemerksaan rekomendasi tekms | pemeriksaan/ pengujian harus

d Melakukan pertemuan atau meminta adanya presentasi pemohon untuk lapangan/ dilengkap! dengan berita acara dan
mendapatkan bahan analisa secara lebih dalam terkait rekomendasi yang pengujian terkail bukti pelaksanaannya
akan diberikan

e Melengkapt semua berkas dan rekomendasi yang diperlukan sesua) hasil - Checkhst
pemernksaan atau peninjauan alau pengujian lzpangan persyaralan

f Menerbitkan rekomendasi teknis atau advis terkait dan diserahkan kepada perzinan
pihak DPMPTSP Prov Kaltim (Kasi) untuk diproses lebib lanjut
6 [Menenma rekomendasi teknis atau advis dan tim leknis atau OPD terkait dan - Map pengendali 5-15 Menit Permohonan dan | - Proses entry dala dilakukan sesuai
memeriksa berkas terkait prases PTSP berkas ferkait format / draft yang sudah dibakukan

a Selama proses tim feknis atau OPD benjalan karus melakukan monitoring - Permohonan dan oleh bidang tekmis (SKPD / Dinas /

dan selalu koordinast tekait status kemajuan pertek atau advise berkas terkait Isian map Lembaga) terkait

b Membuat draf penzinan terkait sesual hasil rekomendasi teknis atau advise
¢ Memastikan kebenaran dan kelengkapan drafatau surat izin yang dibuat

d Mencatat map pengendall proses dan melakutan monitoring

e Menyerahkan draft 1zin kepada Kepala seks! terkait untuk di periksa

- Rekomendasi/

perfimbangan

pengendali proses/
aplikasi sistem

Draft surat izin

- Mencetak Surat Izin bidang teknis

sesual format dan isi (dibuat tiga
rangkap atau dapat disesuaikan
kebutuhan)

1 Unfuk proses verifikasi
(dengan paraf lengkap)

2 Untuk diberikan ke pemohon

3 Untuk arsip tertinggal
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office/ | TimTeknis | Kepala Seksi ) . Ket.
Pelanpan Front Office Help Desk (OPD) \aurian Kepala Bidang |  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
7 |Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas tekait serta memasiikan semua - Isian permohonar |5-15 Menit Hasil pemeriksaan |- Jika hidak sesual dpt dilakukan
persyaratan sudah di penuhi dan benar Ya perizinan dan verifikasi konfirmas| kejelasan & keleng pan
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminta dperbaiki kembali \ - Berkas berkas data, dikembalikan kepada pemohan
o - - - 1  [ridak | - kelengkapan terkait unluk diperbaiki / dilengkap:
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbakan draft perizinan dan - Checklist meminta kekurangan persyaratan
mencatat bukt verfikas dalam map pengendal proses dan form verfikasi persyaratan tambahan atau membuat
proses perizinan permohonan baru
¢ Memberikan pertimbangan tertentu dan saran bagi Kabid dan Kadis untuk - Surat pengantar Isian map
pemastian dan pemenuhan persyaratan yang ada ke OPD terkait |pengendali proses/
d Mengusulkan dan mengkoordinas kan rapat atau pertemuan gabungan E— aplikasi sistem - Staf verifikas! harus menentukan
sesual kebutuhan | = : jenis pertek yang dbutuhkan untuk
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah benar maka di paraf dan Form venfikasi seliap penzinan yang akan diberikan
diserahakan ke Kabid Layanan Penizinan untuk proses lanjutan penenma berkas
f Melakukan Moniforing penyelesaian proses dan menyelesaikan Surat pengantar ke |- Keordnasi dengan fim teknis/ OPD
permasalanan yang terjadi OPD terkait
8 |Menenma dan memeriksa draft izin dan berkas letkail serta memastikan semua - Map pengendali 10-30 Menit Permohonan dan |- Memastikan format dan isi surat
persyaratan sudah dipenuh dan benar / proses berkas terkait benar dan lengkap
a Jika ada kesalahan pada draft maka meminia diperbaiki kembali Ya ) - Permachon dan - Tidak ada kesalahan ketik/ entry
TiciaM berkas terkait lsian map : data
b Memberikan masukkan dan saran untuk perbakan draft penizinan dan — - Hasil-hasil pgandal proses | Memastikan kebenaran dan
i ! | : o > aplikasi sistem
mencatat bukti verfikast dalam map pengendal proses dan form verfikasi tinjauan/ kelengkapan draft surat izin
Ya {Tidak ‘ i
¢ Memberikan perfimbangan tertenfu dan saranbagi Kadis untuk pemastian Draft surat izin - Memastikan semua berkas telah
dan pemenuhan persyaratan yang ada memenuhi semua persyaratan dan
d Meminta dilakukannnya pertemuan atau rapat sabungan dan menghadirkan 2o \]r =—= \L ; \L Surat undangan - Membubuhkan paraf |ika sudah
pihak? terkail sesual kebutuhan (jika diperlukan) I I ) Bt pertemnuan lengkap dan benar
e Jika sudah mememuhi syarat dan sudah bena maka di paraf dan R | N - Koordinasi dengan tim teknis/ OPD
diserahakan ke Kadis untuk proses persetujuan A terkait
f Melakukan monitoring penyelesaian proses den menyelesaikan \ / Ya
permasalahan yang tenadi
9 |Menenma dan memerksa surat 1zin dan berkas terkait serta memastikan - Map pengendali  |Han H - H+1 Permohonan dan - Memastikan format dan 1si surat
semua persyaratan teknis dan administratif sudah dipenuhi proses [Sesuai dengan berkas terkait benar dan lengkap

a Jika belum memenuhi syaral maka dikonfirmasi kepada pelanggan atau
pemohon untuk mengupayakan pemenuhannya antara lain dapat melalu
konfirmas: alau pertemuan alau presentasi atau tinjauan teknis kembali yang
dapat melibatkan tim teknis instansi / OFD tercait, pihak pemaohon dan pihak
terkait lainnya

Tidak

\

Ya

- Permohon dan

berkas terkait

jenis permohananj

Isian map
pengendali proses/
aplikasi sistem

- Tidak ada kesalahan ketik/ entry

data

(
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office | Tim Teknis Kepala Seksi Ket.
Palangigar Front Office Help Desk (OPD) ¢ A Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
b Untuk perizinan dan bersifat strategis dan diperlukan kehati-hatian, Kepala - Hasil-hasil Hari H - H+1 Surat izin - Memastikan kebenaran dan
DPMPTSP Prov. Kaltim dapat membuat pertimbangan/ melakukan kegiatan tinjauan/ (Sesuai dengan kelengkapan draft surat izin
untuk pemastian yang lebih infens terkait pengeluaran/ penerbiatan izin pertemuan teknis |jenis permohonan
¢ Jika sudah memenuhi syarat, tapi ada kesalahan pada draft maka meminta - Memastikan semua berkas telah
Kabid Layanan untuk memperbaiki memenuhi semua persyaratan dan
d Jika sudah memenuhi syarat dan sudah benar maka dibenkan persetujuan ‘j ketentuan perundangan berlaku
dengan menandatangan surat izin
e Menyerahkan surat izin yang telah disetujn kepada petugas back office o o - Memberkan tanda tangan
untuk pemberian nomor dan proses penyerahan kepada pihak pelanggan/ Ej persetujuan diterbitkannya surat izin/
f Mencatat map pengendall proses dan melakukan monitoring non izin
10 [Menenma surat izin yang telah disetujui cleh Kepala Dinas 5-15 Menit Permohonan dan |- Momor surat ditetapkan secara
a Membenkan nomer 1zin pada surat sesual urutan dan registrasi penerbitan - Map pengendali berkas terkait berurutan dan diregistrasikan
izinl non 1zin (Standar Penomoran/ Login suratizin sesual ketentuan disertai proses dengan rapi sesual kaldat
dengan tanggal pengesahan [sian map penomaran yang berlaku
b Memastikan kebenaran penemeran surat izin/ non izin yang dibuat | | - Permohon dan pengendall proses/
herkas terkaif aplikasi sistem
¢ Memastikan kemball kebenaran dan kelengkapan surat izin/ non izin sesuai .
checklist terakhir Surat izin yang
2 dah disahkan
d Menyerahkan surat izin ke front office untuk dberikan kepada pemohon 20
11 |Menenma surat izin yang telah ditandatangani dan diber nomor - Map pengendali 5 Memt - Memastikan surat izin/fnon izin
a Mengkonfirmasi kepada pemohon bahwa izin telah diterbitkan dan dapat - Permohon dan dimasukkan ke datam map

diambil dengan cara mengunduh pada layanan penzinan elektronik atau
menaambil pada Front Office (FO)

b Menginformasikan kepada pemohon wajib untuk mengisi SKM (Survey
Kepuasan Masyarakat) secara online

¢ Membenkan izin kepada pemohen yang telah mengisi SKM dengan
memberkan bukil

d Menginformasikan hak dan kewajiban pemohen terkait izin yang diterbitkan,
termasuk kewajiban mengisi data LKFM kepada bidang pengendalian dan
pelaksanaan (Bid DALAK) DPMPTSP/ Unit terkait fungsi pengawasannya

berkas terkait

penyerahan dan membubuhkan
nama pemohon pada cover map

- Bukti tanda terima dicantumkan
pada map proses dan juga buku
serah terima surat 1zin

- Informasi hak dan kewajiban
pemehon dapat mencakup

Hak memperoleh infomrasi/ akses
terkini tentang perubahan peraturan
perundangan terkait

2 Hak memperoleh keterangan terkait

perizinan yang diterima

3 Kewajiban pelaporan ke OPD
hingga kementerian terkait

4 Kewajiban pelaporan dan bersedia
untuk dilakukan pengawasan/
monitoringdari pihak DPMPTSP
(Bidang DALAK)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pemohon/ Back Office/ | Tim Teknis | Kepala Seksi ) Ket.
Polariggan Front Office Help Desk (OPD) Kayainan Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
12 [Menerima surat izin / non izin yang telah selesai cari petugas layanan/ loket - Surat tanda Hari H - H+1 Surat izin yang - Diloket/ tempat pengambilan berkas/

pengambilan berkas

Menandatangan bukti serah tenma suraf izin
Mengisi kuisioner Survey Kepuasan Masyarakat can menyerahkan kemball

Mendapatkan informasi terkait hak dan kewajban pemohon setelah terbit surat
izin bidang teknis

1

' Selesal '

tenma berkas
awal sebagal
bukt untuk

(Jangka wakiu
penyelesaian surat
1zin teknis
ditetapkan sesual
jenis 1zin dengan
berkoordinas ke
OPD/ Tim Teknis

sudah disahk

Kuesioner SKM

Buti tanda terma
surat izin

surat izin yang sudah ditetapkan

- Kuesioner survei diisi dengan

lengkap dan objektif sesual
pelayanan yang ditenma
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 187-SOP/Kesehatan/DPMPTSP/2021
Tanggal Pembuatan 13 Juli 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 September 2021

Disahkan oleh Kepala DPMPTSP Prov. Kaltim

A7
g,

Plquh Harjanto, S.STP., M.Si
NIP. 197908101998021001

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Nama SOP Izin Usaha Kecil Obat Tradisional (UKOT)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang Mo. 25 Tahun 2009 Tentarg Pelayanan Publik 1 Minimal SLTA/ Diploma IIl jurusan Ekenomi / Informatika / Teknik / Hukum
2 Undang-Undang Mo. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 2 Memahami peraturan perundang-undangan dan Standar Operasional Prosedur yang
3 Undang-Undang Mo 36 Tahun 2008 Tentang Kesehatan 3 Mampu mengoperasikan komputer (memahami dan menguasai pengoperasian
~4 Peraturan Presider o, 97 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Plsp perangkat lunak terkait di masing-masing bidang teknis)
5 Peraturan Persiden Nomar 27 Tahun 2009 Tentang Pisp Di Bidang Penanaman Modal
6 Peraturan Presiden Nomar 91 Tahun 2017 Tentang Percepatan Pelaksanaan Berusaha
7 Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Fenyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
8 Peraturan Menten Dalam Negen Mo 20 Tahun 2008 Tentang Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Untuk Pelayanan Terpadu Dan Daerah
9 Peraturan Menteri Kesehalan Nomor 006 Tahun 2012 Tentang Industr Dan Usaha Obat Tradisional
10 Permenkes Ritla 006 Tahun 2012 Tentang Industr Dan Usaha Obat Tradisional
11 Peraturan Menter Kesehatan Momor 26 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintergritas Secara Elektronik Sekior Kesehatan (Berita Negara Republik Indonesia
12 Permenkes Rilo 007 Tahun 2012 Tentang Registrasi Obal Tradisional
13 Kemenkes Ri Mo 658/Menkes/Sk/X/1991 Tentang Cara Pembuatan Chat Tradisional Yang Baik (Cootb)
14 Pera ernur Kalimantan Timur Nomoer 100 Tahun 2011 Tentang Pedeman Umum Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal Pemerintah Provins: Kalimantan Timur
15 Peraturan Daerah Provins: Kalimantan Timur Nomor 01 Tahun 2021 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur
16 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Momor 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Temadu Pelayanan Satu Pintu;
17 Peraturan Pemenntah Momor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegritas Secara Elekironik (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 80
18 Peraturan Pemerintah No (2 Tahun 2018 Tentang Standar Pelayanan Minimal,
19 Peraturan Pemerintah Nomor 05 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Fenzinan Berbasis Resiko
20 Peraturan Pemerintah Nomr 08 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Di Daerah
21 Pergub Kaltim No 46 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok. Fungsi Dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Dan Lembaga Teknis
22 Undang-Undang Dan Peraturan Terkait Lannya Bak Dan Pemerintah Fusat Pemerintah Daerah Sesual Dengan Kewenangannya Dalam Mengatur Penzinan & MNonperizinan Di
Keterkaitan F'eralatan!perlengkapan
1. ATK
2. Komputer, Printer, telepon/fax dan Jaringan Internet
3. Dokumen yang terkait pemohon izin
Sarana dan Prasarana (ruang tunggu, meja kursi, televisi, touchscreen informasi, mesin
antrian, kotak saran, brosur, ruangan khusus dan lain-lain)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dijalankan secara sesuai, maka dapat terjadi keterlambatan proses, kesalahan administrasi, ketidakpuasan pelanggan / pemohon yang dapat
mengakibatkan terhambatnya proses birokrasi perizinan dalam bidang penanaman modal di Provinsi Kalimantan Timur, hal ini akan berdampak negatif terhadap imej
kemudahan usaha & dapat mengganggu kesempatan perkembangan & percepatan pembangunan perekonomian di wilayah Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik (sistem) dan secara manual dalam arsip antara lain :
Formulir Permohonan Perizinan Terkait, Formulir Checklist Izin Bidang Teknis,

Formulir Surat Kuasa Penandatanganan, Formulir Surat Kuasa Pengurusan, Formulir Izin
Bidang Teknis Terkait, Formulir Rekomendasi / Registrasi / Fasilitas Bidang Teknis Terkait
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PELAKSANA MUTU BAKU
Ho: s 5:;1 ::::I: Front Office B:ill‘pODT: ! TITO?;}MS Kef:;::::sr Kepala Bidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Hek
1 |Mencar informasi terkait pelayanan perizinan / ron perizinan bidang / sektor Jam Pelayanan Setiap hani kerja sesuai dengan jam
teknis (via telp/datang langsung) S Senin-Kamis 08 00- pelayanan kantor
a Memasukkan permohonan melalui layanan perizinan berbasis elektronik — 19.00 WITA s/d
Juma't 08 00-11.00
; WITA
b Memasukkan permohonan melalul layanan perizinan berbasis elektronik
2 |Memberikan dan menjelaskan berbagai Informasi yang dibutuhkan Checklist Se