
Pemohon Reception Frontoffice Loket Kasubid TIM Teknis Kabid Sekban Kaban Bagian TU Kasir Kelengkapan Waktu Output

1
Pemohon mengajukan permohonan izin SITU yang  

akan diurus
Berkas 3 menit

Form isian dan 

Kelengkapan Berkas

2

Memeriksa ulang berkas permohon IZIN dan dilakukan 

Peninjauan Lapangan bersama Tim Teknis untuk 

penyesuaian data Administrasi dengan data 

dilapangan 

Berkas 3 - 4 hari
Rekomendasi dan data 

pemohon

3

Tim Teknis melakukan pemeriksaan berkas untuk 

penyesuaian data Administrasi dengan data 

dilapangan selanjutnya hasil pemeriksaan / 

rekomendasi Tim Teknis diserahkan kembali bersama 

berkas pemohon ke Kepala Sub Bidang

Berkas 20 menit Rekomendasi 

4

Kasubid menerima Hasil Pemeriksaan Lapangan / 

Rekomendasi Tim Teknis dan  jika  rekomendasi  YA, 

Proses dilanjutkan, jika TIDAK berkas dikembalikan ke 

Pemohon dengan disertai surat penolakan.

Berkas 25 menit Rekomendasi

5

Berdasarkan hasil Rekomendasi TIM Teknis bahwa 

proses izin  dapat dilanjutkan, selanjutnya hasil 

rekomendasi Tim Teknis diserahkan bersama berkas 

pemohon ke Kepala Bidang untuk proses lanjut

Berkas 5 menit
Rekomendasi dan data 

pemohon
SOP IZIN

1 Untuk Kolom Kegiatan dapat dirubah sesuai keadaan dan kondisi yang terjadi 

2 Untuk Mutu Baku pada kolom Waktu wajib di isi sesuai dengan waktu 

penyelesaian izin yang bapa/ibu kerjakan dan mengacu pada Penetapan 

Waktu yang telah di pajang di depan kantor
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