WALI KOTA TEBING TINGGI
PROVINSI SUMATERA UTARA

PERATURAN WALI KOTA TEBING TINGGI
NOMOR 31 TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERIZINAN DAN NONPERIZINAN
PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU

Menimbang

Mengingat

SATU PINTU KOTA TEBING TINGGI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALI KOTA TEBING TINGGI,

bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 12 huruf b Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah,
dalam  penyelenggaraan  pelayanan  Perizinan dan
Nonperizinan  Pemerintah Daerah wajib menyusun,
menetapkan, dan menerapkan Standar Operasional
Prosedur; '
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Wali Kota
tentang Standar Operasional Prosedur Perizinan dan
Nonperizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 9 Drt Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota-Kota Kecil Dalam
Lingkungan Daerah Propinsi Sumatera Utara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 60,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1092);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2007 tentang Penanaman
Modal (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4724);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);



Menetapkan

10.

1§ o8

12.

13.

14.

15.

16.

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1979 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat II
Tebing Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1979 Nomor 12, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3133);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang
Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
90, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6215);

Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

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

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Daerah;

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016
tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Wali Kota Tebing Tinggi Nomor 28 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kota Tebing
Tinggi sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Wali Kota
Tebing Tinggi Nomor 27 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Wali Kota Nomor 28 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Wali Kota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017
tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas
Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Wali Kota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017
tentang Pelimpahan Kewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Nonperizinan kepada Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing
Tinggi;

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PERIZINAN DAN NONPERIZINAN PADA DINAS
PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU
SATU PINTU KOTA TEBING TINGGI.

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Wali Kota ini yang dimaksud dengan:

1.

Daerah adalah Kota Tebing Tinggi.



Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Tebing Tinggi.

Wali Kota adalah Wali Kota Tebing Tinggi.

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu

Satu Pintu yang selanjutnya disingkat DPMPPTSP adalah

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu

Satu Pintu Kota Tebing Tinggi.

5. Perizinan adalah pemberian dokumen dan bukti legalitas
persetujuan dari pemerintah kepada seseorang atau pelaku
usaha/kegiatan tertentu sesuai dengan  peraturan
perundang-undangan.

6. Nonperizinan adalah pemberian dokumen atau bukti
legalitas atas sahnya sesuatu kepada seseorang atau
sekelompok orang dalam kemudahan pelayanan dan
informasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

7. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat

SOP adalah serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan

mengenai  proses penyelenggaraan  perizinan dan

nonperizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi.

ol

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

Maksud disusunnya Peraturan Wali Kota ini adalah sebagai
pedoman pelayanan perizinan dan Nonperizinan pada DPMPPTSP.

Pasal 3

Tujuan disusunnya Peraturan Wali Kota ini adalah untuk:

a. mewujudkan Kkejelasan prosedur dalam penyelenggaraan
pelayanan Perizinan dan Nonperizinan; dan

b. menciptakan kepastian hukum dalam penyelenggaraan
pelayanan Perizinan dan Nonperizinan.

BAB III
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Pasal 4

SOP Perizinan dan Nonperizinan meliputi:
izin apotek;
izin toko obat;
izin praktek apoteker;
izin praktek/izin kerja fisioterapi;
izin kerja tenaga kefarmasian;
izin salon kecantikan,;
izin prinsip mendirikan rumah sakit;
izin balai pengobatan,;
izin rumah bersalin;
. izin optikal;
. izin tukang gigi;
. izin fisioterapy;
. izin laboratorium klinik;
izin laboratorium kesehatan swasta;
izin klinik radiologi;
16. izin mendirikan klinik;
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izin operasional klinik;

izin rumah sakit;

izin operasional rumah sakit kelas C dan D;

izin penetapan kelas rumah sakit;

izin praktek berkelompok dokter umum/dokter gigi dan
spesialis;

izin praktek dokter umum;

izin praktek dokter gigi;

izin praktek dokter spesialis;

izin praktek tenaga kesehatan;

izin praktek bidan;

izin kerja perawat;

izin kerja optisien,;

izin kerja kesehatan;

izin tekniker gigi;

izin kerja analisis;

izin unit transfusi darah;

izin pangan industri rumah tangga (P-IRT);

izin klinik kecantikan estetika;

izin operasional PAUD;

izin operasional kursus;

izin operasional pusat kegiatan belajar masyarakat (PKBM);
izin pendirian taman kanak-kanak;

izin pendirian sekolah dasar (SD) swasta;

izin pendirian sekolah menengah pertama (SMP) swasta;

izin penggabungan sekolah (sekolah dasar (SD) swasta dan
sekolah menengah pertama (SMP) swasta);

izin perubahan nama dan/atau bentuk sekolah (sekolah
dasar (SD) swasta dan sekolah menengah pertama (SMP)
swasta);

izin mendirikan perusahaan angkutan,;

izin pengolahan parkir;

izin trayek angkutan kota;

izin usaha pusat perbelanjaan;

izin tempat penjualan minuman beralkohol,;

izin pelatihan keterampilan tenaga kerja oleh lembaga latihan
swasta;

izin pendirian lembaga non formal;

izin mempekerjakan tenaga kerja asing (IMTA);

izin tempat penampungan TKI;

izin pendirian bursa kerja khusus (BKK) dan lembaga
penempatan dan penyaluran swasta (LPPS);

izin pendirian balai latihan kerja ke luar negeri;

izin pelatihan kerja swasta (LPK Swasta);

izin lingkungan;

izin pembuangan limbah cair;

izin penyimpanan sementara limbah bahan berbahaya dan
beracun;

izin usaha industri;

izin usaha kawasan industri;

izin usaha perdagangan;

izin usaha toko modern (IUTM);

izin perluasan kawasan industri;

izin usaha perluasan industri;

izin persetujuan prinsip industri;

izin persetujuan prinsip kawasan industri;

izin usaha rumah potong hewan;



67. izin usaha peternakan,;

68. izin usaha perikanan darat;

69. izin usaha obat hewan;

70. izin usaha rumah sakit atau klinik hewan;

71. izin laboratorium kesehatan hewan;

72. izin praktek doktor hewan;

73. izin pemakaian alat angkut produk peternakan;

74. izin usaha pembenihan tanaman pangan;

75. izin usaha jasa konstruksi;

76. izin mendirikan bangunan;

77. izin pemakaian kekayaan alat berat;

78. izin pemakaian instalasi penangkal petir;

79. izin pemasangan jaringan instalasi dibawah/diatas tanah;

80. izin pemakaian badan jalan;

81. izin reklame;

82. izin pemanfaatan ruang terbuka hijau dan penebangan
pohon;

83. izin kremasi;

84. izin rumah sewa;

85. izin usaha pelayanan penyimpanan abu jenazah atau
krematorium;

86. izin pengangkutan jenazah;

87. izin usaha jasa pengolahan rumah duka;

88. izin pemakaian kekayaan daerah;

89. izin lokasi;

90. izin peruntukan penggunaan tanah;

91. surat terdaftar pengobatan tradisional;

92. surat keterangan refleksi;

93. surat keterangan pemeriksaan kualitas air laboratorium
kualitas air;

94. surat keterangan pemeriksaan penangkaran sarang burung
walet;

95. sertifikat laik sehat depot air minum isi ulang;

96. sertifikat hygiene sanitasi jasa boga dan catering;

97. sertifikat hygiene sanitasi rumah makan dan restoran;

98. sertifikat laik sehat hotel;

99, sertifikat laik sehat kolam renang;

100. sertifikat laik sehat kantin;

101.pendaftaran kenderaan bermotor setiap tahun;

102.surat keterangan penyimpanan barang;

103.surat tanda daftar perusahaan waralaba,

104.tanda daftar gudang;

105.tanda daftar pelatihan kerja oleh perusahaan;

106.tanda daftar industri;

107.rekomendasi pemasukan/pengeluaran bibit;

108.rekomendasi izin usaha obat hewan;

109.surat keterangan dalam pengurusan izin dalam proses;

110.tanda daftar usaha pariwisata,

sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian

tidak terpisahkan dari Peraturan Wali Kota i ini.



BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 5

Peraturan Wali Kota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Wali Kota ini dengan penempatannya dalam Berita

Daerah Kota Tebing Tinggi.
Ditetapkan di Tebing Tinggi
pada tanggal 3 Oktober 2019
WALI KOTA TEBING TINGGI,
ttd.
UMAR ZUNAIDI HASIBUAN
Diundangkan di Tebing Tinggi

pada tanggal 3 Oktober 2019

Pj. SEKRETARIS DAERAH KOTA TEBING TINGGI,
ttd.

MARAPUSUK SIREGAR

BERITA DAERAH KOTA TEBING TINGGI TAHUN 2019 NOMOR 32




LAMPIRAN
PERATURAN WALI KOTA TEBING TINGGI
NOMOR 31 TAHUN 2019
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERIZINAN DAN
NONPERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI



; Nomor SOP

" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

C|s03  ysoepory
~JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revis Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
 Nama SOP

Dasar Hukum

Surat Keterangan dalam Proses Pengurusan Izin dalam Proses ]

Kualifikasi - - I

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tcnt;ﬁ_g_Pclay'anm Publik

2. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

3. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

4. PeraturanWalikotaTebing Tinggi No 46 tahun2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Penzinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Tinggi o
Keterkaitan -

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujnan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Per!engkapa_;m B B N S

1. Surat Keterangan 1 dalam Proses Pengurusan Izin dalam Proses

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet o

Peringatan - -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak ~
I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Pencatatan / Pendataan ] —

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat




TOTAL HARI

Pelaksana
Kegiatan Keterangan
Pamohon ront Office Back Dffice Tim Yeknls Sekretaris Kepala Dinas Kelenghapan Walau
Daftar secara onfine melalui website dan menyerahkan berkas - A Yidak Lenglap
o Surat permohonan, Sumrat rmadiona
1 |permohonan atau daftar melatin loket don menyerahias berk ‘ peryyRISan f1in e
permohonan Wlenit
|Petug2s menenma dan riksa berkas p h 1zin dan 4
2 Pemohon. ika lengkap dan hi wearat, dilanjuthan ke Surst permohonan, o Surat permchonan,
proves beriutrya s tdak, dikembalkan ke pemohon untuk persyaratan win
dilenglape
. Surst rekomendasl,
Iﬁlgn%r!_zlhgéingh! Surat pérmohonsn, @
Sasat surst coh dap ke dinas terkait persyaratan o
S
Tien 1ekais melakihan Peninjausn dan pemeriksaan berkas / Datolak 3
4 {lapangan bks me i syacat diteruskan ke proses selanpubmga, s 60 Menit *Estimast
jika 1:gak dvkembalikan ke Front Office Diterlma
[
|Petuges backoffice melshukan mpul data nasil rekomendas dan HAP, péryyaratan o
AP dan tem teknn Kemudian mencetah surat am 3 pemohon
Berkas sural yang
i £
6  |Kasi metahubsn pemenksaan dan memaraf berkas g o8 0 Mens
7 Kabre metakisban pemeriksaan dan memaraf berkas Berkas suyat yeog Mendt il
betum dr paraf hodh
8  |Sekrerans metakukan pemenksaan dan memaraf berkas naaﬁa.i..unfl.a Menit i el
betum d: par, h di
9 Kepals Dinas mensndastangans srdt irm 1he yecs 0 Mendt by f sudah
di paraf of
-
| Petegas brone Office mangacmixd berkas vang sucsh di tanda Serat lrm yang sudsh S Mens Surat izin yang sudab
Aeesttkaciotahaatato i . (B O N B D . e rat
h...|.|I,|1.I|......l.__
Susra
11  |Petogas front Office menyerahkan surat inin kepada ponohon . ““._h”wu:nl_ S hesic
1 HAR! KERJA




| Nomor SOP

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

|

:’ PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI ‘Tanggal Efektf
| Disahkan Oleh
|
|
_____ ~ [Namasop

‘:\D_;;ar Hukum _ ]
1. U RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan

Tenntegrasi Secara Elektronik

Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha

Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

S Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing T inggi |

| Izin Toko Obat (OSS)

‘wd

Peringatan N o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2 Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

DINASPENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

| 503/ iSOP/2019 - e
- JUL1I2019

|7 KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA.SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Tzin Toko Obat (0SS)

KualiﬁkaSi . — e ——————— e NS
1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan. azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungs: Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan /Perlenglapan
1. Perangkat Komputer

2. ATK
3. Fetppolepenet 0 o e
Pencatatan / Pendataan o -

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Keglatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Seloretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Wakiu Output
Thiak Lengkap
Daftat secara onfine metslui -l.“._.&n dan menyerahkan berkas % o 3 Sutad s i
1 |permohonan stau daftar molahs loket don menyerahken berirs S 10 Menit A
parsyaratan o persyaraian mn
permohonan .
|Perugas dan ikia berkas permohonan izin dari 1
2 Pernohon. Jiks lenghap dan hi syarst, ddenjutkan ke — Surat permohonan, s Surst perrpohonan,
proses berkutriye. Jika vdak, dikernbatdan ke pernohon untuk persyatatan @n persyaratan qm
dilenghapi Looghap
at rekomendasd,
3 Petugss backoffice melakukan input data pemohon ke sistem dan \ t permabonan, oM = _u...ﬂ:.z!-:_._
| mermbuat surat rekormendas ke dinas terkant ﬂv persyaratan syn
pamoahon
- ——y
jagaggiggnmgagm Ditelsk Sirkkd ] .
4 |lapangan ltka memenuhi syarst diterunkan ke proses seiang P Bar Estimes!
{rka pdak dikembalilan ke Froat Office Diterima
Puiatisie
BAFP, persyaratan SRRt

Petughs backaffier melakukan inpul data had rekomendasi dan

10 Menst
BAP dan tim teknis Kemudian mencetak surat wm pemohon
Berkas surat yang Berkas surat yang
6  |Kasi melakukan pemeriksaan dan memasaf berkas ik i 10 M 0
Berkas surat yang Berkas susal yang
7 Kbt melak ukan pernerikssan dan memadal berkas ‘f bt di paral 10 Mentt sudah di parst
S
Barkas surat yang Barkas sural yaog
E
8 |Sekretans melskukan pemertksaan dan memarat berkas m‘ beiun & parsf 10 Mt ot
}
i
9 |Kepala Dinas mensndal angand $urst irin m aik:“j[g 30 Sured h, yeng sudah
—— E
|Petagas From Office mangambd berkas yang sudah di tanda Surat Izin yang sudah | surat tzin yang sudak)
10 s
tangam Kepala Dinas di paral dt pav af
e S
11 |Potugas Front Office menyershkan surat on kepada pemohon ra.,_uriiucn! g S
—nﬁn
3 HARI KERIA

TOTAL HARL




—PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI

Tanggal Revist

Tanggal Efektf
Disahkan Oleh

Tanggal Pembuatan

503 /sopr2019 S

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
SRIZINAMTERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Nama SOP

Izin Apotek (OSS)

Dasar Hukum - - __

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Terintegrasi Secara Elektronik

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggt

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

 Keterkaitan -
1. lzin Apotek (OSS)

Peringatan - -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan I—E;'erlengkapan - - —
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet —— R

Pencatatan / Pendataan B

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Output
Daftat secara online melalui website dan menyarahkan berkas Tidak Lengkap
1 Tlﬂn—!!!. stau daftar melatud loket dan menyerahkan berkns _|' Surst petmahonan, Sutal permobonan,
permohonan persysratan ain persyaratan inn
Petugas menenma dan memeriksa berkas permohonan itin dan
{Permohon. lika lenghap da hi syarat, ddangutk —— Surat
2 | prowms bnikutiws __.a..n“_. Sembalian ke permoh ..”i ‘ ! il Susat pesmohonan,
3 [ persysratan on n
dileneh Longimp persyaratan inn
vs-lnr_ﬁ vbnrb«._ﬁm. :._._.._.-k._.._urt. __._t.ﬁ data pemohan ke tittem dan P peimol ; Surst rekomendasi,
Jurat re ke dings terkait persyaratan iin peryyisrstan
(o pemnohon
Tim tedonis melskukan Peninjauan dan pemeriksaan berkas / Ditelalk :
4 lapangan. lika memenuhi syarat diteruskan ke proses selanjutnoya, Surat rekomendadi, i -
_-f dak dikembalikan ke Froat Office Diterima persyarataa pemohon ol
P I
g.‘tngb:.:h -Sn_b*.“-rl. input dsta hasal a‘ra!.x..:_ahr__ dan BAP, peviyacatan
BAP dan tim teknn Kemudan menootsk sus al um i Surat izin
6  |Kasl melakukan pemenksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang Berkas surat yang
belum di parat sudah di paraf
7 |Kabud melakukan pemeriksaan dan memaraf berkas Berias surat yang Berkas swat yang
bredum di parat sudah di parad
rl-l.r.i.{.IJ_d_
B |Sekretans melakukan pemenksaan dan memaraf berkas 5 Borkas sural yang " Berias st yang
belum di paraf sudah di parat
9 |Kepals Dinas menandatsngam surat irin Surst Lin yang bedum Sueat Ltin yang sudsh
di paraf di paraf
—s — — - et e e n o
Petogas Front ﬁﬂn mangambd berkas yang sudah di tanda s i yarg sudih i
tangam Kepals s o paral St P u......_u_“«.k..&
S, i i =
11 |Petugas Front Office meryer shkan surat ain kepada pemohon Surat Lrin yang sudah
& T Surat Rin
paraf
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




| DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan |
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi S
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
_ | Nama SOP | 1zin Praktek Apoteker _

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP

SO/ ’UI‘)
JU{ | 70}‘)

e —_————

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
NAN TERPADU SATU PINTU

PERIZ

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

" Dasar Hukum

1.

.

Undang-Undang Republik Indonesia | Nomor 25 Tahun 2009 temang Pelayanan Publtk
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang Registrasi, 1zin Praktek,
dan Izin Tenaga Kerja Kefarmasian;,

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

! 5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
. Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi.
Keterkaltan _ B
, 1. Izin Praktek Apoteker
| Penngatan S i,

 Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1.

, 2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

2
=

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi B -
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan!Perlengkapan_ o
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet

‘I;encatatan / Pendataan

DlSlmpan dalam database DPMPPTSP Kota I‘ebmg Tinggi




Mutu Baku

Pelaksana
Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Seloretaris Kepala Dinas Nelenghapan Waktu Outpit
Daftat secara online melalui website dan menyerahkan beckas Thioh Lenghap
1 |permabonan stau dafter melsly loket den menyerabkan berkas S mbw: 10 Menit Bouit e i
pern@atan mn persyaralan om
permohonan
[Petugas dan m. fiksa berkas p h 11zin darl
3 | Pesnohon. Jiks lenghap dan hi syarat, dilanjutkan ke Syral permohonan, 15 Sural permohonan,
|proses berdkutnya, i tidak, dicernbalkan ke pemohon untuk persySratan wn parsyyaralan iam
Lengkap
dilengkapt
Petugas backolfice melakukan inpul data permohon ke sistem dan Surat permobonan, P u..x-v“&..!!._ g
b k dag inas terka
surat ke dinas 1 parsyaratan son
me |
ﬁia&uﬂqESvﬂ%gvnﬂEEEw Ditalak o
4 |Ispangan fika memanithi syarat diteruskan ke proses selanjutry i a7l Kerja Bap Estimars!
Jika ok dikembalikan ke Froat Office Diterima SRS P
Ml...lil
vﬁﬁi.gi_n.«n&!r:m!m:ui nuﬁiwn.rittn—! BAF, persyarstan 10 e
BAP dari tim teknas Kemudian mencetak sorat i pemohon
Berkas surat yang Berkas suat yang
6 [kest metakukan pemenksaan dan memaraf berkas 1 e 0 Menit g
| S—
; Berkas surat yang Berkas swatl yang
7 Kabid melakiukan perneriksaan dan memarad berkas { i & 10 Menit h diparst
Berkas surat Berka 3t yang
5 yang 5 Fa.
ki f k.
8 [Sekretans melakukan pemerdaaan dan memaraf berkas ﬂ b sl 10 Menst Hgient
1
. = : Surat Izin yang belum Sur Izin yang sudah
9 la Dé mesdat at pacat
Kepal Nt men angani usat Lin l & 10 Menst & porad
r
Petogas From Office mangamibs) beras yeng sudah di tanda Surat Izin yang sudah Sawrat 1zin yang wdah
10 Menit
[tangan: Kepals Dinas dhi parafl dt paraf
———— = -
11 |Petugss From Office menyerahkan sisat irin kepada pemphon Swrat M—“._ﬂk.‘u:nl. win
3 HARI KERJIA

TOTAL HARI




SOP2019
JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
NAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Te— PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG] Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pemhudtan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal | Rcws; o
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh
|NamaSOP

| Dasar Hukum |
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; '
2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan i
Menteri Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/20: | tentang Registrasi, [zm Praktek.
dan Izin Tenaga Kerja Kefarmasian, _
3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan :
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi; .
4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata :
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi; i
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan !
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas i
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi. i

Keterkaitan o i
i

1. lzin Praktek/Izin Kerja Fisioterapi ;

Peringatan S S
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak =
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin |
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Izin Praktek/Izin Kerja Fi 1510teragl -

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memaham tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemnahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Intemet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Offica Tim Teknis Sekretaris Kepaia Dinas Kelenghkapan Wailtu Output
Datter secara online melalui website dan yershkan berk el Tidak Lengiap Sk
1 __lalsiss..c dattar melstui loket dan menyeratian berkas nu..l.n_.&..;... 10 Menit m_..u_R.._l!..“p
pesmohonan : gl i
_E rimp dan iksa beckas p honan Lia dan
2 P hon. Jiks lengkap dan hi syarat, dilanjutkan ke . Surat permohéean, 5 Surat permohonsn,
| proses berkutnya. Jika ndak, dikernbalikan ke pernohon untuk parsydratan wn persyaraian wm
dilenghapi o
Petugas backoffice S»Fr.»rl..,:._v:q data pemohon ke sistem dan : Surat permahonan, 10 e s :
beat surat reb das ke dinas terkait ml parsyaratan inn ey
— pemohon
4
Tim telos melakidan Pening dan p [T Daotak .
4 |lapangan Jika memenuhi syanat diteruskan ke proses selanjutoya. | u.._...-__!..-a : Hari Kerfa BaAP Estionasi
fika tidak dikembalikan ke Froat Office Dhterims i o
I i
Peloges hackolfice melakukan inpul data hasd rekomendssi don | BAF, peryyaratan
BAP dari tim leknin Komudian menictak saral i : 10 Menit Surat lzin
Berkas surat yang = Berkas sutal yang
f berkas
&  [Kasl melakukan pemerksian dan memacaf be betum dé paral 0 Menit cudah dipseaf
; Berkas suran vang Berkas sural yang
7 |Kabig melakuk merikssan dan arad berk
m ukan pe an e as & 10 Menit b di
Berkas surat Berkas warat
surat yaog y T yIng
2 melal wagan £
Sekretans foukan pemer dan memaraf bedkas I belum di par. 10 Ment » diperad
; . Surat |zin yang belum Surat Izin yang sudah
9 acdat
Kepsla Drinas men, Argand s al rin q & Menit & paeal
NS i i
10 Petogas Fromt Office manganst berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah IS . |Suwrat zin yang sudab
tangani Kepala Dinas dh paraf o paraf
- _ —_ =HE
11 |Petugas Front Office menyerahkan uarat win kepada pernohon . Hﬂ-ﬁﬂh»:g 5 Benit Surat Liin
3 HARI KERIA




{7 PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
| DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
’ PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Bfektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

503/ /SOPR2019

~ JULI2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZ TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Izin Kerja Tenaga _ché}r_n_éi;ia_n_

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Peraturan Menteri Kesehatan Nomor31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan

Menteri Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/20] 1 tentang Registrasi, Izin Praktek,
dan Izin Tenaga Kerja Kefarmasian, :

3 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata

Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi:

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggl. ]

Keterkaitan

1.

I1zin Kerja Tenaga Kefarmasian

Pe;ingata;

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1.

2

3,

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
. Bisa terjadi keterlambatan waktu
Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Kualifikasi ) - -
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelavanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemnahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemnahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Peralatan / Perlengkapan B B
1. Perangkat Komputer
2. ATK
‘3. Jaringan Internet -
Pencatatan / Pendataan - -
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi -




Pelaksans
Kegiatan ) Keterangan
Front Office Back Ofiice Tim Taknis Kasi Kabid Sekretaris Kepata Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftar secara onkine metalul sebsite dan yerahkan berkas Vidak Lenghkap
1 |permohonan stau daftar melaius loket den menyerahian berkss Surat prrmchonan, ok Surat permohonan,
N persyaratan am persyaraian ain
Petugas menanma dan memeriksa berkss permohonan izin darl 4
Pemahon. lika lengkap dan hi syarat, dilanjutkan ke T— ST e
2 g per . Sural permohonan,
1 5 Menit
proses berdutnys, Jik dak, dikembakkan ke pemoehon vntuk ‘ persysratan an persyaratan ign
dengkapi Longiap
Petuges backoffice melakukan input data pemohon ke sistem dsn : Surat permobanan, Surat rekomendas!,
k surat rek dasi ke dinas terkart R 10 Menit petsymatan
L 8 PEMONON
Tim telorss melakukan Pening dan p ik berkas / Ditelak ﬂ
4 |lapangan hka memenubs syarat diterunkan ke proses selanjutiry Surat rekomendadi, Hart K
fa Bap *Estimas!
|iika ndak dikembalikan ke Froat Offic2 Diterima persyaratan pemohon
Pt sl
|Petoges wrn-o.___..hn mélakukan input dsta hasl -1.8.4!..&3. dan H BAP, persyacatan 0
HAP dan lim teknis. Kemudian mencetak surat irm pemohon Meni
6  |Kasl mefakukan pemertksaan dan memacaf berkas Berkas surat yang = Berkas surat yang
bty parat sudah di pacaf
| S———
g |
7 Kabig melakukan p tksaan dan araf Berkas erkas surat yang oM Herkas sural yang
belum di paraf swudsh di parad
e
8  |Sekretans melakukan pemertksasn dan memaraf berkas Berkas surat yaog 10Menit | BEFI3S sutat yang
beium di paraf sudah di paraf
i
9 |Kepals Dinas menandatangans sarst izin Suratinvangbelum | [Suest in yang sudak
i paraf di paral
1 - e a2
10 Petugas Fromt Office mangambsl berkas vang sudah di tanda in yang sudah " o stz vena sadah
tangant Kepala Dinas dh paraf Menit dogarat
e r—— -
; Surat Lri dzh
11 |Petugss Front Offcg menyerahkan perat win kepada pemohon m..:.-!.-c 5 A& Surat Liin
3 HARI KERJIA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI l_j‘_»!gl_n_or SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif )
Disahkan Oleh
Nama SOP

Dasar Hukum B _ - o -
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
. Terintegrasi Secara Elektronik '

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor K esehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan - -

1. Izin Salon Kecantikan

Peringatan o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

503/

| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

~ |1zin Salon Kecantikan (OSS) B

ASOPR201Y
. JUL12019

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

K“aliERaSi e —— — e - B

1.

Mcnguasai_ -;_]cngdperasian komputer

i 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
5‘ pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
| 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
: dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
t Peralatan / Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet o
| Pencatatan / Pendataan

| Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
|




Pelaksana
Kegiatan Keterangan
Pemohon ront Office Back Office Tim Teknks Kasi Kabid Sekretarls Kepal Dinas Kelengkapan Waldtu Qutput
Daftar secara Sadis sl i berkas Tidak Lengkap
1 o :i!usia“_ns st I Surt peimohonan, | g ppy | Surstpemmeboa.
permghonan stau ar menye an o bk G in
pesrmohornan ...1.}_
Petugas menenma dan memerfiksa befkas permohonan izin dan 4
3 Pemohon. liks keagkap dan hi syarat, dilanjutkan ke —_— Surat permohonan, 15 Sural permohonan,
|proses benkutnya Jitca vidak, dikermbaklan ke pemohon untvk persystatan wn persyaratan mm
dilenghapt A
t rekomendas),
.EEH»%:E:EE;E?B%:_%:EB; Surat petmohonan, 109 u..w-vnﬂitn:
b surat rokgmendagi ke dines terkoit parsysratan ion
{
Tim tekonds melskidan Pening dan pemerik berlas { Oitofak
e rekomendati
& |lapangan. Jika memenuhi syarat diteruskan ke proses selanjutaya, | T ks 3 arl Kerja BAP *Extienasi
JHea tsdisk dikembatikan ke Front Office Ditert persyaratan pamohon
I o
|Petuges g_ﬂ melakukan ingul data hasd rekomendss dan BAP, persyaratan - ik
BAP dari tim teknis Kemudian mencetak surat i pemohon
.u Berkas surat yang Berkas surat yang
6 [Kasl melakukan pementsaan dan memaraf berkas i & par 0 Meait h di parat
| SN
Berkas surat yang Hericas sual yang
7 |kabid melakikan pemeriksaan den memadaf berkas y tuara & e 10 Menit b ol A
; ) 1 Berkas surat yang Borkas st yang
g fii%gna:%&:%&cﬂrnw ﬂ i d t 10 Menit Jah di paraf
S ———
- = Surst Lrin yang belum Starat yang sudah
9 |Kepala Dings menandalsngam siefal irin + & 10 Menit & il
| SR, ST A TS I, SRS
10 irggﬂigenﬁqziﬁzsnu Surat lzin vang sudab s Surat lzin yang sudab
[tangam Kepala Denas dhparaf o paraf
e hl
Sural yang sudsh
11 |Petuges Front Office menyershkan surat irin kepada pemohon . r.H_ e 5 Menit Surart Inin
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




~—PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Punbuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif’
Disahkan Oleh
| NamaSOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Terintegrasi Secara Elektronik

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Penizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing
Tinggi

Keterkaitan B B ) o

1. lzin Prinsip Mendirikan Rumah Sakit

Peringatan I

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

_Peralatan /Perlengkapan

[ e

| Kualifikasi
'_

503/ \()l*fol" S ) o ]
JUI [7019

"KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
: "ERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

- ! __I;_mPn_nsl;_)Mendlrlkan Rumah Sakit (OSS)

| Mcnguasm pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3 Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet B

Pencatatnn / Pendataan

D:slmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

SR



Kegiatan

Front Office

Back Office

Daftar iecarn online melsiul website dan menyerahkan berkas

1 permohenan atau daftar melatut lokat dan manyerabkan berkac

Tidak Lenglce

persyaaian iain

permohonan
Petug rima dan iksa berk vonan Izin dark
P hon. liks lenghap dan syaral, dil ke il Surat permohona 1s Surat permohonan,
|proses berikutnya, Jika ridak, dikembaltkan ke pernohon untuk persysratan on persyIratan t@n
dilengkapi e
urat rekomendasi,
Petugns backolfice melskukan input data pernohon ke sistem dan Seir A1 permohonan, ~ .
boat surat reh das: ke dinas terkait ml ::::: n
Tim teknis melskukan Penlnjsuan dan pemeriksaan berkas / Ditolsk s i
& |lapangan. kka memenuhi syarat diteruskan ke prowes selanjutaya, WS = Hari Ke BAP
Jitca tsdak drkembaliican ke Front Office Diterima pery) mohon
o e
Petugas backolfice melakukan input dsts hasil rekomendas den 5 BAP, persyasstan i o
BAP dari tim tekois. Kemudian mencetak sarat w2 pemohan
Berkas sorat yang Berlas surat yang
4
6 Kast melakukan pemerfksaan dan memarat berkas s 8 g et ) A pasi

Berkas sural yang Berkas sural yang
Kabld P 0 Ment
PSRN o e badum & par: sudah dl paw
Berkas spral yaog Berlas srat yang
| = don m belum dv par, - sudah di parat

Surat tzin yang belum Ltk yang sudsah
epala Dinas menandhtangsn suf * & Menit & pmal
%| s
Petugas Front Office mangambs berkas yang sdsh Sueat Irin yang sudah & Mend zin yang sudah
tangant Kepala Dinas parsf o paraf
11 |Petugas Front Office menyerahlan surat inin kepada pemohon . “._-u:n 5 Menil Surat lin
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




=

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP S0y sopol9 __ -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan ¢+ JuLiz2ot9 o _
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi | e
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efekif | ]
Disahkan Oleh KEPALA DINAS l’ENANA MAN MODAL DAN PELAYANAN

N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

e o B | Nama SOP o 1zin Balai Pengobatan o N ]
Dasar Hukum ] Kualifi kasn _ o o ]
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 1. Menguasai pengoperasian komputer
Publik; 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas pinsip pelayanan
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
Registrasi, Izin Praktek, dan Izin Tenaga Kerja Kefarmasian; 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tabhun 2016 tentang dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi. T - R o -

- Keterkaitan ) B - Peralatan / Per!engﬁapan - o R Y

1. Izin Balai Pengobatan 1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet SR ==

Pencatamn / Pendataan o

| Peringatan - _ B
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak DlSlmpan dalam database DPMPPTSP Kota 'Ichmg, nggl

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
~ 3. lzin usaha masyarakat btas@( terdata dengan akurat | - e -




Pelaksana

Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknils Kabid is Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu ODutput
ggn-gfﬁiuruigg%srgi Tidak Leagiap
1 |permohensn atau daftar i loket dan manyorshian berkas rnsuu.s.!.s..s.aﬂ:. 10Mennt | ﬁua.s.a..“!i..
| permohonan b
Eggggg;&ggg
5 P Jika lenghap dan i syarat, dilanfustkan ke Surat permohonan, < Surat permohenan,
|proses berikutnya. Jika vidak, d balikan ke pernohon uatuk persyxatan a@in persyaratan @in
dilengkapé
.EE% melakuken input dats pervehon ke sistem dan l Surat petmohonan, vk ST rai :
¥ whor Jas ko dinas terkad at persya
urat persyaratan o
1
_.:a-n_nau %%E_ nﬂs!_cv. n herkas { Ditolsk .
Kka hi syacat diteruskan ke proves solanj 0 w.ii..”._.n.ﬁ... Harl Kerjs BAP Estimas!
_..ﬁ.!ﬂx dikembaliian ke Front Office D#terima
4 R m‘]ltlL
| Petugas backoffice melakukan input dsta hail rekomeadasi dan o BAP, periyaratan
2 En!gpi.gﬁ:iiigli ' pemchon Manit syt
rhas surat yang Berkas surat yang
6 |Kasi melakukan permertksaan dan memaraf berkas befum di parat el & par.
| i i Berkas surat yang Berkas suat yang
7 |Kabid melskukan pemeriksaan dan memaraf berkas Rabiish ¢t pacal Mgt & pbr
e
) Berkas surat yang Bericas wrat yang
8 Sekretars melakuk rik da af ka enit
e i berkas W belum d paraf " sudah di parat
——
9 |Kepsis Dinas mensndatangsnd safat irin et k-t BT s S
paraf paraf
s
Petugas Front Office mangambil berkas yang swdah di tnda Surat Irin yang sudah 15 Meni wrat Izin yang sudah
tangans Kepala Dinas paraf di paraf
——
Surat yang sudah
11  |Perugas Front Office menyerahkan surat izin kepads pernohon 19&.& S Menit Surat ktin

TOTAL HARI




Nomnor SUP )
‘Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
]ang,gal Efektif
Disahkan Oleh

— PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

| Nama SOP

503/ /SOP/2019
JULI2019

 KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
INAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Rumah Bersalin

Dasar Hukum - ]

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

2. Peraturan Menteni Kesehatan Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menter1 Kesechatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang
Registrasi, lzin Praktek. dan lzin Tenaga Kerja Kefarmasian;

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Penzinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi.

Keterkmtan
1. Izin Rumah Bersalin

4

Peringatan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -

|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Kualifikasi_

_i’e_ralg_tﬁnj Perlengka pa;n

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janingan Internet
 Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Kasl Kabid Sakretaris Kepala Dinas Kelenghapan Output
Daftar seeara online melatul webute dan menyerahkan berkas e i Tidak Leegiap
1 |permchonan atau daftar melatu loket dan yerahkan berk - .P i
permohonan - ST PRIV A
Petugas menenma dan merneriksa berkas permohonen izin dari
Pemohon. Jika lenghap dan memenuhi syarst, dilanjitkan ke Sural permobonan, - ) Surat permohonan,
proses berikutnya. Jika ndak, dikernbahkan ke p hon untuk persyaratan omn persyRratan wn
dilengiapt
3 | Petugas backoffice melakukan input dats p haon ke sistem dan - Sur st permohonan, b *
| mernlzuat surat rekomendasi ke dinas tevkait m" peryy atas un i
pemahon
Tim telonis metakuksn Pening danp 1k berkas / Ditolnk
& |lapangan. kka hi syarat diterutkan ke proses selanjuto e * EAP *Estimum
j#ka tidak dikembafikan ke Front Office Deterima sl i sl
B! oot
P backalfice melskukan input data hasil rekomendasd dan 5 BAP_ periyaratan
BAP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat inm b Surat bin
6 |Kast melzkukan pemerksaan dan memaraf berkas bl b 2o It
belum & par saidah di pat.

Berkas swral vaog

Berkas suratl yang

Kabid an dan berkas
belum & pa sudah di parad
e
% e 3n pemerik dan Berkas wurat yang Berkas surat yang
belum & parafl sudah di paral

9 |Kepsla Dinas meénandatangsmn taral win

Sut Al izin yang belum

Surst Ltin yang sudah

Petugzs Front Office mangambil betkas yang sudah di tanda
tangani Kepala Dinas

Surat lym yang sudsh

Surat i yang sudah

11 |Petugas Front Office yerahkan wurat isin kepada p

Sural lrn yang judah
o paraf

Surat Ltin

TOTAL HARI

4 HARI KERJIA




—

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP

1503/ /SOP2019 - L

3.

DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan - JjuLr2oemy -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU TanggalRevisi - - ]
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif - .
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN '
TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001
B - B Nama SOP B [zin Optikal _ ]
Dasar Hukum Kualifikasi -
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 1. Menguasai pengoperasian komputer
Publik; 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas pinsip pelayanan
Peraturan Menternn  Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
Registrasi, Izin Praktek, dan [zin Tenaga Kerja Kefarmasian; 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;
4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas
_______ Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi. ) - ]
| Keterkaitan R Peralatan / Perlengkapan I
1. Lan Opukal 1. Perangkat Komputer
2. ATK
T S : 3. Jaringan Internet I N I
Peringatan o = Pencatatan / Pendataan o o e e
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat o R



Kegiatan Keterangan
Pemchon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Waktu Qutput

Daftar secara online melalui website dan yerahkan berkas T n Tidak Lenghap Curat
1 |pesmahonan stau daftar metalui loket dan menyerahkso berkas sl u.E_. 0. | JOMens | Surtpermobonan.

permohonan e

|Petugas menenma dan iksa berkas p izt darl 3
2 |Permohon. Jiks lengkap dan hi syarat, dilanjutksn ke Surat permohonan, 5 Sural permohonan,

| proses berdutnys Jrica tidak, dikembaldan he pemohon Lotk . persyaratan @oa

dilengkapt Longhay

Petugss backoltice melakukan input data pemohoni ke tistemdan |f [ | oeagewses | | 4 | Seatee reohonan, 1 St S 4,

buat surst rek dasi ke dinas terkait "\r . . Rienit persysratan
. 1 :

Timn tedores 1ades ek Peninja dan p 1 berkas / Dikatak

& llapangan. lika hi syarat o kan ke proses selang Sormt i Hari Kerja BAP stimasi
T pemchon
liika teiak dikembatikan ke Froat Office Ditexims Fenv
St el

Petoges backalfice melakukan input data hatd rekomenday dan BAP_ persyaratan " < -

BAP dari tim teknin Kemudian mencetak wrat min haeeny el
[} Kasi mefakukan pernenksaan dan memaraf berkas 5 LIS 0 Menit Plarlcas skt vang

sudah di pacad

7 |Kabia melakukan pemeriksaan daa memarad berkas

8  [Sekretans melakukan pemeriksasn dan memaraf berkas Berkas surat yang 10 . Berkas st yong
swdah di parat
Sexf at Lin yang befuom T Surat Itin yang sudah

9 Kepala Dinss menandatsngan sulat iin

Petugas Front Office mangambsl berkas yang sudah di tanda

10
tangan Kepala Dinas

11 |Petoges Front Offics menyerabkan surat ipn kepada pemohaon

TOTAL HARI




[ PEMIEERIN IAH l\k)[/\ TEBING TINGGI i Nomoi SUP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | I‘dnggai Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI "]_a_n_&ge_ll_}ﬂ.icllf'
Disahkan Oleh

- N ] Namd '§OP -
Dasar Hukum I o)
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

2. Peraturan Mentenn Kesehatan Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang
Registrasi, lzin Praktek, dan lzin Tenaga Kerja Kefarmasian;

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi;

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi.

Keterkaitan , — e
1. Izin Tukang Gigi

2016 tentang

Peringatan R ]
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

W) . f“)(.Jll_.Z_Ult)
JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
p INAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

_m T ukang Gl gl

ijf'kasu
T _
2

Menguasai pengoperasian komputer
Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4 Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
_Pgralatau /i Perlengkapan ) B
. Perangkat Komputer -
2. ATK

3 Jaringan Internet
Pencatatnn / Pendataan
Dmmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tet Tebmg Tinggi




Pelaksana
Kegiatan Keterangen
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kast Sekretarls Kelengkapan Waldy Output
Daftar secara online melalui website dan hlan berkas Tidak Lenghap ik
Y e — Surat
1 |permononan stau daftar metstui loket dan menyerahken berias ‘ i e amenx | SorTtpee _.rn.ﬂ.s._.
permohonan
Petug dan fksa berkad permohonan krin dard
2 Py h Jika lenighap dan hi syarat, dilangutkan ke Sursl permohonan, 15 Surst permohonan,
|proses benkutnya. Jika tidak, dikembalrian ke pemohon votuk parsystatan wn persyaratan tan
Lengiap
dilenghapt
Priugas backoffice melak input data p hHon ke slatem dan . Surat petrachanan, Surmt
buat surat rek dasi ke dinas terkadt I P 0 Menit persyaesian
1
[ Timn telonis melakidean Peninjauan dan p iksaan berias / Ditatak !
oangan Jika hi syarit diteruskan ke prowes sefsnjutya, Surat recomendatl, | i Kerja BAP Estimasi
jiea tadak dikembalikan ke Froat Office Diterima persyarataa pemohon
PR
Petuges backoffice melskukan input data hawl rekomendasi dan BAP, persyaratan
|BAP dan tim teknis Komudian mencetak surat aw pemohon 10 R
) Berkas surat yang Berkas surat yang
i
& Kasl melakukan pemerntksaan dan memarat berkas 1 beduw & par Meait dah i parat
. Berkas sirat yang Berkas swat yang
7 melakukan dan
Kabed pemeriksaan memaraf berkas & par. 10 Menit di
Be Berias
rkas surat yang 10M At yang

8  |Sekretaris metakukan permersksaan dan mermaraf berkas

9 [Kepals Dinas menandatangani surat irin EBUM.E‘RE.. 10 Menit w-_nh.h“:hnal.“
I
10 Petugas Fromt Office mangambsl berkas yang sudah di tanda Surat l2in yang sudah Surat lzin yang sudah
tangans Kepala Dinas di paraf di paraf
i _ Surat Lain yang sudah
11 |Petugss Front Ofhc menyerahkan surat irin kepada pemohen . =) 5 Menit Surat in
3 HARI KERIA

TOTAL HARI




“TPEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP 503/ /SOP2019 )
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan ) - JULI2019
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi DL -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif -
Disahkan Oleh
i ; Nama SOP .

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
ANTERPADU SATU PINTU

i

P R e e et pr st oy [ T

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Fisioterapy - !

propey

Dasar Hukum

| Keterkaitan _ - _. _ -

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Keschatan Nomor 889/MENKES/PER/V/2011 tentang
Registrasi, Izin Praktek. dan Izin Tenaga Kerja Kefarmasian;

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi;

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Saru Pintu Kota Tebing Tinggi;

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan non Perizinan Kepada Dinas
_ Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi. |

1. Izin Fisit_)féréb\;’_

Peringatan -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi -

1. Menguasai pengoperasian komputer i

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / Perlengkapan e

I. Perangkat Komputer
2. ATK :
3. Jaringan Internet e

Pencatatan / Pendataan -

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi



Pelaksana
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Kepala Dinas Kelengiapan Walktu Output
Daftar secara online mefalui website dan menyerahkan berkas g Tidak Leaghap s
1 permohonan stau datter melatus loket den menyerahien bertss un“ki%g!n! . 10 Mend ﬁ?
permot parsys pariya
Petugas menerima dan memeriksa berkad permohonan izin dar
5 {Pemahon. jiks lengkap dan hi syarat, ddanguthan ke p— Surat perrmabonan, i% Surat permohona
proses benkutnya Jika tidak, dikembaldkan ke pemohon wituk persyRratan on pErSYIIFan mn
dilenghapt i
3 Peiugas backoffice melakukan input data pemohon ke sistem dan Surat pes rchonsn, i Surat E_rn!-”—nmn,
membuat jurat rekomendas ke dines terkan mliu PetIyIl stan i PR
. e~ pemochon
?s%%?.!&-i_u!vﬂslgr!rnw Ditolak St ‘
&  [tapangan. hka hi syart o kan ke proses selanjuterya, A Mari Kerja BAP Estirnal
jtka ik dikembalikan ka Froat Office Diterima KRR P
st
vﬁ-:alggrhiorkcrl_ﬂvn P:ﬁ-&.:n.rn...on..ib dan BAP, persyacatan wideas: | siratn
BAP dan tim toknis. Kemudian mencetak sarat wsn bish Menit
Berkas surat yang Berkas sural yang
Kasl metakukan pemenksaan dan memaraf berkas Mens
= * Lo & betum di pacat = sadah di pacsf

. Berkas sueat vang Berkas sural yang

7 |Katna melakukan perveriksaan dan memaral berka 10 Menit
r sl e 2 » { belues & parat sudah di paral

L
Berkas purat yang ’ Berkas st yang
g k £
Sekretaris melakukan pemenksaan dan memaraf berkas & parat 10 Ment fah di paraf
!
Sutst Igin yang sudah

9 Kepala Dings menandatangsni surst izin

Petugas From Office mangambed berkas vang sudah di tanda
tangani Kepala Dinas

11 |Petugas From Office menryerabkan surat am kepada pemohon




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGE Nommor SO

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGG] Tanggal Ifektif

Disahkan Oleh

| Nama SOP

Dasar Hukum e -

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelavanan Perizinan
Terintegrasi Secara Elektronik

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

S Peraturan Walikota Tebing Tingg: Nomor 19 Tahun 2017 tentang iugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kotz Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan ..ol

1. lzin Laboratorium Klinik

Peringatan i o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

| Kualifikasi

Peralatan / Perlengkapan

ISOPIOLO

JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU

(- H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Laboratorium Klinik _(_Q_S_Sl

I. Menguasai pengoperasian komputer

. N_leq:aharm tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

I. Perangkat Komputer

2. ATK
3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan —— ]

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
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| PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP _
| DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN [zmg_@l _F_’embualan
" PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Terintegrasi Secara Elektronik

3 Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterka:tan
1. lzin Laboratorium Kesehatan Swasta (OSS)

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
_ 3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Dasar_llukum B | - g |

SOP/2019
JULI 2019

| 503/

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODALI DAN PELAYANAN
TEBPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

lzin Laboramnum Keschatan Swasta (0@‘»)

Kuahﬁkasn - - N o o

l. Menguasai pengoperasr.arl Lomputer

2. Memaharni tujuan pelayanan, sikap pelayanan. azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelavanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelay anan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan /Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

| Pencatatan / Pendaman

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota chmg nggl
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— PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI “Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

[ Nama SOP_

Dasarllukum - __ .

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 lcmang Kesehatan

2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI

Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik dan Izin Kerja Tenaga

Kefarmasian

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

V%)

~Tinggi
Keterkartan

I, Izin Klinik Radiologi

| Peringatan R ——
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

|. Bisa terjadi praktck pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

S0y usoepoty

- JLJI_‘I 20[9 — — —— e e — _ —————— -

AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA, SH
PEMBINA TK I
NIP. 19701025 199512 1 001

Izin Klinik Radiologi R

KllallﬁkaSl
I. Menguasai pengoperasian kompulcr
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralataanerlengkapan I -
1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet - S

Pencatatan / Pendataan ]
Distmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Ti mggl




Pelaksana

TOTAL HARI

Kegiatan Keterangan
ant Office Back Office Thm Teknis Kasi Kabid Sekretaris Kaepaia Dinag Ketangkapan Waktu Output
Daftar secara oaline melalui website dan menyerahkan berkas Tidak Leagiap
1  |permohonan atau daftar melafui ioket dan menyerahken berkas ’ 2 10 Menit I .
permohonan persyaatan idgn parsyasatan ixin
Petugas dan ksa berkas h Izin dari
5 Pemohon. liks lengkap dan hi syarat, dilanjutkan ke i) Sural pesmohonan, D —— Surat perrohoran,
proses barikutnya. Jika tidak, dikembalikan ke permchon wntuk persyaratan mqin POrSYATAtan wn
dilengkapi Langlap
Petugss backoffice melskuksn input data parnchon ke sistem dan Surst petimohanan,
buat sural rok dasi ke dinas terkait m‘ penyaraten wm H !
H=——"1 Pemohon
Tim tekivis melakukan Pening danp tk Ditolak : =
tapangan. lika hi syasat ditoryskan ke proses selanjutoya, 0. Susstcltcruniehy 1.y ot ey BAP Estimay
:aﬁ%%ﬁa[?ﬂnoﬂﬁ ORtedima persyarstan pemohon
: o esiac IR |
Petugas barkoflice melakukan input data hasil rekomendast dan . BAP, peryyarstan
s ;En!.mt!_n!ia Kemudian mencetak surat izin } pernohon e e
« Berlas surat yang Berkas surat vang
6  |Kasi melakukan pemerik dan memaraf berka
e i 1 bedusm di paraf MEME 1 cudeh diparat
7 Kabid melskiskan tksaan dan b Berkas sural yang Mendt Berkas sural yang
4 belum di paral sudah di paral
LT ———
s
8  [Sekretoris melakukan perersksaan dan Boskas soeat yong aignkc | Pt veg
bedum di paraf sudah di pasaf
9  |Kepais Dinas menandstangani sorst in Surstizie ysug belo Menit rak i yang surids
& paraf paraf
A1
Petugas Front Office mangambil berkas yang sudah di anda Surat lrin yang sudsh S 5 urat |zin yeng sudah
tangan Kepala Dinas di paraf L di paraf
E————
i1 [Petugas Front Office yerabkan surat irin kepada p ein yang yuidsh 5 Menit Surat itin
di paraf
4 HARI KERJA




Nomur SOP

Ianwal Pcmbuatan
i Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

' Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Nama SOpP

- KEPALA DINA'% PFNANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
A ERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

D_asar Hukum . ) . - SR

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Permenkes RI
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik. dan [zin Tepaga Kerja
Kefarmasian.

3 Permenkes RI Nomor 9 Tahun 2014 tentang Klinik.

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 PeraturanWalikotaTebingTinggiNo.46tahun201 7tentangPelimpahanKewenangan
di Bidang Pelayanan Pcriz.inan dan Non Perizinan chada Dinas Pcnanaman

Ke“?"_ka"a“ _ . e

1. Izin Mendirikan Klinik

Peringatan WS RO —
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampdk

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

 |lzn Menc_i_!l_i_gan Klinik ]
Kualifikasi - -
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
_[:gralatan / Perlengkapan B o .
I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet -
Pencatatan / Pendataan ) o
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi



Muty Baku

Pelaksana
No. Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Yiers Teknis Kasi Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftas secara online melalui website dan menyerabkan berkas Tidak Lenglap S
1 permohonan atau daftar molabe loket dan menyeratiban berkas L - ™ 10 Menit i .
PETSY Jtan win persysatan an
permohonan -
Petugas menenma dan 1 k12 berkas p h I2in dan
|Pernohon. like lenghap dan shi syarat, dilanjutkan ke Surat permohonan, ) Surat permehonan,
¥ 4 S 15 Menit
|proses benkutnya. Jika nidak, ditembakkan ke permahon untuk persyaratan o persyaratan wn
ditengkapt g
3 {Petugas backotfics melskukan mput data ¢ hon ke siater dan 3 Surat pesimod - 10 ment Surat -mr”q_“”g
membuat sural rekomendas ke dnas terkat m, persyeratan cnn peTsym At
pemohon
1
Tim tekinis ; Peninga ..una - san berkas _-. Ditolak ki et ) )
a lapangan hka memenuhi sy s diteruskan ke prowes selanjut 3 Mari Kerja BAP *Estimas!
|#ea tdak dikembatikan ke Fromt Office Diterima persyaratan pemahon
- e i e g
& Petugas backollice melshubar input data hand rekomendasi dan i BAP, pervyaratan 16 st
BAF dan tim {cknis . Kemudian menoetak sucat oo pemchon ! d
§ Berkas surat yang Berkas surat vang
& K ekaborka £k f berka
asi 0 pErmer hadan Gan memar a 5 l beium & pacat 10 Memt sudsh di paral
| Sm—
Berhas sural yang Berkas sulal yang
7 Kabed melakiukan pemeriksaan dan memaraf berkas 0 M
o f befum di paral 1 et sudah di paral
8 |Sekretans metakukan permenksaan dan memaraf berkas Berkas serat yang 10 Menit bl
belum di paraf sudah ch parat
P ———
9 Kepala Dinas menandat angan swee sl in Sutat Eu.' yong 10 Memndt lzin yang sudah
i paraf ch paral
i

Swrat lzin yeng sudak

Surat Izin yang sudah

10 Petugas Front Office mangambsl berkay yang sedah di tanda 18
tangam Kepala Dnas il paraf dr paraf
1
Sural lrin yang sudah
11 |Petegas Front Office menyerahkan srst wvwn kepada pemohon & paraf 5 Menit Surat Lrin
pa
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI m@gn_m SOP o |sex  soe0t9

I

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan JULI2019
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi | oo
Badg e ke o e A
Disahkan Olech  KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |

e

INAN JERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

- ' NamaSOP I1zin Operasional Klinik B i ]
Dasar Hukum B e Kualifikasi S
1. Menguasai pengoperasian komputer

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
2. Pemenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI pinsip pelayanan

Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik dan Izin Kerja Tenaga 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Kefarmasian 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
3. Permenkes RI Nomor 9 Tahun 2014 tentang Kilinik dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebingTinggiNo 46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keierkaitan R Peralatan / Perlengkapan e
1. Izin Operasional Klinik I. Perangkat Komputer
2. ATK
- o B S | 3. Jaringan Internet S
| Peringatan _ o o Pencatatan / Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

S




Mutu Baku

Pelaksana
Kegiatan HKeterangan
Frant Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dafrar secara online melalui bsite dan yerahk herk Tidak Lenghup

1 |permohonan atau daftar melskui loket dan menyershkan berkas WA g Sl s
permohonan persyaratam byin persyaratan trin
Petugas menertima dan ka2 berkas p fzin dart {

- Pemahan. _W:a._ww!nmn i syacat, & ke f 15 RMenit \ >
proses berikutnya, Jika tidak, dikernbalikan ke pernohon untuk parsyaratan @m persyRraEn @n
ditengkapt s
Petugas hackotfice input data p ke sistam dan Surat permobonan, oo

buat kg dings terkarl il panyaratan imn el -
me— pemohon
T teknis melakukan Peninjausn dan pemeriksaan berkas / DiRtolak : .

4 |lapangan. ika hi syarmt ditenyckan ke proses selanjutoy 0 — $ ar| Kerja BAP Estimasi
Jika tidak dikembalikan ke Front Office Diterima persyaratan permohon

~ll|l.|.|.|_

5 Peiugas backaffice melskukan input dsta hmil rekomendad dan v BAP, peryyaratan
BAP dari tim toknis. Kemudian mencetak surat inn : fWlendt Suraf tzin

] Txﬂirgﬂa%g. dan memaraf berdas Berkas serat yang 10 Berkas surat yang

bedum di pacaf sudah di parad
==

7 [xebua 1akiskan pereriks3an dan of berkas Berkas sural yang Menit Berkas sural yang

belum di pa sudah di paral
—
8  |Sekretaris mefakuican pemerksaan dan memaraf berkas Besias sorat yang Mendt ikl
belum di paraf sudah o parad
pp—
9 Kepsls Dings menandatangsni surat wrin Surat lzin yang betum 0 Mendt Surat irin yang sudsh
o paraf oi paraf
i
Petugas Front Office mangambil berkas yang sedah di tanda Surat lzin yang sudsh Menit Surat |zin yang sudah
tangant Kepala Dinas paraf o paraf
PE—C——
11 |Petegas Front Office menyerahkan surat inn kepada pemnohon _”..__.ﬂ.n S Menit Surat izin
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




e

| INomor SUP
lam_ual Punbulitan

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGH
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2 Permenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Permenkes RI
Nomor 889 Tahun 2011 Tentang Registrasi, Izin Praktik dan Izin Kerja Tenaga
Kefarmasian

3. Permenkes Rl Nomor 26 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan ‘Berusaha
Terintergrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

 Keterkaitan —

1. Izin Rumah Sakit

Permgatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan bercldmpak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
_ 3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal | [{C\z!qi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal I fektif
Disahkan Oleh
‘Nama SOP

 Peraiatan / Perlengka pan

U503 ISUP01Y _ e et ]
J_U__Ll 20}9 ]

~ KEPALA DENAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

[zin Rumah Sakit
KuallfkaSI e

I Menguasal pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internct - ’

Pencatatan / Pendataan ]

DlSlmpan dalam database DPMPPTSP Kota "it,bmg Tinggi




Pelaksana Mutu Bak
Megiatan
Pemohon Front Office Back Office T Teknis Kas| Kabid Selvretaris Kepaila Dinas Kelenghkapan Wakiu Output
Daftar secsra onhne melalui website dan menyerahkan berkas Thdah Lenghap
Sur st permohona Surat mohona
1 |permohoasa atau daftar metaivs loket dan menyerahian berkas 10‘ o L 10 Menit auu..:! .u_..:.
permohonan e Barev
Petugas menenma dan memertksa Berkas permohonan lzin dan
P hor. liks lengkap dan hi syarat, &Elanptkan ke Surat pesmabonan, Surat permohonan,
2 : e 15 Menit
proses berikutnys. lika tidak, dikembaldan ke thon wntuk persyaratan ipn persyaratan on
ditenglkapi
3 Petugas backolfice melakukan input data pemohon ke vistem dan Surat permohonan, 10 ! =N )
buat surat roh dam kg dinas terkat d‘ parvyaratan inn # !
+
Tim .&5& ..aller! g: !.x. perneriksasn berkas / . Ditolsk — 5 _
4 lapangan. hka syarat diteryckan ke prows selanutoya, = 3 Harl Kerja BAP
ika tidak dikembalikan ke Front Office Diterkma pemyarsian pemone
— e —— —— ]
Petugas backollice melskukan inpul data hawut rekomendat dan : HAP, peesyarstan
Mendt 124
2 BAP dan tim toknic. Kemudian mencetak surat thn pemahon o SaEn
|« Berkas surat yang Berkas urat vang
ki F 1
Kasi metakiukan pemenksaan dan memaral berkas 1 betum di parat 10 Mendt dpared
Berk. 1 Berka
as swrat yang 5 swi2l yang
Katnd meisk. pemeriksaan dan af berkas Menlt
| MEMIN n oo H belum di paral 1 sudah d. paraf
e
Borkas surat yang Berkas sural yang
] Sekret, meta -af berka 10 Mendt
retans kukan pemenksaan dan memar. s 'W!’ betum i parat Me: a8
9 Kepala Dinas nvensodat ang s s 81 uin St L, yang 10 Mendt Sirss Lin yang audah
s paral ds paral
L
Petugas From Office mangambsl berkss yang sedah 9+ tanda Surat lrin yang sudsh 5™ Surat 12in yang sudah
tangant Kepala Dmas di paraf di paraf
A vty
. 124 ;
1 |Paugas Front Office menyerahkan saat uin kepada pemchon ﬁ H.v-__ i“u 5 Menil Surat lnn
TOTAL HARI 4 HARt KERJA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINASPENANAMAN MODAIL. DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revist

KOTA TEBING TINGGI Tanggal | E iek_tli

| Disahkan Oleh

[ 503/ /SOPR2019
JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
AN TERPADU SATU PINTU

H SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

_ Ndma S()P

Dasar Hukum B - - B - . _ _ ]

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

t 2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
{ Elektronik .

' 3. Permenkes RI Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha
Tenntegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

{ 4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

+ 5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
, Fungsi, Tata Kerna dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
; Pelayanan Pernzinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

f 6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
|

i

Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

iheterkmtan -____m____ -
i 1. Izin Operasional Rumah Sakit Kelas C dan D

i
i

| Peringatan N R
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berddmpak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

| Izin Operasional Rumah baklt Kelas C dan D

Kualifikasi _ B | _

l. Menguasal pengOperaSIan kompulcr

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan. azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan/Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan L

1
| 3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Febmg Ti lngg,l




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Thm Teknis Kasi Kabid Sakretaris {a Dinas Kelengkapan Walkty Dutput
|Dafrar secara online dan hkan berkes Tidak Lenghap
permohonan atau daftar melalui loket dan menyerahksn berkas m.ulvn-:__etn.tg. 10 Euﬂg
Sonan persyaralan won peryyaratan Gin
Petugas dan 2 berkas p h fain dart L
2 P r. Jika lengkap dan hi syarst, dilanjutken ke J Surat permabeonan, X B Surat perrnohenan,
| proses berilutnya. Jika sidak, dikembalikan ke pemchon untuk Sk Menat e
ditenglapi
3 Petugas backoffice melakukan input data pamohon ke sistem dan : Surat permohona SEat Fan,
rembuat surat nekomend:si ke dinas terkait ml persyasatan sn hoenit PRSI
=1
Tom teknis melskuken Peninjausa dan pemeriksaan berkas / Ditolak
lapangan. kka hi syarat ditoruskan ke proses selanputoy " | 3 Mari Kerfa BAP Estimas!
|4 vidak dikembaliican ke Front Office Diteriena POIPAIL PRl
- | semsemmurmm i —_—— -
Petugas hackoffice melskukan input data hasil rekomecdast dan . BAP, peesyarstan
5 |8A® dari um teknis Kemudian mencetak surat i } pernolicn Misak S0 i
2.8 i = Berkas Sorat yang Berkas suwrat yang
& |[Kasi pe da f berkas Menit
" 1 betum di parat » sudah di par.
p—_— " g Berkas surat yang Berkas sufat yang
7 |Kabid P daa o berkas Men
# belum df par. B sudah d par
a2 s 2 i o siandsn f borkas Berkas sg=at yang Menit Borkas sprat yang
belum d¢ paraf sudah th paraf

9 4.“31-_ Dinas menandatangand sorat irin

Surat izin yang belum

Surat [2in yang sudah

 FIENE
10 Petugas Front Office mangambsil berkas yang sudah di tanda Surat Izin yang sudah Menit Surat Izin yang sudah
....ﬂi!:acvurgn. di para di paraf
S——
11 |Peiugas Fronl Office menyerahbkan wrat ifin kepads pemohon _-Jhu S Menit Surat kiin
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal PLmhlmtan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal | Rum
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal E fekm

Disahkan Oleh

| Nama SOP

Dasar Hukum | __ T

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl Nomor
889 Tahun 2011 tentang Registrasi, [zin Praktik, dan lzin Kerja Tenaga Kefarmasian

3. Permenkes RI Nomor 56 Tahun 2014 tentang Klasifikasi dan Perizinan Rumah Sakit

4. Peraturan Daerah Kota ch“ing' Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas. Fungsi. Taia
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Penizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan .

1. Izin Penetapan Kelas Rumah Sakit

Peringatan e
Jika SOP tidak dilaksanakan akan bf:rdampak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| 503/ _' /SOP/2019
JULI 2019

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Izm Pcnctapan Kel:;s Rumah Sakit

| Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota lcbmg nggl




TOTAL HARI

Kegiatan Keterangan
Pernohon Front Office Back Office Ka Kabid Sekretaris la Dinas Kalengkapan Wakitu Output
Daftat secars online melalui website dan yerahkan berkas = % Tidai Lenghap e —
1 permohonan atau daftar metalyi loket dan menyeratrkan berkas i i s 0 Menit P i
- : persyal atan imn persyaran an
s =
Petugas menermma da fksa berkas p h 1 lzin dan
2 P hon. liks lenghap dan hi syarat, dilanjutkan ke Sural permahonan, s Surat permohonan,
| proses benkutrya. Hia nidak, dikembalikan ke pernohon untuk parsysratan inn persyarstan wn
dilenghapi e
Petugas backolfice melakuksn input dats penschon ke sistem dan f Surst permohonan, o AR - i
buat surat rak tas ko dings lerkail atan unn P
paryyaaty
Tim teknis melskuken Peninjauan dan pemeriisaan berkas / Ditolsk :
lapangan. hka hi wyarat diteruckan ke prowes selanj Sur -5 % arl Keria BAP Estimasl
#ka Ldak dikembakikan ke Front Office Diterima pURES———
| pamm—— ——
{Petugas backoltice melakukan inpul dsta hasl rekomendasi dan M BAP . peryyaratan T
AAP dan tim toknis. Komudian mencetak surat son 2 pemohon
6  |Kasl melakuban pemenksasn dan memnasaf berkas Bevkay sutat yong 10 Mtenad IV
betum di paral sudah o parat
L .
7 |Kabid melstukan perreriksaan dan memaral berkas FAS SRy a0 Sarkas sucat yang
i betum di paral MEoR. sudah di para?
- _.,.i.l;..ii.« -
8  |Sekretans mel P dan f berkas HRaTAL yeon enit s
bet paraf sudah d paraf
e el
9 |Kepsls Dinay mensndatangsni sural izin Sur yang betum . w§=_1<~3sal_
paraf o paraf
Petugas Front Office mangambal berkas yang sudah di tanda Su in yang sudah Menit Surat [zin yang sudah
tangand Kepala Dinas i paraf ) paraf
e |
11 |Petugas Front Office menyerahlan savat inn kepads pemohon hl' Lo __”__. . 5 Menil Surat Ltk
4 HARI KERJIA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN l'anggal Pembua_ta_n_
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU - Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI : Id!lg&,dl I fel\tlf

H =Lt e

. Disahkan Oleh

,’bUP)ZU 19
JULI 20 I ‘J

503/

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
ERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

i F Nama SOP

Dasar Hukum S

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 lt.nl.mg Kesehatan

2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl Nomor
889 Tahun 2011 tentang Registrasi, 1zin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

S. Peraturan Walikota Tebing Tingg! No 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

i I__(etgrkaltan T
1. Izin Praktek Berkelompok Dokter Umum / Dokter Gigi dan Spesialis

et

| Peringatan A

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1zin Praktek Bg.[[cglompok Dokter Umum / Dokter Gigi ‘dan Sé&éialis_ -

Kua_llﬁ kasi
1. Menguasai pengoperasmn komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Pcralatan /1 Perlengkapan -
1. Perangkat Komputer ]
2. ATK

3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana
Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepak Dinas Kelengkapan Walau Output
‘E-..I_ secara onkine metslui webnite dan menyerahkan berkas Tidak Lenghap I o
3 i nmdir il M spiian ket 1| W% 4 0 0 ¢ I ¢ ¥ ¥ K e TRhonan, 0 Menit COmon
permohonan parsyIratan an persyaratan am
Petugas menanma dan memeridaa beras permohonan Liin dari
- :g Jika lenghap dan hi syarat, dllanjulkas ke il Sural pefmohonan, 5 ural permohonan,
|proses benkutirys Jika tidak, dikermbabkan ke pernohon untuk persyaratan wn persyaratan zm
dilengkapt Lo
Petugas backolfice melakukan input dats pemohon ke sistem dan . Surat pecmahonan 1o Surat reomandes,
t ek dap ke dings terkan persyaratan ann -
pemohon
. .J.«
._lasﬂtzu...:ng Peninjausn 1&: pemeriksaan gp_.ﬁ Ditolak St e i
L fapangan. fka memenuhi syarst diteruskan ke proses selanjutny a1l Kerfa BAP Extimay
{1ika tidak crkembalikan ke frost Office Diterima BeryEseslan st
st SN
Petugas backolfice melakukan put dsta haal rekomendsu dan HBAP, peryyneatan 10 Suratlzi
BAP dan tim toknin Kemudian mencrtak sorat irn l pemohon = e
6 |Kasl melakukan pementsaan dan memarat berkas Seckas s yang Menn | Berassuatyang
belum di parat sudah di paraf
7 Kabid melakukan pemeriksasr dan memas of berkas iz Meat BEricrs suat yaoy
belum di paraf sudah di pars!
Rarkas wrat Berkas sunat yang
8  |Sekretans melakukan pementagan gan memaral berkas disn Menit ekt
3 ‘l‘ belum d&i paraf " sudah di parat
i
9 Kepals Dinas menandatangam sorat rin q..!-:.mu.__.isa 10 Menix DI AER I
nnnnnn paraf
il = o i e e e e =
4 Petugas Front Office mangambed berkas yang sudah di tanda Surat fzin yang sudah - Surat Izin yang wudah
tangand Kepala Dinas dh paraf paraf
e -
11 |Petuges From Office menyerabkan surst inn kopada pemohon m!.:”_._n:-..al. 5 Menit Surat it
) paraf

TOTAL HARI

3 HARI KERIA




" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGT | Nomor SOP

[ Dasar Hukum n - —

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN l"ang:,gal l’embuatan o
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
_ |Namasop

I UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
2. Permenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI Nomor

889 Tahun 2011 tentang Registrasi, [zin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarmasian

3 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. PeraturanWalikotaTebing TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan  di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan l(epada Dinas Penanaman Modal dan

Keterkaitan - B - - - - =5
1. Izin Praktek Dokter Umur

 Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat D

Iso3  soeoro
JULI2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN, TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

I;m Praktek Dolder Umum -

| Kualifikasi

1. Menguasal pem_.,operas:an komputer

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

s

Peralatan!PerlengkaEan N - N

. Perangkat Komputer
v 2 A'l‘l(

Pencatatan / Pendataan

h_blsimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing nggl




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelenglapan Wakdu Output
Dafust Labisi warbytit hian berk: Tidak Lenghap
1 ‘ip“”““”manti %.niﬁ?ﬂﬁfﬂ! ‘1 Swmpermehontn, | gpu | pemeicon.
) -
N an Tatan it
s peryRratan ain periya
Petugas menenma dan memeriksa berkas parmohonan iin darn
5 |Pemahon. Jiks lenghap dan hi syarat, dilanjutkan ke S | Sural pofmohonan, 15 Surat permohonan,
| pruses benkutnya. Jica trdak, dikembaiian ke pemohon untuk petsystatan @n persyaratan
dllengkapi Lenghap
. ekomendast,
. Petugat hackoffice melskukan input data pemohon ke sistem dan Surat permdshonan, 10M wEuu-nq.Ei!u:
mgmbugt surst ighomendas k terkait rat
$ gl © dinas @i m.l penyeistan qin
—— —— . *—
Tim teknis melakukan Peninjauan &!. n..?:R_E: berkas \ Ditotak i
lapangan. fika hi syarat dit ke proses seb trmy 2 Hari Kefja BaAp
Jikca dak dikembalikan ke Froat Office Diterima i piligl o
et
s Prtuges v.-.ls_.__,an melakuksa input dsta hatsl ﬂtgﬁ.&hn dan BAP, persyaratan iDMenit | suistiiin
BAP dan tim teknis Kemudian rencetah surat wmn pemolon
Berkas surat yang Berkas surat yang
t
6 Kasl melakukan permnenksaan dan memaraf berkas 1 & parat 10 Ment e dl pavat
. Berkas surat yang Berkas sual
as yang
7  |Kabig¢ melskukan pemeriksaan dan memaraf berkas 1 Dot 10 Mendt diparst
Berlas surat yang Berica n
A & B ang
-4 13 Mend
Sekretaris melakukan pemerdeaan dan memaraf berkas ﬂ & parat 10 Sudah dl paret
i
. . 3 Surat (2in yang belum Surat trin yang sudsh
9 Kepala Dinss menasdatangani surat irn ‘ di 10 Meanit & parat
|Perugas From Office mangambsd berkas yang wusiah di tanda Surat lzin yang sudah Surat lzin yeng sudah
15 Monit
tangani Kepala Dinas di paraf dh parat
S ] T e i B e e s : . .
81 |Petugas Fromt Office menyerahkan surat izin kepada pemohan ﬁl Sucat _H____!.-EE... S Menit Steat Lin
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




et

J’I:i\/ii;t{_lN-l'Aii KOTA TEBING FINGUI INOTIOE ou:

DINAS PEENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN "langg,dl Punhualfm_
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi -
KOTA TEBING TINGGI | ”[ "anggal Ef f(_,i\t_ll -
Disahkan Oleh
i
i
NamaSOP

Dasar Hukum _ - T T

_ UU RI Nomor 36 Tahun 2 2009 wntang Kesehatan

2 Permenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik. dan [zin KE’I’_]& Tenaga
Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

. Tiggi
| Keterkaitan I [

I Izin Praktek Dokter Gigi

Tahun 2016

tentang,

Permgatan | B e _ _ P

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

e i) I
. INIDY TR LS R U By

~JuLl2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
RIZIAN TERPADY SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Kualifikasi __ o 5

Izin Praktek Dokter Gigi

———

Peralatan / Perlengkapan B -

1. Menguasai pengoperasian komputcr

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

I. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Jaringan [nternet o mm R
Pcncatatan / Pendataan -
DlStmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing nggl




Pelaksans
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Walktu Output
. Tidak Lengkap permohonan permohona
; Daftar secara o..-s“_“lh.._ Hqclﬂ dan %-ZH. berkas St ) : < T i
permohonan stau daftar metatu loket das ¥ beriun e Memnil e
permohonan
Petugss menenma dan memerikia berkas peimohonan Lrin dan
Pemohbon. Jiks ienghap dan hi syarat, ddenjutkan ke ] Surat permohonan, 5 Meoit Surat permohonan,
|proses benkutnya. Jiia tidak, dikemnbalian ke pernohon urtuk persysratan @n persyaratan an
dlenghapi .
. : Sitnt Surat rekomendasi,
_KE-.S VKEAJ 31!_..:“.!“. nput data _.8325: ke sistem dao r on.auwgnw!:. 10 R
surat reko © dings terkail . parsydratan ’
3
Tim telene melakikan Peninjausn dan pemerikiasn berkas / Ditedak .
-4 Sural rekomendasi,
2 |iapangan. lika memenuhi syarat ditoruskan ke protes selanjutrya | I‘ a!.‘—..“a Hari Ketfa BAP Estirmans!
Jika dak dikembatikan ke Froat Office
R )
Petugas backuffice melakuksn inpul dsta hatl rekomendau dac m HAP, persyacatan o st
BAP dari tim teknis Kemudian mencetak surat i ! pemolon
— _ -l
m. Barkas surat yang _ Berkas surat yang
6 |Kkasi melakukan pementksaan dan memaraf berkas T belum & par 0 Menit h di per

Berkas surat yang Berkas sunal yang
0
: Kabid melakukan pemeriksaan dan memadal berkas + bedurs & Menit hdl
e
Berkas surat yaog Z Berkas It yang
8  |Sekretans melakukan pemenisaan dan memaraf berkas w & ‘ 10 Mewnit dipatat
Surat fzin yang betum St n yang sudah
10 Mt %
* di paraf di paraf

] _.81._.. [nds menandal sngani yurst itin

|
10 1§umi§igg¢kiiiﬂ=? Surat |zin yang sudah S Mens Surat kzin yang sudah |
tangan Kepala Dinas de paral o paraf
" S AT = - - .
= _ Surat lzin yang sudah
11 |Petugss Fromt Office meayershkan surat win kepads pemohon . & 5 Menit Surat Lin
3 HAR! KERJA

TOTAL HARI




Nama SOP

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Permenkes R1 Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI Nomor
889 Tahun 2011 tentang Registrasi, 1zin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan

Izin Praktek Dokter Spcsmlls

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lIzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Numor SOP _
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Olch

Dasar Hukum | ) __

Permg_tan SO - | : " _

1503 /SOPR019

B = ALl

Kuallﬁ'k_asn

pinsip pelayanan

Pcralatan ! Perlengkaﬁan
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan

CJULI2019

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I

NIP. 19701025 199512 1 001
| Izin Prakiek | Dokler Spcmahs

I Meng:ﬁzi_s-.u_ pengopcrasmn kom puter
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pclayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PE LAYANAN
IZINAN TERPADU SATU PINTU

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Keglatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Salretaris Kapala Dinas Keleagiapan Waktu Output
Daftar secara online melalul webrute dan menyershkan bevkas Tidak Lenghap
- S mohonan, Surat permohona
1 |permotionsn stau dattar metshu loket dan menyerahkan berkas _.l..‘ e vt ; 10 Menit iy e
parsysratan qm persyRIaN s
permohonan
Petugas menernsna dan kia berkas p izin dai 3
2 Pemohon. Jika lenghap dan hi syarat, Slanjutkas ke Surst permohonan, 15 A Surat pesrmohonan,
proses berdutnys ika tdak, dikernbabkan ke pemohon untuk persystatan on persyarstan wm
dilenghap! Lenghap
3 Petugas backofficr melakukan input dita pemohon ke sistem dan 3 Surat pefmahonan, 10 Satat o -
mermbuat surat rebomendas be dings terkart ﬂl persyiatan wmn
pemonon
§
i o e encies A rikssan berkas / rexomendat
¥ Ly Ditotak i
4 |lapangan. léka memenuhi syarat diteruskan ke proses sefanjutoya, i B " | 2 Hari Kerja BAF " Estimasi
jrka Ddak chkembal.can Le Hroat Office Diterima R
e —et
5 -vl..a-u.v.!gln melak ukan wpul dsta hadsl R*.n.._x.._x_.!u dan BAP, persyar stan 10 et
BAP dari tim leknn Kemudian mencotak surat o pemobon
Berkas surat yang Berkas suat yang
| Arvetak betum sadah
[} Kas ukan pemeriksaan dan memaraf berkas { & pacat 10 Menit I
| Berkas Berka € yang
Suran yang 3 Ut v,
meladi Y gt
7 unb.n chan permérikssan dan mematal berkas l Diisew & it 10 Ment e asl
Berkas surat yang : Berkas sueat yang
8 Sel x dan ¥ 10 Menst
rrrrr melgkukan pemenksaan mermar af berkas * i parat fah &1 '
9 Kepala Dinan menandatangdm wwat itin } Skt FM_.«H_..“ 10 Menit — _.H_v\.. u-m Soiah
e
Petugas front Office mangambil berkas vang sudah di tanda Surat Izin yang sudah is Suwra oo yang sudah
tangan: Kepala Dinas di paraf o parat
. P B - =
11 |Petogas Front Office menperghkan surat ain kepada pemohon . Swral E:ﬂ.—hﬂ“u:n} 5 Menit Surst Lon
TOTAL HARI 3 HARI KERJIA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGH Nomor SOP __
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN Td!lg_gal Pembuatan
PERIZINAN TERPADLU SATU PINTLU [anoga] RewS]
KOTA TEBING TINGGI i Tanggal }Eﬁj_
Disahkan Oleh
Nama SOP B

Daser e e

503/ ISOPR019
JULI 2019

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

1.
2.

Keterkaitan _ o

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

Permenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik, dan lzin KC’I’J& Tenaga
Kefarmasian

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Izin Praktek Tcnaga- Kesehatan

| Kualifikasi =~ e —— e

1. Menguasai pcnmpcras:an komputer

2. Memahami tujuan pelavanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Penizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan .~~~ o

I

Perangkat Komputer -

Permgatan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

”DISImpal'l dalam database DPMPPTSP Kota Tebmg Tinggi

2. ATK
3. Jan_ggn [nternet - ] )

Pencatatan / Pendataan




Peizsksans
Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Sakretaris Kapala Dinas Kelengkapan Wkt Output
Daftat secars online melalui website dan menyerahian berkas Tidsk Lengkap
Surat perriohonan t
1 |permohonan stau daftar melahui loket dan menyerattksn berkas ‘ ke onen. | 10Neny | Sure! permohonsn,
T parsyaratan iin parsyaratan ain
Petugns imp dan fksa berkad p h i2in dari 1
3 Pemohon. liks lenghap dan hi syarat, dilanjutkan ke — Sural permohonan, 15 Sursl pesmohonan,
|proses berduwtnys, Jika tidak, dikembalikan ke pernohon wntuk pErsyafatan qn persyaratan iin
dilenghapi Lengiap
5 | Petugad hackoffic s melak input data p hoe ket sistem dan Surat perfachanan, o m__k_m_“n_- - .
sbuat rek dasi ke din i — symelia
surat e dinas terkail ll’ porsyaratan som :
+¥..F11|w pemohon
Tim telonis melakiskan Pening dan g rik berkas Ditofak @
pangan. lika hi syarat di kan ke proses selanjutny R 2 2l Kerja BaAP
|Hea Bedak dikembalikan ke Froat Office Diterima periya pemohon
..mllllll.-l
Petugss backoffice melakukan inpul dsts hassd rekomendasi dan HAP, persyacstan o T
BAP dan tire teknis Kemudian mencetak surat wen i pemohon
i
& |Kasi melakukan pemerfisaan dan memaraf berkas DEILEE SUEne Jong 10 Menit 0 SHRL Y0
belum di par: dah di patat
| SP—
. = P Berkas surat yang Berkas susat yang
7 Kabid melakukan pemer d erk vtenit
e = i bedurs & paraf . sudah di paraf
Berkas purat yaag ] Berkas REIT yang
8 k da f berkas M
Sekretans metakukan pemenksaan dan mernarat ber ﬂ el & ] &
}
9 Kepala Dinas menandat sngani sudst irn m.h-»_uw,._}vnra: 10 Menit M..!lwmd_w-anu:n_-r
di paraf di paraf
i
Petagas From Offico mangandsd berkas yang sudah di tanda Sur, in yang sudah s .. |Suwrat lzin yang sudab
tangani Kepala Dinas di paraf paraf
11 |Petugess Front Offica menyerahkan surat inn kepada pemohon . Pn.u:“”.__ 8 sudsh 5 Menil Surat Lin
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




—
" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Nomor SOP
Ta_ngal Pembu‘ndn
“l:t_l_ri%al i_h,ktli
Disahkan Oleh

Na_ma SOP - _-

Dasar Hukum S ]

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2 Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi. Izin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga
Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Tinggi o o _ _ SRR
Keterkaitan o O

Izin Praktek Bidan -

tentang

| Peringatan I
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Bisa terjadi prakick pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat e

SOP2019 S
w09 o

S03/

KIPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
~ NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Praktek Bidan

Kuahﬁkas; o )
1 Men}:uasal pcngopcras:an komputer
2. Memaham tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelavanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan y E_’erlerlgkapan _ - ]
[. Perangkat Komputer
2. ATK

3 Jaringan Internet ) D

Pencatat‘m 7 Penglataan

Dlsxmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebmg Tinggi




Mutu Baku

Kegiatan Keterangan
Petnohon Front Gifice Back Office im Teknis Kasi Sakretaris Kepzla Dinas Kelengkapan Waldy Cutput
Daftar secars online melalui website dan meny=rahkan berkas Tidak Lengkap
* 1
1 |permobonen stau dshtar metatui loket den menyorahksn berkss _lf‘ ?ivq”u:““:!.. o Sura u!.i..””?
permohonan PRIy pessyaratan
Petuges mepenma dan iksa berkas pe ixin dari
= |Pemmohon. Jiks lenghap dan hi syarat, ddangutkan ke S— Surat permobonan, 15 Sural permohunan,
|proses berkutrya Jrka tidak, dikermbaldkan ke pemohon untuk persystatan ton porsyaratan m
Lenghap
dilengiapt
5 Petiggas backoffice melakukan input data § hon ke sistem dan Surat petmohonan, p— Hpaty i =
memboat surst rekomendas ke dings terkoit parsyaratan e PR
pemchon
'
Tim teknis melokukan Peninjauan dan pemeriksaan berkas / Ditolak
1 gan. lika m hi syarat dit kan ke prose: sefang ik " | 2Hami Ker BaAP stimasi
ika udak dikembatikan ke Froat Office Ditericna pesyyucaln pemmebin
Petugss backoftice melakukas inpul dsta hatd rekomendasi dsn w BAP, persyaratan P S
BAP dan tim teknn Kemudian mencetak surat iom ' pemohon
Berkas surat yang Berkas sumat yang
[ Kasi melakukan pemerfksaan dan memacaf berkas i Betu B 0 Menit vadah i gy
e
: Berkas sueat yang Berkas swral vang
melakuk ksaan d
7 |Kabig an permer an memasal berkas P 10 Menit ek o
Berkas surat yan, Borkas
= P T U B 3 BTt yang
8 [Sekretaris metakukan pementsaan dan mermaraf berkas I i d g 1omene | B
2 |Kepals Dinas menandatangsnd surat irin i Surat Izin yang betum io m.ll-.i._ﬂo:ari'
1 paraf paraf
L
jo  |Pevoeas Fromt Office mangambsl berkas yang sudah di tanda Surat |zin yang sudah S et | ST HIN yang sudak
[tangant Kepala Dinas paraf parafl
fo e ] B, . .
11 |Petugas Fromt Office yerahkan surat irin ke h Sur, _h”!._l_ s g
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




—

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

U

Nomor SOP

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

[ang,giil Rcvm

Disahkan Oleh

Tanggal I ft.Ltlf )

503 /SOP201Y - _ T
IUIJZ(H‘)

- KEPALA DINA? PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
: N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK I
NIP. 19701025 199512 1 001

Dasar | Hulmm S ]

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik, dan Izin Kcr]a Tenaga
Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4.  Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Tinggi R ]
Keterkaitan

1zin Kerja Perawat

: Peringatan , e

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias udak terdata dengan akurat

Kualifikasi _ B _ SON—

. Menguasai pcngoperaman komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
I Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet R e
Pencatatan / Pendataan S "
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tom Taknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Cutput
Dafta: secara online melalui website dan yerahkan berkas - Thdak Lengiap
1 permohonan atau daiter metalui loket den menyerahkan berun @ Surat per G 10 Menit Sarat . -
persyaratan parsyaratan mn
permohonan
Petugas dan iksa berhas p i irin dan 1
2 {Pemobon Jiks lengiap dan hi syarat, ddanjutkan ke Sural permohonan, 5 Surat permohenan,
proses benkutnys Jika tidak, dikembakkan ke pemohon vrtuk Persysratan omn persyaratan mn
dienghapl Lenghap
1 Surat rekosmendas,
Prtugas backoffice melskukan input dats pemohan ke sistem dan Surst petmohonan, “....-_“_ﬂl..: s
ek A Aaii ke di ; #
surat < dings terkasit ﬂ parsysrzlan snn
e |
Tim teknes melakidkan vo:ET_.Bs dan pemerikiaan berkas / Dibolak Srcir 1
4  llapangan [wka hi syarat di kan ke proses seleny a e s } Hari Kerja BAP timasl
s Ldak dikembalikan ke Froat Office Diterima
i
Petuges r_..__nb.n-:nq melakuksn inpul data hatsl -ﬁre.._.-u:nw: dan BAP, persyarstar, a Surat tin
BAP dan tem rnr_aa Kemudian mencelak surat o ‘ Meni
; - Berkas surat yang . Berkas sarat yang
6 |Kasi metakukan pemenksaan dan memaeaf berkas Beturs & paeat 10 Mendt aip
" Berkas surat yang Berkas sural yang
\ i o
7 Katwd melaliukan dan af berkas * o Mend. di pasat
Barkcas Berka
y waat yang S BN 3T yang
lsok H parat
8 [Sekretans melakukan pemenksaan dan memaraf berkas ﬂ Belum i par 10 Menat sudah di
}
9 Kepata Donai menandatangand suf st win I RIS yiag bt 0 Wiendt S EJ.. g s
araf paraf
I
Petogas Fromt Office mangamdd berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah _ | Surat lzin yang sudah
X 5 Menst
tangan Kepala Dinas di paraf parafl
o S S—
h S in dat
11 |Petuges Front Ofhcg menyershkan surat ain kepada pemohon . MM«HE Ment Surat izin
3 HARI KERJIA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING 1TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Nomor SUP

‘Tanggal Pembuatan

| Tanggal Revisi N
le_&gdl I [t.kul
Disahkan Oleh

Nama SOP

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Permenkes Rl Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI
Nomor 889 Tahun 2011 tentang Registrasi, lzin Praktik, dan lzin KBI]Z] Tenaga
Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

_Tmggt _
| Keterkaitan -

Izin Kerja Optlsuan

3 Tahun 2016 tentang

Peringatan - o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Dasar Hukum e

|
|
!
i,
ki

pIvRT (HOPI2019 o
_JULI2019

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK. I
NIP. 19701025 199512 1 001

lnn Kch__ Opt:s:cn

Kual:ﬁkasn
| Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pmnsip pelayanan
3. Memmliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
I Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janngan Internet
Pencatatan / Penddtaan
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Peinknss Mutu Baku
v Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sakretaris Kepala Dinas Kelengkapan Wakty Output
Daftar secora online metalui websste dan menyershican berkas _— » wdak Lengkap
1 |permohonan stau dafter metalui Inket dun menyerahkan berkas Surat permohonen, - x| Surat permohonan,
pesmohonan persyRtatan win persyaratan iain
Petugas dan iksa berkas parmohonan lzin darn
{Pemohon. like lenghap dan thi syarst, dilanjutian ke il
2 Surat permobonan, Surat permohonan,
|proses benkutrya, lika tidzk, dikembakikan ke pemohon utuk ‘ faten stin 15 Menit -
dilenglapt o
3 Egﬁwiﬁznl_:uinauwign»n:gg Surat pesrct i Surat rekomendasl,
merabuat surat rekomendas ke dnas terkart DU IYarston izin Menit persysestan
ey pemohon
Tim tedonts melakiskan Peninjausn dan pemeriksaan bericas / Ditolak .—
| lapangan. Jika memanuhi yyarat diteruckan ke proses ’ Surat rebomdgtl. | L id o
Jiea dak dikembalilkan ke Froat Office Ofterima i Periyaratan pemohon e
ge——
s .vmauln-.dwﬂni—.n.» iﬁ_‘embl inputl dsta hasl iwaa..ﬂ_&it dan BAB, pers
BAP dari tim teknh. Kemudian mencotak sural ion : 0 Menit Surat lzin
6  [Kasi mefakukan pemerfksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang 1 Berkas surat yang
0 Menit
betum di paraf sudah di par.
7 |Kebid melakukan pemeriksaan dan af berkas Berkas wrat yang o Berkas sural yang
belum di paraf sudah di parat
r'll.lllll...l[“
8 |Sekretars melad P dsaan dan raf berkas Barkas wra yang 1D Berkas surat yang
befum di parat sudah di paraf
e |
9 J.oa..__._c._..taﬁ_!.!!d!..{._ss Suratizinyangbelum | . |Surst trin yang sudsh
t paraf di paraf
= ettt e e ¢ 7
Petugas Fromt Office mangamds berkas yang sudah di tanda Sur
- lzin yang sudah Surat lzin yang sudak
tangan Kepala Dinas { et 15 Menit paiat
ﬂllllll..l.ll!lL S et —_—
Surat Lzin sudad
Potugas Fromt Office menyershkan sorat izin kepads pemohon . &.H“ 5 Menit Surat 2in
TOTAL HARI 3 HARI KERJA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN [angg;al Pcmbuatan o
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal | Revisl -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal E tekni_
Disahkan Oleh
___|Nama SOP

‘Dasar Hukum R _ B

1 UU RI Nomor 36 Tahun 2009 lenlang Kesehatan

2 Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes RI Nomor
889 Tahun 2011 tentang Registrasi, [zin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarfnasian

3 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg!

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Petayanan Perizinan dan Non Perizina.n I(epada Dinas

Keterkaitan - ) -
I. lzin Kerja Kesehatan

Permgatau B
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : '
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lIzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

ISP/ :’Ul*)
JU[ [ 2()!9

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERHINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

' Izm"Kf:r]a Keschatan

Kualifikasi i B
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Pgralatau / Perlengkapan -
I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan

Dlsnnpan dalam database DPMPPTSP Kota Iebmg Tinggi




Palvicans Mutu Baku
Ket
Bfangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Daftar secara online metalui webute dan menyerahkan berkas g Tidak Lenglap
1 |permobonan stau datter meisivi loket den manyerahian berkas Surst pesmohonan, o Surat permohonan,

| pesmohonan puryaratsn ain persyaratan iin

Petugas menenma dan iksa berkas p honan irin darl b

Pemohon. Jiks lengkap dan i syarat, dilanjutksn ke w. -

RS " Sursl permohénan, Surat permochonan,
proses berdkutnya Jike tidak, kep werluk S 15 Mepit ey
dilenghapi o e

A
Petugas backoftice melakukan input dsta pemohon ke sistem dan Surat permohonan, Surat rekomendasi,
i surat reb Jasi ke dinas terkart parsyatatan qun 9 o
je-tmarrserey prmchon
o 0 {akukan Peninjausn dan pemeriksaan berkas /
pangan. ik hi syarat di kan ke proses selanjutnya, Surat revomendadl, Niai - %
___.nc-.ngifaﬁrio_ﬁn Dhterima persyaratan pemohon o sy
Rstsosiainal
Enﬂl,g_..ﬂ.n :..o-l_cr...l inpul data hasl ...n,kuao..&.-: dan HAP, persyacatan -
PAP dari tim teknis Kemudian mencetah surat :.! pemohan hMenit Surat (x
6  |Kasi melakutan rksaan dan f berbas Berkasswratysng | o 0oon | Berkassuatyong
betum d paraf sudah di paraf
7 |kabid melskukan pemeriksaan dan memaiaf berkas Berkasswatyang | . | Berkes sut vang
belum & paraf sudah di paral
| Se————
8  |Sekretans melokukan pemerksaan dan memaraf bedas Barkas purat yang e Barkas mat yang
belum di paraf sisdah di paraf
9 |Kepals Dinay menandatangani sarat ifin Surat [xin yang belum 5 Stret lzin ying sudah
o paraf di paraf
Office manga cricas sudah di ;
ngro..-cndu bl by vang tanda Surat Izin yang sudah S Menit | SUrP Hin vang sudak
& il pacal ot paraf
= AS————
e
11  |Petugas Fromt Office menyerahkan surat in kepada pemohon !:S_H,Ezl! & Mo i

TOTAL HARI




m——

DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

| Tanggal Revist.

| Tanggal Efekuf
Disahkan Oleh

Tanggal Pembuatan

/SOP/2019

| SUJ/'_ P
~JuLi20i9

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
_NIP. 19701025 199512 1 001

| Nama SOP

Dasar Hukum - _ - '

1.

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan |
Permenkes R1 Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl Nomor

2.

889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg,.

4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Penizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

| Keterkaitan === _— N
I. Izin Tekniker Gigi
| Peringatan - B

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -

I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

P _E_'eralstah }_I;éﬂ;lg—kapan )

_| 1zin Tekniker Gigi

e e e

| Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. M_em_ahzqm tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

Mem@lik]: pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

3.
4.

I. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana

Front Office Back Office | Tim Teknis Kabid sekreta TR,
ris Kelenghkapan Wakty Output
Daftar secara online melalui website dan menyerahkan bevkas Tidak Lengkap
1 |permohanan atau dsftar melsus loket den menyerahken berhas Surat permohonan, 10 Menzt | 54t permohonan,
o parsysratan inn persyatIian mn
Petugas dan tksa berkas permoh 1zin dari 4
Py h Jiks lenghkap dan hi syarst, dilanjutkan ke ——
2 AR Surat permehonan, Surst pesmohonan,
| Jica tdak, dikemn ke untuk
proses benkutnya k, bakkan ke permohon iavvaratan an Mend i i
A
3 vur.nruaén g .»:ﬁ.in__-..h... ke sistem dan Surat permet ; . Surat rekomendasi,
surat ¢ eadap ke dings terkant persyaratan mn Menda persmeatan
[y pamohon
Tion teknis melakiksn Peninjsuan dan pemerikisan berkas / Disedal
lapangan. ks me hi syarat diteruskan e proses selanjutmy Sural rekomendadi, SR - -
jika tudak gikembalikan ke Froat Office Diterima periyaratan pemohon eraast
Rumtastagios
g [ — I
ani tim ia ' . at
& [Kasi metakukan pemeriksaan dan memaraf berkas Berkas sorat yang % Berlas surat yang
betum b par. sudah di par
7 |Kabea metakukan pemerikssan dan af berkas Berkas surat yang 10 Berkas swvat yang
belum di paraf sudah dipar
NS p—
B
8 |Sewretans melakukan pemerksaon dan memaraf bedkas Berkas surat yang 10 Berkas suat yang
befum di paraf sudah di paraf
9 |Kepala Dinas menandatangani surat icin Surat ltin yang betum | Suwat Izin yang sudah
: i paraf di paraf
Petogas Fromt Office mangambsl berkas yang sudah di tanda .
10 in yang sudsh Mersy | 5473 i yang sudab
tangant Kepala Dinas i paraf - ot paraf
et —
11 |Petoges Front Offica menyerahkan gurst :nn kepada pemohon Surat lrin yang sudsh i
di ; 5 Menn Surat lzin
TOTAL HAR: 3 HARI KERIA




r—

- /SOP22019
JULI 70]9

: _:t)_(!:_”_.___. ——

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERJZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.]
NIP. 19701025 199512 1 001

| PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI _Nomor bOl’ o _
i DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pembuatdn -
| PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Revisi Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
E Disahkan Oleh
B ) - - Nama SOP

[zin Kp__rj—a Analisis

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Permenkes RI Nomor 31 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Permenkes Rl Nomor
889 Tahun 2011 tentang Registrasi, Izin Praktik, dan Izin Kerja Tenaga Kefarmasian

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modai dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaltan

1. Izin Kelja'AnaIisis'—

Perlng_tan S

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapa n_ -

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan /| Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Mutu Baku

Pelaksana
Keglatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekrataris Kepaia Dinas Nelengiapan Waltu Output
Daftar secara online melalui website dan menyerahkan berkss i Tidak Lenghap
1 |permohonan atsu daftar metala loket dan menyerahkan berias _uagua.n..! 0 Menit w..__s_unﬂuﬂ:.ﬂf
permohonan '
Petuges menenma dan memerikia beriad permmobonan irin dar
Pemoton. Jiks lenghap dan memenuhi syarat, difanjutkan ke Surat permohonan, 18 Sural permohonan,
| proses benkutnys Jilka tidak, dikembakkan ke p tron wertuk persyatatan on persyaralan tam
dilengiapi .
petuges backoffice malakukan Inpist dts periohan ke iitam dan s Surat pecnobonan, | o SR pekcRueN,
robasat surat 1y das ke dinas terkart m!« parsyaradan e g
ey
Tim el 3»__1..}_!. Peninjauan nE. pemerikisan _uaw.!..« Ditolak A ’
4 |lspangan. Jika memanuh syarat diteruskan ke proses ¥ 20 Harl Kerja BAP *Estimasi
jika wak dikembaliian ke Frost Office Diterims S e
rstiovnbtnd
s Petugss backaflice melakukan input dsta hatd rekomendad dan BAP, persyaratan irarisn
BAP dani lim tekms Kemudian mencetah surat imn pemolion “
Berkas surat yang Berlas surat yang
Kasi kewla da t berkas
] meda n persenksaan dan memara & par 0 Menit h di parst
Berkas surat yang Berkas swal yang
K melak. ks af berkas
H abid ukan pemeriksaan dan memar # & 0 Mendt b di
Berias Berkas
a3t yang wurat yang
louk, dan memaraf berk
B |Sekretans rmelaluhan pemenisasn dan af berkas ﬂ NP 10 Menit &y
—]
9 |Kepols Dinas menandatangan surat irin Surat izinyang betum | L, |Sorsticin ying sudsh
i paraf paraf
s - 9 lasa
10 Petugas Front Office mangambsl berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah 1S Menit Surat lzin yang sudah
[tangen: Kepala Dinas di paraf di paraf
- e
11 |Petugas Fromt Office menyerahkan sueat inn kepada pemohon ﬁ _.H: i il 5 Menit Surat Bin
3 HARI KERJA

TOTAL HARL




| Nomor SOP _
Tanggal Pembuatan

 Tanggal Revisi

Tanggal Bfektf
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA TEBING 1TINGG]
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

| Nama SOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2 Permenkes RI Nomor 83 Tahun 2C14 tentang Unit Transfusi Darah, Bank Darah
Rumah Sakit, dan Jejaring Pelayanan Transfusi Darah

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas. Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tingg:

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No 46 tahun 2017
Kewenangan di Bidang Pelayanan Penzinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

| Keterkaitan S
1. Izin Unit Transfusi Darah

tentang Pelimpahan

Pering:_ltan ) - e s —

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak =
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

_ /S0P/2019

~JULI2019

503/

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN BERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Izin Unit Transfusi Darah N
Kualifikasi -
I. Menguasai pengoperasian komputer
2. Mm\}ahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Peralatan / Perlengkapan - ]
1. Perangkat Komputer T
2. ATK
3. Jaringan Internet
| Pencatatan / Pendataan -
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggt
R 5 e s i)




Pelaksana Muty Baku
Kegiatan
Keterangan
Frant Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Wakt Output
Daftar secara online melalui website dan yerahkan berkas Tidak Lengiap
1 |permohonan stau daftar mefahn loket dan menyerahkan berikas Sural permobonan, oM Surat permohonan,
permohanan Bersyaratan isn PErSYAFAn in
Petugas menenma dan memeriksa berkas permohonan izin dart 3 .
Pemohon. jiks lengkap dan meménuhl syarat, dilanjutkan ke
X proses benkutnya. hka ndak, dikembaltkan ke permohon untuk _u-a_ | 15Ment | Ut permohonan,
Leoyglosp yaratan o persyaratan um
" tabdk - . L4
5 ?EMBE.R. asoy inpust data p ke sistem dan Surat permot A . Surat rekomendas:,
B dinas terka BaTsYoratEn i Ment PETTya Etan
f—— pemohon
tekns melskukan Peninjausn dan pemeriksaan berkas / DRolsk :
hka h dit proses Sursl rekomendati.
lapangan . syar 0 arl Ketja BAP *Estimasi
|3 vdok Jikembalikan ke Front Off Ditecima persyaratan pei mohon
g f
Petuga: backalfice melskukan input data hund rekomendast dan BAP, persyaratan .
BAP dan rkoiz Kem n mencetak surat i N eniz Surat \ain
6 |Kasrmelahukan permenhsaan dan memaraf berkas Berkas surat yang _— Barkas surat yang
bedum di parat tudah di
7 |Katwd meistidan perneriksaan dan memaraf berkas Berkas ».Ju. yang 10M Berkas swrat yang
belum di paral swdzh o par
8 |Sekretans metakukan pe & dan af berkas ferkas sueat yang M Berkas srat yang
enit
betum de parat sudah di par
by
9 |Kepals Dinas menandatangsn soral inn * Surat (2 yang batum it Surat iin yang sudsh
di paraf & paral
C
Petugas §<ont Office mangambs| berkas yang sectah di tanda
0 ) .w ang Surat Irin yang sudah Menat Surat Irin yang sudah
paraf di paraf
p—me
Petugas Front Office menyerahkan surat inn kepada pemohon Surat l1in yang sudah
11 unn a paraf 5 Mennt Surst trin

TOTAL HARI




————

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI - Nomor SOP

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |

Tanggal Pembuatan

| Dasar Hukumm _______

+ UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

3 Permenkes Rl Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan ’

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

__!(_e_t_érkaitan NONRE——

1. Izin Pangan Industri Rumah Tangga (P-IRT)

Peringatan _ )
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1Zin

Bisa terjadi keterlambatan waktu

Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Bl o

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif B
Disahkan Oleh
s
_ﬁarga SOP -

S0/ iU 20 1Y

JUL12019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK_1
NIP. 19701025 199512 1001

Tzin Pangan Industri Rumah Tangga (P-IRT) (OSS)

Kualifikasi - B -
. Menguasai pengoperasian komputer o
2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelay anan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
| Peralatan / Perlengkapan o
I. Perangkat Komputer -
2. ATK
3 Jaringanintemet = .
| Pencatatan / Pendataan | e
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




—E ;

TOTAL HARI

Pelaksana Mutu Baku
Vot —
Kegiatan
Pemohon Front Office Back-SmeEs HJ‘EF?.: . Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelenghapan Walktu Outpu
& :
Tidak Loaghap A
Daftar secara online mefalui website dan menyershken berkas i =
- Surst pe N
1 |permobonan stau daftar melsu loket dan memyerahkan berias . uliu-ru.l..: OMenr | SUr¥tpermohonan,
persyaratan o parsyaratan am
permohoinan
Petugss menenma dan iks berkas p honan izin dan g
2 |Pemobon. fiks lenghap dan memenuhi syarat, ddanjutkan ke e Surat permohonaen, 5 Surat permohonan,
proses berdutnys. Jika tidak, dikembaldan ke p hon wntuk Laoghap persysratan wn persyaratan win
dilenghapt
_ |Petuges backeftice melskukan input data pemohaon ke tstem dan Sural petmohonan, Surat rekomendasl,
3 | e mboat surst rekomendas ke dings terkant ﬂ vt ko Menit persyaatan
Tirn teloes melakukan !M._..i..-a dan pemeriksaan ru.t.-. x Ditolak _ :
t  |lapangan Jika whi syarat di kan ke proses i S Mari Kerja BaP
|Ica dak dikembatilan ke Frost Office - mohon
pa
|Petuges backotfice melskukan mpul dsts hawl rekomendas dan BAP, persyacatan
|BAP dari tim teknis Kemudian mencetak surat win RS R e SOems Lrin
Berkas surat yang Berkas surat yaog
6 |Kasl melakukan pemersiksaan dan memaraf berkas o 0 Menit wdl
Berkas susat yang Berkas sural yang
7 y ksaan dan memaral berkas i 0D Mendlt
|Kabid melakukan pemerl an ‘* ki i ke
Bericas wwrat yang ’ Berkas suat yang
dan § 10
8  |Sekretans melakukan pemendcaan memaraf berkas s Menit ki
9 [Kepals Dinas menandatangsni sisfat win r.:-.E..._}{E_._ T Surat lrin yang sudah
o paraf pa
h i G
Priugas Front Office mangambs berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah . | St ang sudab
e S Menit
tangeni Kepala Dinas dh paral par
p— -
) Surat Lrin sudsh
11 |Petugss Front Office menyerahkan surat izin kepada pemohon ﬁ & — Menit Suratin
3 HARI KERJIA




e "/.

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI

Tanggal I_{cv:_sr B
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Dasar Hukum

1 UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentam, Pelaryanan Publik
2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
3 Permenkes Rl Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha
Tenntegrasi Secara Elektronik Sektor Kesehatan

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

s Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan

Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

l\eterkaitan - B o

1. Izin Klinik Kecantikan Estetika

Perl nga tan

i

~ Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3__Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Tanggal Pembuatan

| 503/ ISOPR019

~ JULI2019

- KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK I
NIP. 1970]025 199512 1 001

e

Kualifikasi R

1. Menguasai pengoperaman komputer

2, I\t_!en_*:ahamu tujuan pelayanan, sikap pelavanan. azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Pera latan / Perlengkapan
1. Perangkat Komputer - N - = L
2 ATK

i’encata_tan fPendataan -

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Bak
Kegiatan Heterangan
Pemohon Front Dffice Back Office Timn Teknis Kabid Seloretaris Kepalks Dinas L4 Walau Cutput
[T TN UPT T Ty . -E%
Daftar secara online . dan ¥ bevkas 1:!*4 o -
1 parmobonan stay daftar melaks loket dan menysrahkan berkas 0 Menit =
persyaratan in
permohonan
Petugas menernma dan memeriksa berkas permvohonan izin dari 1
3 Pevnohon. Jiks lengkap dan hi syarat, dilanjutkas ke Sursl permohonan, 15 i Sural permohonan,
proses benkutrys. Jika thdak, dikembalrkan ke pernohon wirtuk parsyaratan ion
dilenghapt s
Petugis backoffice input dats pe ke sistem dan Surat perrachonan, 5 m_..iqznﬂn.
merubuat surst rekomendas ke dinas teckol F C f
R |
Tim teis melakukan Peninjauan dan pemesiksaan berkas / Ditolak )
4  [lapangan. fks hi syarat diteruskan ke proses selanjotny m.hun—i vl Kerfa BAP *Estimasi
ika tsdiak dikembalikan ke Froat Office Diterima PRSI pemeno
Pltiar e
& Eﬂé%i‘.én&i%g } n o -
BAP dan tim teknis. Kemudian mencetak surat o o
P S I at yang ” Berkas surat yang
6 |Kasi o danm af berkas & ‘ 0 Menit sxidiah di (
} Berias sural
. " 2t yang s sural Yang
7 |Kabid melakukan p saan dan berkas 1 s D Menit ai
Barkas Beria at
wural yang T Bt yang
13
8 [Sekretaris melokukan pementtsaan dan memaraf berkas l = Menit -
9 J 15 Biveas : G biatb b I Surat Lrin yang belum 8 m.l!.”:i..ﬁﬁi!—
- - —— | -
10 Petugas From Office mangamdsl berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah 15 . {Surat lzin yang sudah
{tangamn Kepala Dinas i di paraf
- S e
11 |Petugss Front Offica meryerahkan surat in kepada pemohon M Surat lrin yang sudsh % -
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revist
Tanggal Efektif

/ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN
| PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh

| Nama SOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

3. Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudayaan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

! Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi No.46 tahun2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

__ﬁeterkaitan -
1. SOP lzin Operasional PAUD (OSS)

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi .

_ﬁeringatan _ | - - 2

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
| 3. lzin usaha masyvarakat bias tidak terdata dengan akurat

1503/ /SOP2019
JULI2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Izin Operasional PAUD (OSS)

Kualifikasi ) R

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan!PerlenglEapan_ ] |

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Téﬁl_ng "Img_gl B




Pelaksana Mutu Saky
No. Kegiatan ) Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Thm Teknis Kasl Kabid Sekretaris Kapala Dinas Kelengkapsn Walktu Output
Daftar secars online metalui website dan menyerahhan berkat Tidak Lenghap
imedionan, Sur, mohonan,
1 |prsmohenan atau dafrar metaks loket dan meryerairkan berkas ‘ Ew“«ﬂu!sa “ 1 10 Menit i ”3!&._.,
permohoaan pers
Petugas menernma dan tksa berkas g izin dagi ¥
2 Pemohon. lika lengkap dan memenubn sysat, dilanjutkan ke Surat permohonan, 1S Sural permohonan,
| proses berikutnya. Jika tidak, dikernbaikan ke p hon urtuk persyaratan win persyaratan @n
dilengkaps .
3 Petugas backoffice melskukan input data p ke sistem dan ; Surat permohonan, St Rtk LR santart 1
membust surat rekamendas ke thnas terkant mllv persyaratan yso gl
pamohon
..n:i....iwm
Torm teknis melakukan an@___vm..g dan pemeriksaan herkas x Ditolak St ” . .
4 |lapargan hka memenul hi syarat diterutkan ke proses cefanjutoya, : 3 Hari Kerja BAP *Estimasi
h ) i)
ez dak dikembaltkan ke Front Office Diterlnia PeT3yar3lIn pemahon
n..lllt!.l!.L
Petugaes backuffice meclskukan input d2ts hasl rekomendasi dan BAP prrsyaratan .
5 HAP dan tun teknis Kemudmn mencetak surat wn 2 pemobion I Menkt et I
o : J Berkas surat yang Berkas urai yang
ki
6 Kasi metakukan permeriksaan dan memaraf berkas 1 b parsl 10 Menat. e i paeat
T E . Berkas Berkas
7 |Kabid metakukan pemeriksaan dan memaraf berkas l SRSy 10 Mentt i i
H belum & paraf sudah di paral
| Sp——
: Beras sarat yang 5 Berias surat yaog
8 th dan
Sekretans metahukan pemenksaan memnaraf berkas { betirrn di pacaf 10 Menit 1 6i porat
i
9 |Kepala Dinas menandatangsm sursl izin Sur ot L2in yang beham 1l ek Surat E.a yang sudsh
de parat di paraf
e SLat: [
Petugas From Office mangamdsl berkas yang sudah di tanda Sase 21 Iy yang sudah . Surat lzin yang sudah |
10 ; 15 Menst
tangan Kepala Dinas di paraf dt paraf
—
1
11 |Petugas Front Qffice menyershkan surat inn kepada permohon ﬁ e .H.B.-.K. Woudah | psenit Surat L2in
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




Numor SOP
Iang;,gtl Pembuatan
I_a_ng;;,dl Revisi
Tanggal F fektif

Disahkan Olch

— PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PIELLAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 temanch[ayananPubhk

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Flektronik

3. Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudayaan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1. SOP Izin Operasional Kursus (OSS)

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1503°  /SOPR2019
JULI2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU

i

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

i

Dasar Hukum RS

'Keter_kaitan B _ e - _j

Peringatan - - o R

) T : Izin Operasional Kursus (OSS)

KuallfkaSI S S B
1. Menguasal pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3 Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Per_q la_tg_r_l_ / Perlengka pan
1. Perangkat Komputer
2. ATK

| 3 Janngan Intermet )

Pencatatan / Pendataan ]

| Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Mutu Baku

Pelaksana
Hegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepahs Dinas Kelengkapan Waltu Output
Daftar secara online bsite menyer berkat Tidak Lengkap
1 ?ihﬁhﬁ!ﬂéﬂﬂ.ﬁi& It‘ St peitachone, Gk | T rumaohonse,
persparataaidn | | perweratan wn
{permohonan
Petugas menerma dan memeriksa berkas permohonan 12 dan
2 s hon. Jika lengkap dan hi syaral, dilanjutken ke NP Syrat permohonan, 15 Sural permohasian,
proses berikutnya. Jika tidak, dikembakkan ke permobon untuk persysratan ion persyaratan qn
d e
engiapi
3 Petugas Backoffice melakukan input dats p Fion ke distem dan Surat permohanan, 10 Menét u...qw:ﬂ!-ﬂa
[ Seat el R Hr ke mll persyaratan izin i
pemohon
N i
Tum rekris melskukan Peni dan eikisan herkas f -
'} P Ditolak Surat rekomendas
lapangan. liks hi syarat diterutkan ke proses sekanjutery — ‘ — ™ 3 Hari Ketjs BAP *Esthmas!
jiiea tadak dikembalilan ke Front Office Diterima yar, pemohon
e J
Petugad backoflice melakukan mpul data hast rekomendasi daa H BAP, persyarstan Mendt ek
RAP darn tim teknis Kemudian mencotak surat srm ' 5
Berkas sorat yang Berlas wnat yang
6  |Kasi mefakarkan perneriksaan dan memarat berkas * kit A 10 Mend b di pae
| S
3 P e i P Berkas sural yang Berkas surat yang
7 Kabwd P n dan af berkas & 0 Meqna sudah di parat
Beorkas surat yang Berkas surat yang
i
8 |Sekretans melahukan pemernksaan dan memaral berkas il S A g endl dahdi paral
r——e
9 leosts s fat s Surat lxin yang belum Mo St i«-:o:&l.
paraf di paraf
i e A e e e e P i o w SEEPESSE VIS Aot 2 e
Petugas Front Office mangambel berkas yang sudah di tanda Serat frin yang sudah sM Surat lzin yang sudah
tangani Kepala Dinas paraf i paraf
o - g e e s
11 |Retugss Frant Office menyerahkan surat ain kepads pemohan . u!!.n:u...iiislt. 5 Menit Surat tzin
4 HARI KERJIA

TOTAL HARI




so3 usoeoty ]
JULI2019 B - o

“KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
2R§ZINAN PERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I

/ PIEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
41 DINAS PENANAMAN MODAI DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI “Tanggal Efekuf
Disahkan Oleh
_ | NamaSOP

Dasar Hukvm e e

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 81
Tahun 2013 tentang Pendirian Satuan Pendidikan non Formal

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

S. PeraturanWalikotaTebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

__ Tinggi o % .

Keterkaitan

1. lIzin Opcrasio-na'l Pusat !_(ég_;ialan Bcl'ajar Méé;arakai_f FIZBM)

Peringatan S

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin
2 Bisa terjadi keterlambatan waktu

S BT e ey W U e e A o L e e

B _ S _NIP.19701025 199512 1 001 _
| izin Operasional Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) ™
8 L | S
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan .
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan :
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal l
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu '
i
1
|
 Peralatan /Perlenghapan o oo ‘
1. Perangkat Komputer i
2. ATK
| 3 Jaringanlntemet ]
Pencatatan / Pendataan ) - .

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat



Sekretans melakuhan p

Mo. Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Offica Tim Teknis Kabid Selretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftar secaca online melalul website dan menyerahkan berkes - Tidak Lenglap
- Sur mohonan at peimohonan,
1 |permchonan sty daftar melabui loket dan menyerahian berkas M prernchonti, | i aseny | ST 0N b
paryyai aan wn persyaiatan an
permohonan
Petugas me 2 gan « iksa berkas p iz dant b4
2 Pemohon liks lenghap dan ha dysrat, dilanjutian ke Surdt permohonan, 15 ; Surat permohonan,
proses berkutnya. Jka tidak, dikernbalkan ke pemohon untuk persyaralan @n persyaralan ain
Lengkap
diengiapt
1 Petugas beckoftice melakikan nput data pemohon ke distem dan surat per Y - Surat i“”:“nn
pery
membyat jurat rekomendas ke dines terkat aratan
: __B i
| 1
Tam tekonis melskukan Peninpsuan dan pemerikssan —...n_r..!. ! DRelak . . o
4 tapangan, kka memenuhs syarat ditorutkan ke prowes ¢ ity R 3 Hari Kerja AP YEutimansl
jika tedak dikembalian ke Front Difice Diterima perobon
ml.llili.L
s Pelugss wii?ﬂ.n skukan input dals hag! rekomendas BAP, presyaratan 10 Meadt Surat lzin
RAF dan tim teknis. Kesmudian mencotak surat wn permeotuon
Berkas warar vang Berkas surat yang
k neriksaan kas 10 M
€ Easi medakulan permer dan memaraf ber bt pavd et I di porat
Berkas suedt yang Berkas swrat yang
dan af berka M
7 Kabsd metakukan pemeriksaan memar s 1{ bt s raral 10 Ment di parat
e
Aorkas surar yang Berkns surat yaog
| memaraf k 10 Mena
el 3t Rt { belum d» parat sudah di paral

Kepala Dinas mensndalangamn sufal irin

Surat 12in yang betum
dv par o

10 Menst

Surat liin yang sudsh
di paraf

Petugas Front Cffice mangaminsl berkas yang sudah di tanda
tangam Kepala Dmas

Surat lon yang sudat
di paral

15 Menst

Surat lzin yang sudah
di paraf

Petugas Front Office menyerahkan surat inin kepada permohon

Seseat lzin yanyg wdsh
di parad

5 Menit

Surat Lzin

TOTAL HARI

4 HARI KERIA




(503 /S0PP01Y

~ JULI2019

"KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.]
NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN [dl’i{zf:,a] P(,mbuawn
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Rgiv_m
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

Dasar Hukum o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

3. Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Penzinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudayaan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggy |

Keterkaitan ]
I Izin Pendirian Taman Kanak-Kanak (OSS)

Permgatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| lzin  Pendirian Taman Kanak-Kanak (OSS)

Kuahfikasn ) ) - o
1. Menguasai pcnguperas;an komputer
2. MMemahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Nemiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungst Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

___P_eralatgah“;fT Perleﬁgk;ﬁz;n

1.
2.

3. J_ar__m&an Intemet
Pencatatan / Pendataan

Perangkat Komputer
ATK

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana

Petugas front Office mangamiyl berkas yang sudah di tanda
tangani Kegala Dinas

Sexrat lzin yang sudah 1

di paraf

egistan Keterangan
Front Office Back Offica Tim Telnis Kabid Sakretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Waldu Output
Daftar secars online melalul website dan menyerahkan berkas Tidak Lengkap
1 |permohoasn 3tau dafkar melatus loket dan menyerahkan berkas Sural perrmobonsr, e Sufat permohonan,
IR peryarFtan qin persyaratan ain
Pewugas ima dan iksa berkas p h 12in dast
2 Pemoh Jika tengkap dan hi syarat, dilanjutkan ke —— Surat pérmohonan, 5 ) Surat permohorian,
| proses berikutnys. Jika tidak, dikembabkan ke pemohon smtuk Lenginp persyaraian am persyaratan ko
dilenghkapi
| Petugas backoffice melakuksn input data pamohon ke sistem dan Surat 3 ; Surat rekomendas,
buzt sura reko ke dinas terkat ml A Pelienit petiyaratan
!
Tim teknés melakuken P i dan p rliksaan berkas / DRolak
pangan. lika hi sysrat ditoruskan ke proses elany ‘ 4 - BAP *Estimas!
jika pdak dikemballian ke Front Office Ditarima penyaratan pemohon
sl 3
Petugas backolfice melakukan inpul d2ta hasl rekoniendasi dan w BAP. persyaratsn
AAP dan tim tekonis. Kemudian mencetak surat win : Mendt Surat
6 |Kasl medakaskan pemeriksaan dan memaraf berkas uuwun...ﬂ.iﬁ o~ m»lum,..-.a:_!n
bedum di paraf sudah di paral
7 |Kabit metakukan pemesiksaan dan memaraf berkas Berkas sucat yang et u&i.sw:._!n
belum d§ paraf sudah di pacaf
8 |Sekretans melahukan pemersksaan dan memaraf berkas Bedkas sorat yang Moot | BaTies suratyong
belum df paraf sudah di paraf
9 |Kepals Dings menandatsngsn surat i1rin Suntirnymgbetan | 0 Surat izin yang sudsh
di paraf di parat
2 =
Surat Iz ng sudah

11 |Petugas Front Office menyerahkan surat inn kepada pemohon

Surat Irin yang sudah
di parsf

TOTAL HARI

4 HARI KERJA




]

7 PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP

Dasar Hukum o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelavanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

3. Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudavaan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomaor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tingg:

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan

di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan S

i. SOP Izin Pendirian Sekolah Dasar {SD)  Swasta (OSS)

Permgatan e
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak =

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN ]dng,é,dl I‘Lml)udtan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Revisi
 KOTA TEBING TINGGI ‘Tanggal Efektit
' Disahkan Oleh
NamaSOP

503/ ISOPI2019
~JULI 2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
PL i

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
I NIP. 19701025 199512 1 001

zin F’cndman Sckolah Dasar (SD) Swasta (OSS)

| Kualifikasi
2 Menguasar pengope:rasxan komputcr - o
2. anahamn tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

o

Peralatan / PLrlengkapan o
1. Perangkat Komputer

2. ATK
3. Jaringan Internet S
Pencatatan / Pendataan —— e




Mutu Baku

Mo. Kegiatan Keterangan
Pemalion Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dafisr secac s online metalul website dan yerahkan berkas ’ Tidak Lengkap
Sural nohonan,
1 permohonan atau daftar metalui loket dan yerahkan berkas ral perr n 10 Menit Sural vﬂ%
persyaratan qin persyaratan @in
permohonan
| Petugas menanma dan iksa berkas p hy izin dari 4
3 Pemohon. biks lengkap danr hi sysrat, dilarjulkan ke ] Surat permohonan, e Sural permohonan,
proses benkutnya. Jika hidak, dikembalikan ke pemohon writuk ; persyaratan persyaratan @i
ditengkap
Surat rekomendas,
| Perugas backothee melshukan input data pémohon ke sistem dan Surat permohosnan, "
3 10 Menkt prriyarslan
maerribesat sural rekomendas ke thnas torkart persyat alan g
prnodeD
I.III.....W
melskukan Pe e
Tim Tednis. i dan p rhas _.._ Ditolak " it .
4 lapangan. Iika memenuh syarat ditorutkan ke proses selanjubaya, S—— 3 Hari Kerja EAP *Esthnasi
n
7% pdak drkembalikan ke Front Office Diterima Beyain pemohin
-I..lltlr..i.lL
. Petugas backolhce melahukan input data hasl rekormendass dan BAP. pertyaratsn 1a S
HAP dan tum tekmy Kemudian mencetak surat um pemoton
Berkas sufat yang Berkas sudal yang
* memaraf berkas © Mert
¢ |eau melakuban pemeriksaan dan af bidurn 9 paat 1 1+ i poead
T —— L [NFESEE- —
Berkas rha
sufat yang Berkas sural yang
7 |Kabwd mefakukan pemeriksaan dan memaraf berkas 16 Mrenet
i an a l belum di paral sudah di paraf
Berrkas surat yang Bericas surat yang
k| Rk dan af berkas 10 Merat
Sekretans melakukan pemernksaan TR *\ betum di parat sdahdl parel
RS
Surat 1z bt S, i sudah
9 Kepals Dinas menandatangans sural win LR EFS YR e 10 Menat h 14.!.&
di paraf di paraf
= 2 ]
S . I
s Petugas front Office mangambsl berkas yang sudah di tanda Swrat inn yang sudat 15 | Surat inin yang sudah
wangan Eepala Dwas di paraf ¢4 paraf
s H e S

Petugas Front Offica menyerablan surat inn kepada pemotion

Sural lnin yang sudah
di paraf

S Merut

Surat L2in

TOTAL HARI

4 HARI KERIA




‘ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! ‘Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGG]I “Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

503 /SOP2019
~JULI2019

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Pt,ndman Sekolah Menengah Pertama (SMP) Swasta (OSS)

Dasar Hukum B - - B i
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Tcrmtegrasn Secara Elektronik

Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara

Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudayaan

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

S Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggt

W

Keterkaitan —
|. Pendirian Sekolah Menengah Pertama (SMP) Swasta (Obb)

Peringatan B I
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

| Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasmn komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Pera!amnIPerlengkapan ] . B )
1. Perangkat Komputer _ - o S
2. ATK
3. Jaringan Internet - B
r_Pencatatan / Pendataan | - -
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebmg Tlnggl




Mutu Baku

Pelaksana
Kegiatan
Pemochon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Seloretaris Kepsla Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftar secara online melalul website dan menyerahkan berkas Tidek Lengkap
1 |permohonan stau dafar metsbui loket dan meryerahkan berkas ‘ Sural pormohondn, | oy | SUr RS obons,
persyaratan win persyaratan wn
permohonan
Petugas riena dan iksa berkas permoh 12in daarl
2 Pemohon. Jiks fengkag dan hi syarat, dilanjutkan ke el Surat permohonan, 151 Surat permohonan,
proses berkutnya. ik tidak, dikembalikan ke pemohon sruk persyaratanain | | persyaratan Qin
dil Leagkap
Petugas backoffics melakuksn nput daty pemohon ke sistem dan Surat pefmohonan, i u_.-ﬂn_u.l:!.:.
bt surst reb dap ke dinas terkat ratost it
ml P pemohon
SIS s S NS
Tim telonis melakukan Peninjauan dan pemeriksaan berkas /
Ditolak relcomendasi
& |lapsngan. Jika memenuhi sysrat ditorutkan ke proves selanjutaya, 0. mE!!«a " | 3Hacixe EAP
jika ndak dikembalikan ke Front Office Diterima
eenuiinl)
v&ilg?il:r!!nin!ugirgﬂlut? “ BAP, persyaraty A Swik i
BAP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat un l pemolon
Berkas surat vang Berkas surai yang
mefakukan memaraf berka
& [Kast ki pemerdksaan dan 2 s balusem di par M sudah di parad
Berkas swatl Berka
7 . yang S Sural yang
| Kabsd metakukan perneriksaan dan memaraf berkas i e Ment & yorsd
R
) . Berlcys surat yang Berkas surat yang
8 k merk af belum pacaf
Sekretars metakuwkan pe saan dan memaraf berkas Iw @ por. Meod sudah di
it S
9 Kepals Dinas menandalangsn sural irin * m:i_n”.- . Mendt S _”m v!.. l—
-
10 gmqoigﬁaﬂ%_gfﬂ-ﬁig&ﬂ:& Surat lzin yang sudah Mot Surat Izin yang sudah |
tangan: Kepala Dsnas di paraf paraf
B - — - =
11 |Petugas Front Offico menyerahkan surat n kepada pesnohan . H.- . 5 Menit Surat Ltin
4 HARI KERJIA

TOTAL HARI




2 PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU “Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI “Tanggal Efekuf
Disahkan Oleh
Nama SOP

 Dasar Hukum .
. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

2. Permendagri Nomor38Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PPTSP)

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Dacrah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi - _

Keterkaitan e ] o

1. Izin Penggabungan Sekolah (Sekolah Dasar (SD) Swasta dan Sekolah

Menengah Pertama (SMP) Swasta)

Peringatamn === B T,
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak .

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

S03 dS0PROIY S R
JULI2019

| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
- NIP. 19701025 199512 1 001 -
[zin Penggabungan Sekolah (Sekolah Dasar (SD) Swasta dan Sekolah
| Menengah Pertama (SMP) Swasta) B .

| Kualifikasi -

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan i R
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internct .

Pencatatan / Pendataan - - o
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

3. lIzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat




Mo, Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Offica Tim Teknis Kasl Kabid Kepala Dinas Kelengkapen Waltu Cutput
: s berkas ut—i S e
Daftar secara online melalui %&:%E Surat pet ) _ Surat p _
1 permohonan atau daftar melalus loket dan menyershkan berkas 10 Menit
pgersyargtan win periyaratan @mn
per mohon an
Petugas menerima an iksa berkas px @ dari
3 Pernohon. bha lenghap dan hi syaral, dilarjutksn ke Sursl permohoénan, 15 Suraf pesmohonan,
proses berdkutreys Jica tridak, dikernbabkan ke pernohon entuk persyaratan run peryyaratan mn
dilengiap e
ekomendas,
5 Petugas back office melskukan input dsta pemohon ke sistem dan Surat permahonan, 10 Mendt S o
. i ; Pt slan
membeeat et cekomendag kg dings terkait porsysi A an w0
L Y "
o liJI.l..I.i.I..m p
1 Peninj hethka
Tim_teknet meiskukan Peninjausan dan pemertisaan s/ Divolak Korakrik $osi. )
4 |lapsngan ka3 memenubs syarat diterusken ke proves sk o 3 Hari Xerp AP *Erimasi
peryaaly g«iﬁa
jea ek J kembalikan ke Front Office Diterima Y
..Ill.xk.n'!l.—
5 Peloges sactuftice melshukan wpul data hasl rekomendas dan BAP, perayacatan 10 Men® S i
RAP dan tim Lok ne: Kemudian mencetak surat tan pemohon
*‘.1:. i ——— e s P S ——- L ﬂ —_—
Berkas surat yang Berkas swral yang
Kast * . d 10 Mena
] #s: medakptan pernenksaan dan memaraf berkas * it 05 parel o BT
e el i oam ey |
. Berkas sueat yang Berhas wral yang
metskuiaen pemeriksaa memaraf berkas 10 M
? Kabut Levan * g * belum di paraf woa wrdsh oi pacal
L S——
HAerkas jurat yang Berkas surat yang
| k kuk b i 10 Meon
Sekretans melskukan pemenksaan dan memaraf berkas m belumdcpaeat 0 i pars

Kepalas Dvnat rmenandat Angans sural \nin

Surat Lzin yang betum
di paraf

10 et

Surat Inn yang sudsh
& parad

Petug s b~ omt CFice mangambel berkas yang sudah di tanda
tangam Kepais Dwnas

| Petugas F+om Office menyerablan sorat inn kepada permohon

Sural Inn yang sudah
d: paraf

15 Merst

Sewat tiin yang sudah
o paraf

Suest inn yang sudah
di parad

5 Menit

Suest Lnn

TOTAL HARI

4 HARI KERUIA




7 PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP - 503/ ISOP2019 | ] o

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan | JULi2019 e

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Fangg_al Revisi |

- KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif | i T
Disahkan Olch ~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

£ INAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I

- NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP Izin Perubahan Nama dan/atau Bentuk Sekolah (Sckolah Dasar (SD)

Swasta dan Sekolah Menengah Pertama (SMP) Swasta) | I

Kualifikasi - e

| Dasar Hukum B ) ] S B

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pclavanan Publik 1 Mcnguasal penu:peras:an komputer

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
(PPTSP) pinsip pelayanan

3. Permendikbud Nomor 36 Tahun 2014 tentang Pedoman Pendirian. Perubahan dan 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
PenutupanSatuan Pendidikan Dasar dan Menengah 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

4. Pcraturan Dacrah K?lfl Tgbing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pecmbentukan Perangkal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Dacrah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja dan

Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu
Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewcnangan di Bidang
Pclayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan

Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi T N AR D S o o e
| Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan
1. Tzin Perubahan Nama dan/atau Bentuk Sekolah (Sckolah Dasar (SD) | | 1. Perangkat Komputer - ]
Swasta dan Sekolah Menengah Pertama (SMP) Swasta) 2. ATK

3. Janngan Intermet ) R

| Perii - o Pencatatan / Pendataan P

 Peringatan - I
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. _lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat ] R e i
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V' PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG . Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektil
fi Disahkan Oleh
I
e e e | NamaSOP

Dasar Hukum B S _ e
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelay ananPublik
. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Penzinan Terintegrasi Secara Elektronik

2
3. PermenhubNomorPM 88Tahun 2018 tentan gNorma, Standar, Prosedur dan Kriteria
4

Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Sekior Perhubungan di Biciang Darat
. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kena dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Keterkaitan

| 503/ SOPR0L S SR
‘I(rl" 2(-}'9 - P — - - - T ——— —a - —————————a

PE U SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
L NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Mendirikan Perusahaan Angkutan B

Kualifikasi ' -

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi - N

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

 Peralatan / Perlengkapan

1. Izin Mendirikan Perusahaan Angkutan

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet ]

 Pencatatan / Pendataan L

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
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| Nomor SOP | 503/ 1SOPR201Y

-/ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
L IUL2019

i

FODINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN i | Tanggal | cmbu’lmn B _
PERIZINAN TERPADU SA'TU PINTU ! l'anggal | Revist - - - -

KOTA TEBING TINGGI _Lajggal I fgkm PR
: KEPALA DNAS P} NANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

Disahkan Oleh
AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
'NIP 19701025 1995121000

i  [Namasop ~ |lznPengolahanParkir R
DasarHwkom ] Kualifikasi
I. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tcnt’mg Pt,l‘iyanan Publik 1. Menguasai pengoperasxan Lomputer
2. Memahami tujuan pelavanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

2. UU RI Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

3. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM 66 Tahun 1993 tentang Fasilitas Parkir pinsip pelayanan
Untuk Umum Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tingg iNo 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Penzinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi B o
Keterl\mtau o - Peralatan/l’erlengkapan e L ST

I lzin Peﬁ_go_lahan Parkir . Perangkat Komputcr
2. ATK

3. Jaringan Internet S TS

- T - Penca[atan / Pendataan - e

Peringatan TR . -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan bcrdampak Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing T mgg:

I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat R B

F5]
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V/ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

f Nomur S(Jl’
1 mg,;:al Ptmhuatdn
'in&aal_R_(,\lsl
fdn ggal Efektf

i 205/ DOPZUILY

JULI2019

" Disahkan Oleh

Nama SOP

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pehyanan Publik

2. UU RI Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

3. Permenhub Nomor PM 88 Tahun 2018 tentang Norma, Standar. Prosedur dan Kriteria
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Sektor Perhubungan di Bidang
Darat

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 1entang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal

| Keterkaitan e o
1. Izin Trayt,l». Angkutan Kota (OSS)

Perlngatan - i S
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
_ 3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

' Dasar Hukum _______ - _ ._______7_ e

dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinges

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

B Izm Trayek Angkutan Kota (OSS)

anhﬁkaén

. Mengua:,aj pengoperasmn komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralat.m / Perlen&ka pan
L. Pcrang,kdt Komputer
2. ATK

3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Ti'li'ggi

-




Mutu Baku

{Kepala Dinat mensndalangans turat im0

Petugaes Front Cifice mangambel berkas yang sudah di tanda
tangani Kepala Dmas

dh paraf

ot paraf

) Pelaksana
MNo. Kegiatan - Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kas] Kabid Selrotaris Kepala Dinas Kelenghapan Waltu Output
Daftar secara online melslus website dan menyerahkan berkas Tidak Lenghap
— 1 petmahonan, Sur, ThOTnaT,
1 |permchonan gtau dehiar medab loket dan menygrahkan berkas * Sura v“kﬂ._ &in ' 10 Menit = n“ﬁ! 5 '
s Pty pensy
& fima dan r s berkas izin dari 4
3 P hon. Jike lengkap dan mer ha syaral, dilanjuthan ke 1 Surat permohonan, 15 Menit Surst permohonarnr,
proses berkutnys. Jika bdak, dikembald 3n ke pernohon vk persyaiatan mn persyaratan o
H Lengiap
dilengkapi
tr
4 Petugas backoffice melakuksn input date pemohon ke sistem dan Surat permohiaaan — Sura ;r”...%n.
mermbuat sural rekomendaw ke dna teckant J‘I persyaratan inn o
pemahon
= R,
[}
' r da
Tim teknis melskukan Penmjauan dan pemecikssan berkas / Ditolak R ; .
4 |lapangan. Iha memenubs syarat diteruskan ke proces A 3 Mari Kerja EAP *Esthnasi
/&2 tidak dikembalian ke Front Difice Diterima ] Sl s
oot S
< —..un.&uu.w.vnp...z#.n melak obee npod daty hast ignnaut daa BAP, persyaratan 1 sk Sorat ke
BAP dan tim teknis Kemudiao mencetak surat wsn ;
Berkas sueaf yang Berkas wueat yang
]
6 Kasi meiakukan pemerksaan dan memarat berkas 1 bt sk 10 Mend b i it
Berkas surat yang Berkas surat yang
i Kabid e f berk, erst
melakukan permeriksasn dan memara as { bt & parsl 10 1+ i poeat
L
Bericas 1z at yang Berkas surat yang
ke v da nrk (i]
8 |Sekretans mefakukan pemersksaan dan memnaraf borkas m Gelumdl perat 10 Mieemt b i parst
——ie B
* Surat iin yang betam 10 Mear Sutat lzin yang sudsh

Serat lzin yang sudsh
dt paraf

15 Mgrst

Surat 1zin yang sudah
ot paraf

Petugas Front Qificy menyer ahkan surat uwn kopada permohon

Sworat lrin yang sudah
di paraf

S Mernit

Surat Izin

TOTAL HARI

4 HARI KERJA




il PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI , | Nomor SOP

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif

i Dlsahkan Oleh

i
|
|
|

JUII2OI9

—

| Nama SOP

| 503/ /SOPR2019

H. SURYA DARMA SH

PEMBINA TK.I

NIP. 19701025 199512 1 001

Dasar Hukmn B ) “ oo o e o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 { !cntdngPelayana.n pub!lk

2. Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. PeraturanWalikotaTebing

TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

. Penizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

_l\elerkallan - -
1. lzin Usaha Pusat Perbelanjdan (OSS)

Peringa t_an

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

_ 3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

Izin Usaha Pué&?f’gfbefénjaa_n (OSS)

pinsip pelayanan

Ll

Peralatan F Perlengkagan
1. Perangkal Komputcr
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan N

I. Menguasai pengoperas_ién komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota T ebing Tinggi

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
RIZINAN TERPADU SATU PINTU




Pelaksans
No. Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Badk Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftar secara online melsiui website dan menyerahhan berkas e Tidekh Lengkap
1 |permohonan stau deftac melsia: foket dan menyorahkan berkas m..”.”a_u-“uau: 5.“: 10 Ment mtn”ﬂ«_..'!«a! oo ’
permohonan
Petugas menetima dan remeriksa berkas permohonan i2in dac
2 Pemohon Jika lengksp dan hi wyaral, dilangutkan ke S— Surat permohonan, 15 Menst Surat permohonan,
proses benkutnya bka hdak, ddcembaltkan te permohon untuk persyaratan o persyaratan @n
il .
engkapi
3 Petugas backoffice melakuban input data pemohan ke sstem dan Surst permohonan, 10 it m:inﬂaq(!.-., Y
P
urat rek caw ke dinas terkad rFtan
H m Ladie s o pemohon
m —
Tim teknis H..._E_}o: Perunjausn dan pemeriksaan Un..r.-: Ditolak Surat rekomendasy, "
i lapangan. lika memenubi wacat ditorushan ke proses juinya, —— 2 Hati Kerja BAP *Csthmasi
jika sk drkembalikan ke Froat Office Dhesina el sl
= _ ﬁ_l..t.ll. i
5 Iiﬁ.i!n melshukan mput data basil rekomendas dan BAP, peryyaratan 10 Menit Surid fin
BAP dari tim toknn Krenuchan mencetak surat oo pemohon
Berkias surat yang Berkas turat yang
af
6 Kasi melakukan permer dcaan dan memar s berkas Bt dt pacaf 10 Mot sidioh il pirid
. Beckas surat yang Berkas sural yang
k Le d berk.
7 |Katne melakukan permeribsaan dan memara! berkas 'l{ befum ¢ paral 10 Mendt & gt
—
Berlcas perat yang Z Barkas surat yang
8 k kud kyaar f berkas 10 Mendt
Sekretans melakukan pemenksasr dan memara ﬂl‘l; bedum i parsf dah di i
[ bedtrm widsh
] Kepals Dinks mensndatsngsme surat irin ot l.. yaog 10 Mena Sutsthinyang
di paral dh paral
- —
10 Petugas | ront Office mangamisl berlas yang sudah di tanda Sueat lzin yang sudak 1S Mend Surat 1 yang wdah
tangan Kepala Dwnas : di paraf . dé paraf
“ Sur ud
11 |Petugas From Office menyerahhan weat inr kepada pemohon . " _._.“__“._MH kol 5 Menit Surat lon
3 HARI KERIA

TOTAL HARI




PN

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI

Nomo: S()P
Tanggal Pembuatan
[angml Rf:wsl
Tanggal Efekuf

Disahkan Olch

| Dasar Hukum 5 ) - o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun201 7tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1. Izin Tempat -Penjualan Minuman Beralkohol (OSS)

Peringatan T
Jika SOP tidak dilaksanakan akan bcrdampak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Keterkaitan _ o - _ S

-5l

st

lad
-

/SOP2019

L JULI2019

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PE TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

; Izm Tcmpat PCI‘lj ualan Minuman Beralkohol (OSS)

Kuallfikam i
1 Mcnguaaal pengoperas:an komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

 Perala bih / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Jaringan Internet
Pencamtan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Palaksans

Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tien Teknis Kasi Kabid Sekretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dafrat secara online mefalui website dan yerahian berkas 1* Tidak Lengkap
1 |permohcnan stau daftar micialus loket dan menyorahkan berkas Scraf ey o 10 Mert et ped o
persyaratan wom persyaratan inn
permohonan |Iol.|1m
Petugas dan thsa berkas permohonan uin dan
5 |Pemnchon liks lengkap dan memenuhi syarat, Slanputian ke Surat permohonan, 15 ; Sural permohonan,
proses barikutoys ks tidak, dikerrbatikan be permobon untuk peryyaratan san persysratan on
dilenglapi e
|Petugas backoffice melakukas input data permohan te ssterm dan Surat pet - Surat rekomendasi,
3 buat surat rek davi ke dinss terkad penyaralas ipn ALIRAES BEYR M
peomohon
s }
Tim teknds melskiden ..!..:»Tr; .aa: pemerikeiaan w!rbr..« Ditolsh : 7 )
a lapangan. bka memenuhi waval ditorusksn we prowes selanjutnya, catan 2 Hawi Kerja BAP *Estimasi
ifka bedak dikembatikan ke Front Office Ofterima el e
F Anen -—
. Petugas backoflice melakukan mnput data haed rekormendas: dan BAP, persyacatan
i
*  |nA® dari tim teknit. Kemudian mencetak rurat on * pemobon 10Ment Surstizn
Berkas surat yang Berkas ssral yang
£
6 Kasi medakukan pemerksaan dan memasaf berkas { Bikiied i patel 10 Ment sudish di patat
[ SPE———— S
H Berkas sural yang Berkas sural vang
& Kok melakukan perneriksaan dan meémarad beris 10 Menn
ks e L S * belum di paraf sudab di parad

Sekretans melakyksn pementksaan dan memaraf berkas

Berkas sural yang
befum ot paraf

10 Mewit

Barkas surst yang
sudah di paraf

Sufat lrin yang betem Surat 12in yang sudah

Kepala Dinas menandatangasm sural inin * it 10 Meowt & pacel
h_ ;

10 Petugas iromt Office mangamil berkas yang swdah di tanda - Surat Izin yang sudah 1S Mend Surat Izin yang sudah

{tangan: Kepala Danas ~ di paraf i paraf
i «11 - ==
11 |Petugas Fromt Office menyerahkan susat wor kepada pemchon . Suted _“____.z ving sadsh 5 Menh Surat Ltin
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




. ’/\.

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP - 1503/ /S0P2019 B _
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN l"dng;zal P&Ilﬁugtgl_l o JUE i 20]9 - _ N
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi . . —
KOTA TEBING TINGGI __If@_r_;ggguﬁknf _ . S BT
Disahkan Oleh KEPALA DINAS 'PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN AN TERPADU SATU PINTU
9 H. SURYA DARMA SH
Bocrscaunoiy o PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
Nama SOP B Izin Pelatihan Keterampilan Tenaga Kerja oleh [.embaga Latihan Swasta

 Dasar Hukum _ : —
"7 1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik

2. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan R1 Nomor 17 Tahun 2016 Tentang Tata
Cara Perizinan dan Pendaftaran L.embaga Pelatihan Kerja

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi -

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan WalikotaTebing
TinggiNo 46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

" Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Ke!erka!tan
I, lzin Pelatihan Keterampilan Tenaga Kerja olch Lembaga Latihan Swasta
Permgatan D US|
! tha SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

i
1

Kuahﬁkasn
1. Menguasai pengopcrasmn komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
Memiliki pemahaman tentang mekanisme penzinan
Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

AW

| Peralatan / Perlengkapan

l. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internel

| Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kepsla Dinas ménandatangdcs sural iin

dv paraf

di pawaf

Pelaksana
No. Kegiatan ) Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelenghkapan Wahtu Output
Dattar secars online melalui website dan menyerahkan berkas . Tidak Lenghap
Surat mohonan, Surad TRofionan,
1 |permohonan atau dattar metalu loket dan menyorabikan berkas P2 10 Mean pe
PEISYNILIN Tin Persydn aian am
permotionan
|Petugs rima dan isa berkas p honan iz dari 1
2 Pemohon. lika lengkap dan memenchl syaral, dilanjitkan ke Surat permohonan, 15 Mend Surat permohonan,
proses berikutnya, Jika vidak, dikembaltkan ke p hoa wntuk persyaratan amn persyaratan an
dilenghapl =
L surat rekomendasi,
|Petugas backoffice melakuksn input dats pamehan ke sistem dan Surat permohonan, ‘
3 by rat rak faw ke chnas terkad T T 10 Menit persyscatan
t sul : ;
Tim teknis melakuksn uu,zaﬁg .au: _ﬂ._.:n..:r:n: betkas / Ditolak e . . .
4 |lapangan. lka memenubi syarat diterutkan ke proses selanjuioy Sten T | 3 Mar Kerja BAP *Estinnasi
lika t-aak dikembalilian ke Fromt Office Ditecima i il ol painohon
P = A |
) v&a:nuu.-uﬂrum_ﬁﬂ :.__n.g._r.ba input dsta hmif rekeenead avi dan BAP, pecsyaratan s siisiisia
AAP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat pemohaon
Berkas surat yang Berkas suat yang
6 |Kasi metakukan permnenksaan dan memaraf berkas ’ belum & paral 10 Mendt Spseat
T T
" Berkas surat yang Berkas surat yang
7 1 berk
Kabid melakukan pemeriksaan dan memaral berkas I B gidat 10 Mendt & el
b §
| ——
Berkas purat yang 3 Berkas surat yang
Sekret elakul ks, f berka 10 Menit
8 ans p dan s m betum & paraf sudah di parat
R ————
} Surat i2in yang betum LD NkaAE Surat 1tk yang sudah

Surat Izin yang sudab

Surat lzin yang sudah

10 Petugas Front Office mangamdsl bericas yang sudah di tanda e
tangans Kepala Déinas di paraf di paraf
Surat lrin yang sudsh
11 |Petugas Frunt Office menyerahlan surat win kepadz pemohon H.Ei 5 Ment Surat tin
4 HARt KERJA

TOTAL HARI




/ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

‘Nomor SOP _
_ 'lfja__qggal Pembuatan
_Tanggal Revisi
| Tanggal Ffektif
Disahkan Oleh

e S—

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentanchlayml_énPublik

2. Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayvanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaaan R1 Nomor 81 Tahun 2013
tentang Pendirian Satuan Pendidikan Non Formal.

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelavanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

| Keterkaitan o o -
1. [Izin Pendirian [.embaga Non Formal (OSS)

Peringatan [
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Dasar Hukum -

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi |

503/ ASOPROLY
Jupi2o1y.

| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
uz AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Pendirian Lembaga Non Formal (OSS)

Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu sata Pintu

Peralata;i"f_lréi:lénéi‘(;i)an o _ _
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan —

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebin g ngg1




Pelaksana Muts Baku
No. Kegiatan
Pemohon Frant Office Badk Office Tim Teknis Kasi Kabid Sakretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waldu Output
; . Tidak Lenglap
) .EE-HE”VH“&E.!M%J:EE;EHSER 1‘ Sucat per , — ——
parmchonan atau loket dan many berias Lk
T3YFAtan izin igin
permohonan pEnyHaan persyaratan
Petugas Wma dan hsa berkas px honan t2m dan
3 Py hon. lika lenghap dan hi syarat, dilanpstkan ke Surat permaobonan, 15M Sural permohonan,
proses bertkustnya. Jika sdak, dikembalikan ke pernohon eatuk persyaratan an persyatan m
ditenghapt . e
Petugas Backoflice melakikan input dats pamohon ke wustem dan 4 Surat permohonan, A
3 & 8 ; 10 Mendt persyacatan
at sural rok day: ke dinas terkat parsyaratan inn
i
na%%ggga?ﬂa_ggw Datolak ” -
&  llapangan. lika hi syara: d kan ke prows selanjutoya, = 3 Havl Keria BAP
lika vdak dikembatikan ke From Office Diterima b ] pemahon
5 e ] — ml.ltlr.llL
|Petuges hackolficr melakukan input data heil rekoenendass don BAP, persyaratan !
L
® _P‘ﬂ_!.m tim teknis Kemudian mencetak surat ima l 10 Menit Surat
. Berkas surat yang Bearkas surat yaag
6  |Kasi metahukan permermisaan dan memaraf beras l bk & poret 10ment | O pant
: Berka L Berka
s sural yang 5 sucat yang
7 |Kabid melakiskan pemeriksaan dan memaraf berkas 1 belum di paral 10 Menit codsh &
T3
S, = 2 Berkas purat yang Berkas sorat yang
N lw sl I
fpe——
9  |Kepsla Dinas menandatangani sur sl wrin * e _”_Hu”“ 10 Menit S _.”_.. yang sectebs
{Petugas Front Office mangamdsl berkas yang sedah di sanda Surat lzin yang sudah _ | Surat Izin yang sudah
10 i 15 Menit
tangans Kepala Denas di parat ¥ paraf
h s 1ot
11 |Petugas Front Office menyerabkan sarat izin kepada pemohon . ”._._u-. 1.-" Men Surat iz
TOTAL HARI 4 HARI KERJIA




ro o

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP - 503/ QQE{@? S o
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan B B JULI 2019 o ) - 3
' PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi - - -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif - -
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
B Nama SOP Izin Mempekerjakan Tenaga Kerja Asing (IMTA)

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik

2. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 10 Tahun 2018 Tentang Tata

Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun201 7tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

(¥5]

 Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan

1. lzin Mempekerjakan Tenaga Kerja Asing (IMTA)

Per_ingatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2 Bisa terjadi keterlambatan waktu

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi: Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

»

Peralatan / Per_len_gkapain

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Intemnet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam databasc DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelsksana Mutu Baku
No. Keglatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Ka Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waldu Outpu
|Daar secara online melsiui website dan menyerahkan berkas " Tidok Lengiap
1 |permohonan stau dattar melatui okat dan menyerablan berias ‘ SUsat poimtONS, | oo | e PG,
POrsyaratan min PaTTyE atan igin
permohonan
Pelugas dan k2 berk izin dari
2 |Pemohon. Jika lenghag dan § syarat, dil, ke Surat permahonan, Sural permohonan,
|proses berikutnys. Jika tidak, dikembalikan ke pernohon untuk persyaratan um persyaratan ain
dilenglapi e
Petugas hackalfice melakuken input data ke sistem dan . Surat permobona purat ry _!.!_ i
& sur wdaw ke dinas terkant ‘1’ penyeratan qn Y
i -
[Tim velunis medakukasn Peni dan Ditolsk
1 Kka hi syarat diter ke proses eta e Harl Kerja BAP
lika pdak dikembalikan ke Front Office Diterima P
. e
{Perugas backutfice melakukan input dats hail rek dasi dan BAP_ persyaratan
®  |BAP dari vim teknis. Kemudian mencetak surat @i } 10 Menzt Surstizin
| %
Berkas surat yang Berlas swat yang
6 [Kasi metakukan pemeriksaan dan memaraf berkas 1 e dnard Mena i
e 4 Berkas sucal yang Berkas sual yang
7 |Kabid melskukan p dan of berkas F belum di paral’ W sudiah di parad
i
FE " P . Berkas st yang Berkas st yang
3 P . o i’!« belum di parat 10Menk | sudah dipacat
9 K Dinas mensndstangsn sufat irin SR S yatg Sahane 10 Menit Srat tein yord Sudeh
epsis di paraf di paral
10 Petugas Front Offica mangamin berkas yang sudah di mnda Surat Irin yang sudah 15 Meni Surat Irin yang sudah
tangand Kepala Dinas di paraf o paraf
P—
11 |Petugas Front Office menyerahkan swrat i kepads pemohon ﬁ‘ - H.iﬁ!&. S Menit Suratizin
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




g?f - PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP 1503/ /SOP/2019
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan ) - JuLi2019 R
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi L D -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektf
Disahkan Oleh KEPAL A DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
Nama SOP Izin Tempat Penampungan TKI

Dasar Hukum |

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ]
2. Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indonesia Nomor
PER.10/MEN/V/2009 tentang Tata Cara Pembenan, Perpanjangan dan

Pencabutan Surat Izin Pelaksana Penempatan Tenaga Kerja Indonesia

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggt Nomor 3 Tahun 2016 tentang |
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi :

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas. |
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi 1

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan |
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada ;
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota !

Tebing Tinggi e e Rt D e

Keterkaitan e

1. Izin Tempat Penampungan TKI

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : |
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu |
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat B

Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
Memiliki pemahaman tentang mekanisine perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

L

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Intemet O ;

 Pencatatan / !’endata-an___ﬂ_ )
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan

Back Office

|Daftar secara online metalui webste dan menyerahkan berkas

1 |permohonan atau daftar melahys loket dan manyerahkan berkas

Surat permobonan, 1 Surat permohonan,

persyaratan iin

permohonan
Priugas dan memeriksa berkas p h kzin dan
, [Pemohon. it tengkap dan hi syarst, dilanjutkan ke surat ok L N
proses berilaninya. Itka ridak, dikembalikan ke pernohon uatuk pursyaratan qin persyaratan win
dilenglapt Lenglap
| Petegas bacxotiice melskukan input data pamohan ke sistem dan : Surat permob & Surat rekomendasi,
ik surat gk daw kg dinas tevket P —— Ment pErsyacElan
pemahon
]
Tim veknis melakskan Pehing dan p riks berkas / DiRolak ﬂ
lapangan. lika hi syara diteruskan ke prows selanj i AR swkaeniendndl, Hasi Ketja BAP
|itka vdak ditembatikan ke Front Office Déterima persyaratan permnohon
e
s Petugas backolfice melskukan inpul dsta hid rekomendast dan BAP, periyarstan 10 Mealt
Jzig-g.giianﬁiﬂq!ﬂ! | : et
&  |Kasi melakukan pemertksaan dan memasaf berkas Berkas serat yang - Berias sufat yang
bedum & parat sudah di parad
7 |nabid melskukan perneriksaan dan memaraf berkas Berkas sural yang _— Berkas stat yang
bedum di paral sudal di par
B8  |Sekretaris metakukan pemertksaan dan memaraf berkas Berkas syrat yang P Borkas syt yang
belum di parat sudah di para¥
Surat 1on yaag behum Surat (tin yang sudah

9 |Kepasls Dinas mensndstangsn: varal inn

Petugas Fromt Office mangamix| berkas yang sedah di tands
tangand Kepala Dinas

11 |Petugas Front Office meryerahkan surat ins kepada pemohon

Sorat Irin yang sudah




F b e —

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG omorSOP 503/ /SOP/2019
" DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan - JuLI2019 -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU  Tanggal Revisi SO Il ,__ - S .
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif T — it ]
Disahkan Oleh | KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
NAN TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
Nama SOP 1zin Pendirian Bursa Kerja Khusus (BKK) dan Lembaga Penempatan dan
i — Penyaluran Swasta (LPPS)
Kualifikasi -

Dasar Hukum _
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
9 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi
Secara Elektronik
3 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing
Tinggi
Keterkaitan - -
1. 1zin Pendirian Bursa Kerja Khusus (BKK) dan Lembaga Penempatan dan

Penyaluran Swasta (LPPS)

Peringatan | -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

|. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat _______J!

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




No. §
Dafear secara online ite dan meny
1 |permchonan atau daftar melaks loket dan menyerabkan berkas
permohonan
Petugas menerima dan thsa oh Izin dart
Pemohon. 1ika lengkap dan syarat, dilanjuthken
prosas beriastnya. Jika tidak, dikembaitkan ke permochon wntuk
ditengkapt
5 Retugas baekoffice melskukan input data pamohan ke sistem dan
|mernbost suret rekomendas ko dinas tevkat
g%%%&a%fi
iapangan. Kka shi syae kan ke p
Jiim dak dikembatikan ke front Office
Petugas backaffice iInput deta hasd rek dm
A ok sarat isi
af

9 |Kepsls Dinas menandat angan sud st win

Petugss Front Offica mangambxl berkas yang sudah di tanda
[tangand Kepala Dinas

11 |Petugss Front Office menyerabkan suvat irin kepada pemohon




&

| Nomor SOP

F/.,. PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

| Tanggal | Revisi

Tanggal E fektif

i T; anggal Pembualan

Disahkan Oleh

03/ /SOPROIS
~Juni2019

~ KEPALA D[NA.S PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
ZINAN TERBPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP

Izin Pendirian Balai Latihan Kerja ke Luar Negeri

| Dasar Hukum

I. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Terintegrasi Secara Elektronik

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 20]6 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi

Keterkaitan

[. Izin Pendirian Balai Latihan Kerja ke Luar Negeri

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi prakiek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Ll

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggl




TOTAL HARI

Pelalisana
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Walau Output
Daftar secars online melalul ste dan yershkan bevk Thlah Lenghap
permohonan stau daftar molaloi loket dan menyerabiken berkas j‘ . r...ens.a_._isu.:_e... Menit o-:un. S.&..:. v
permahonan v
Petugas dan rkas p i Izin dant 4
2 P b lizs tengkap dan hi syanst, dHlanjutkan ke Surat prrmohonan 5 Surat permohonan,
proses benlannya. jika ndak, dikembalécan ke pernohon wntuk persyatatan on PeryyAIEN mn
dilengkapi
|Petugas backotfice melarukan input data pemeohon ke sistem dan | Sur st permohonsn, - Sty i >
b surat rok dasm ks dinas terkait peryyaralan tnn kel
. i
(Tim vedonis melakukan Pening dan k b
F F Ditolsh ekorrmendasi
tapangan, ks hi syarat diteruskan ke proses selanjutoys r!”. > | 3 Harl Kerja BAP stimas]
|ika Ldak gikembalikan ke Front Office Déterima TR petion
i
Petugas backallice melakukan input data hasd rekemend st dan - BAF_ persyaratan o =5
BAP dari um toknis. Kemudian mencetak surat wm ] pemohon
Berkas surat yang Berkas swrat yang
6 wk da
Kasi metakukan pemertksaan dan memaraf berkas Nt i et 10 Mienat apaent
3 ;
1 |iabid melakukan pemeriksaan daa memaraf berkas ' fechas aral yiog 0 Menat 93 WAR. e
.m belum di paral sudah d: paval
| S————
Ealil - =, Berkas ¢ al yan Berdas swrat yang
pe - hevkas m betum d: paraf Menlt | sudah i parat
P e i
9 |Kepsla Dinas mensndbtangam suest irin Suiinpnghelum | oo [Pameitiaying sade
o paraf paral
m i
Petugas Front Office mangambsl berkas yang sudah di tanda Surat izin yang sudsh s urat yang sudah
tangan Kepala Dinas & paraf paraf
ﬁlll.ll.lulll.r.llla
11 |Peiugas Front Olfice mesryerabkan sorat isin kepada pemnohon . S _v-__aﬂ S Menit Surat izin
4 HARI KERIA




AT PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI NomorSOP 503  /soe0ly B

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan | ~JouLr201
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi I | - B e
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif i S i
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

- B | NamaSOP Izin Pelatihan Kerja Swasta (LPK Swasta) (OSS)
Dasar Hukum - _:WM-_ - Kualifikasi
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik 1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayanan 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan i . .

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan R1 Nomor 17 Tahun 2016 Tentang Tata i: Eﬁ‘:ﬁ gxmg :2::;35 ﬁzlm;zf{fkpj:nﬂg‘i“gsi Dinee Penanaman Modal
Cara Perizinan dan Pendaftaran L.embaga Pelatihan Kerja dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun201 7tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi e

Keterkaitan _ o 1 | Peralatan / Perlengkapan | I
1. [Izin Pelatihan Kerja Swasta (LPK Swasta) (OSS) 1. Perangkat Komputer
2. ATK
. e _ S ; 3. Jaringan Internet _ S
Peringatan ) - Pencatatan / Pendataan S -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
_3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat L




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Frant Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Kelengkapan Waktu Output
Daftar secata online melalul website dan hkan berkas = Tidak Leaghap
? ¥ Surat perrohonan, Surst permohonan,
1 permohonan atau daftar melalui loket dan yerahkan berias Menit
persyaTItan on persyaratan wn
| permohonan
_vo...oa dan ksa berkas permohonan izin dari 1
2 Pemohon. jika lengkap dan hi yyarat, dilanjutkan ke J Surat permohonan, Surat permohenan,
_Eg.;u!&.gﬂaliiﬁ persyaratan qm persyaratan spn
Lenglap
dilenglapi
Petugas backoffice melakukan input data pamohon ke sistem dan g i f!.arniﬂ”&..
buat surat rehomendan ke dmas terkat m| periyaratan n Pty
3
- Tim tefonis melakuksn Peninjausn dan pemeriisaan berhas Ditolak .
4 |lapangan. kka hi syarat dit kar ke proses selanjutny a.!a“qlu._ 3 Marl Kevja BAP stirmast
jita udak dikembalikan ke Front Office Diterima Gt kb
A [ scmrerneroe—— o SRS ERRES 1
= Peiugas backaflice melakukan input dasta hail rekomeodasi dan BAP peviyarstan o . SUGLIER
BAP dari tim tekols Kemudian mencetak surat o pemahon
6  |Kasimelakukan ksaan dan memaraf berka RS farac yirg S R
! R * * béium di parat sudah dh pas
ﬂilnl!:l_l.i.k-l-
X Berkas sural yang Berkas sural yang
7 |xanid melshukan pereriksaan dan memaraf berxas { Bk I8 il Mt S
=r=
Rerkas gurat yang Borkas srat yang
] Sekrataris melakukan pemantdsaan gan memaral berkas & Menit codahh
: . ? Surat 1zin yang belum Surat |zin yang sudah
9 [Kepsls Dinas ménandstangsnd 1ur sl irin & oanst 10 Menit &
i
i ,
1 Izin Surat Igin yang sudah |

{Petugas Front Office mangamial berkas yang sedah di tands
tangan Kepala Dénas para ok paraf
T |
< - fot
11 |Perugas Front Office menyerahkan uaat inin kepada pemohon H._ . 5 Menst Surat in
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




Ty~ Beems
S JUL12019

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

A " PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP |
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
B | Nama SOP

anarl-lulmm

Izin Ling,kungz_iﬁh

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2, PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik

3. Permen LHK RI Nomor P.22/MENLHK/SETJEN/KUM.1/7/2018 tentang Norma,
Standar, Prosedur dan Kriteria Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
Lingkup Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan

4. Permen LHK RI Nomor P.22/MENLHK/SETJEN/KUM.1/7/2018 tentang Kriteria
Perubahan Usaha dan/atau Kegiatan dan Tata Cara Perubahan 1zin Lingkungan

5. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,

Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

PeraturanWalikotaTebing TinggiNo 46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi -

Keterkaitan N D e P

1. Izin Lingkungan

Peringatan -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktck pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat S

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan [nternet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Negiatan
Pemohon Front Dffice Back Office Kapala Dinas Kelengkapan Waltu Output
Dafar secarn onfine melalii webate dan menyerahban berkas o » Tidak Lenghap
1 |permohonan atau daftar melaiu loket dan yerabkan berkas ‘ - ., = 10 Menit o 5
persyaratan wn persyaraten wno

permohonan

g rima dan ikesa berkas p izin dan
3 P hon. Jika lenghkap dan hi syarat, ditanjutkan ke — Surat permohonan, —— Surat permeohoran,
proses berilitnya. lika Bdak, dilkembalidan ke pemobon untuk persyaratan in persyaratan @in
dilenglapi oo
| pat backoffice melakikan input data pemotion ke sister dan 1 o ; SM«IE.”“:&F
embuat surat reb 251 ke dinas terkat m st alinitiug
sur pomobon
Tim redonts melahukan Pening dan ik b
'} L Datolsk Surdl rekomendas:
—“a.u gan. lika hi syarat di kan ke protes selanjutnys, ? Kerja BAP
vdak dikemballian ke Fronl Office Diteriona ROTESIR S
|
Petugas backoffice meiakuksn input data hasi rekomendasi dan BAP, persyaratan Sucst Uln

? |BAP dari tim tekmis. Kemudian mencetak surat inn

6 |Kkasi medakukan permeriksaan dan memaraf berkas

2 T Berkas sural yang Berkas sural yang
7 |Kabud pemariksaan dan memaraf berkas o Menit
belum di paral sudsh di p
Lk 2 Berkas werat yang Berkas 3t y3og
8 s r P aan
Sekretaris don a & 10 Menit di pas
9 4 i D SersLisn mEl_nn.u_.!ﬁwk.!. 0 Serat Lein yang siudah
! @ ch paraf di paraf
r
. 13
|Petugas Front Office mangarabsl berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudsh 5 Surat lzin yang sudah
[tangans Kepala Dinas paraf dt paraf
11 |Petugaes Front Office menyerahkan gurat izin kepada pernohan . : _”._ gdsh | ¢ pennt Surst Lzin
3 HARI KERIA

TOTAL HARI




S PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP 1503/ /SOP/2019 -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan | 29 i
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU _Tanggal Revisi I ]
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif - ] ey

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

B Nama SOP | Izin Pembuangan Limbah Cair (OSS) N

Dasar Hukum

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentangK esehatan

| Kualifikasi

pinsip pelayanan

1. Menguasai pengoperasian k‘(‘)mputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman \Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

_l_’eralhtan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanar Perizinan Terntegrasi Secara
Elektronik -

3. Permen LHK RI Nomor P 22/MENLHK/SETIEN/KUM.1/7/2018 tentang Norma,
Standar, Prosedur dan Kriteria Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
Lingkup Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kotz Tebing Tinggi

6. PeraturanWaliketaTebing TinggiNo 46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal

___ dan Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan - e o

1. Izin Pembuangan Limbah Cair (OSS)

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat ]

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

- ———— )



No. Kegiatan Ketera
Front Office Back Office Kabid Kepala Dinas Relengkapan Waktu Output
|Dafrar secara online melalui webste den menyerahkan berkes Tidad Lenghap
1 |permohonan otau daftar melsled loket dan yorahian berkay u.klnﬂ.%. 10 Misad Surst permohonan,
permohonan persyaratin om PErsyarEtan in
Petugas dan rias p b izin dart £
5 Pomohon. Jike lengkep dan memenuhi syarat, dilanjuthan ke Sarat pev -
proses berdutrya. lika tidak, dibernbalilan ke pamohon unitok S e Menit f e
dilengkept Longhap o m——
5 .ERE&R&!&I:E&.‘RE%E&E Jﬂ . Surat rekomendass,
Gk xarabnil Sasi kg dins vk S petvchorniy, Mentt
persyaratan min periyssten
dagggiﬁaééw Diolek
lapangan. Kka i syarat di ke proses jatny * | 2 Hari Kerfa BAP *Estimasl
lifia tidak dikembailian ke Front Dffice i pemohon
ook ke data hasl rekomendasi dan
ul inpust * BAP. pervyaratan i Kiat bin

{Petugas backalfice mel
BAP dan tim teknis Kemudian mencetal surat i

6 |Kasi metakukan pemeriksaan dan memasaf berkas

Kabid melakukan pemeriksaan dan memarsf berka o) Berkas sural yaag
suclah di paral
Lo o3
Sekretaris i ksaan dan raf berkas v W3t yang 10 Meni Berkas surat yang
. o paraf sudah di paraf
9 |Kepsia Dinas menandat angans surat irin Swrat tnn yaog behum | Strat lrin yang siedah |
af o paraf
I
<5 Petugas front Office mangambi berkas yang sudsh di tanda Sesrat o yang sudah 15 .. |Swat zin yang sudah
tangant Kepala Denas paral di paraf
—
: Serat L sudah
Pev Frony Officy wrat P yang
e 3 S Menit Surat Lzin
TOTAL HARI 3 HARI KERIA




-
#

[ PEMERINTAHKOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP _Is03/ " /soppoi9
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan . Juni2etd T
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Revisi - T
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif - -
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU
/ H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
Nama SOP | Izin Penyimpanan Sementara Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun (0SS)

Dasar Hukum

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentangK esehatan

Kualifikasi

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik
3. Permen LHK RI Nomor P.22/MENLHK/SETJEN/KUM.1/7/2018 tentang Norma,
Standar, Prosedur dan Kritena Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
Lingkup Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan
4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kotz Tebing Tinggi
6. PeraturanWalikotaTebing TinggiMNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan ]
1. Izin Penyimpanan Sementara Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun (OSS)
Peringatan s =
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
_ 3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan

Front Office Back Office Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelanghkapan Output
|Datrar secara online melafisi weebsite dan menyerahkan berkas Tidak Lenghsp .

1 |permohonan stau daftar mefalui loket dan manyerahkan berkas Surat permohonan, Sural petmobonsn,
|permohonan PETSYAran o persysratan ain
Petugas rima dan riksa berkas h inn dari 4
b e i das i sydrat, dilanjutkan ke *IL

2 SIS Surat permobionsn, Surat permohonan,
gg,_ﬁugﬁiﬁuﬂig%ilﬁ
ditengkapl -j’-‘ PEYAIF0S Won persyaratan izin

"
E.Juawlr%maléigggﬁhngg SUraT permob Sural rekomendast,
surat kg dings tevkast Dersyaraten ipn persyasatan
pemohon
Tim teknts melskukan Peninjauan dan pemeriiaasn berkas / Daoisk

4 [lspangan kika hi syarat di kan ke proses celanputnga, et conpeniin, BAP *Estimasi

i vdak dikembalikan ke Front Office Ditarims persyaratan pemohon
Proassmensa |

s Eiﬂ%ﬂil‘cﬂsigi%g BLP, i “
BAP dan tim toknis. Kemudian mencetak surat win . at Lzin

6 |Kasi metakukan pemeriksaan dan memaral berkas Berkas surat yang Berkas samat yang

bedism o par. sudah di pataf

7 |xabid melakukan pemeriksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang Berkas tural yaag

b bedum d& parsf sudizh di pasal
[
B8 |Sekrecans melakulan p 1l dan memaraf berk Berkas wurat yang Berkas surat yang
2 betum & paraf sudah di parat
9 |Kepala Dinas menandalangass sutat win urat Ltin yaog betum Swsrat 12in yang sudah
di paral diparaf
t

Eu..-ni?igigﬁﬂ_ﬂo
tangand Kepala Denas

2 Surat izin yang vadah

11 vﬁi’?i%iﬁﬂ:ig{u‘:ug

TOTAL HARI




ok

 Dasar Hukum

| s03/ssoppolg T
o JULI20I9

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
———————  PERHT TERPADYUSATUPINTY — — |

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK_I
NIP. 19701025 199512 1 001

- PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
| Nama SOP

L.
2.

3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi
Secara Elektronik

Peraturan Menteri Perindustrian Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 tentang
Penerbitan Izin Usaha dan lzin Perluasan dalam Kerangka Pelayanan Perizinan
Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing
Tinggi

Keterkaitan

e D e -

.2

Izin Usaha Industri

l’eringatan'_

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
I
2.
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
Bisa terjadi keterlambatan waktu

| Izin Usaha Industri (0SS)

Kualifikasi

. Menguasai pengoperasian komputer

2. Meqwhamt tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pmnsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

U

 Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Janingan Internet




Mutu Baku

Kegiatan Keterangan
Pemohon front Office Back Office Tim Te Kabid Sakretaris Kepala Dinas Kelengkapan Walitn Output
a— Tidak Leaghap
Daftar secara online dan shian berkas P Sirat R s b
| parmohonan atau daft i loket dan an berk ‘ e 0 Mentt e
e persyarItan izin porsyaratan mn
Petugas rvna da berkas per izin dari
Pemohon. Hka lenghap da hi syaral, dit kam ke Surat permohonan, s Surat permohgnan,
proses berdustnya. lika vidak, dikembalikan ke pemochon ertuk persyaratym inn peryaratan win
dilenghapi
|Petugas backotfice melakuken inpul data pemolyon ke sistem dan Surat permohonan, 10 ) 3
it . = ot | o, |
Tim teknis melskukao Peninjsuan dan pemerik paolak kst va i
pangan. Wka hi syarat diteruskan ke proses i . arl Kerja BAP *Estimasi
Jita &sdak dvkembalikan ke Front Office Diterima persyaratan pemohon
proaiid!
Pelugas backotfice melakuken input dita hasil rekomendasi den BAP, peroyaratan .
= Lssii.igzggiﬁg pemohen i umaisn
Berkas surat yang Berkas st yang
6 [Kasi melakukan pemeriksaan dan memarai berkas sl i par 10 Mewsit & porsd
e P Berkas surat yang Berkas sural yang
1 & dan berkas Mewrit
Kabid * belum di paral e sudsh di paraf
” ” Berkas surat yang Berias wrat yang
pe dan berkas 10 Menit
(Lm! betum di paral sudah di parad
" Surst Izin yang belum Surst lzin yang sudah
| Diinas arutal izin Menit
9 |Kepala e angani suat * o paraf b & paraf
H
| Petugas Front Offfce mangambil berkar yang sedah di tanda Surat trin yang sudah 5 Moo Surat lzin yang sudah
gan Kepala Dnas di paraf ds paraf
“|l|||_;1llr!!.JIL
3 Sural l1in yang sudash
51  |Petugas Front Office menyerahkan surat @in kepads pemohon . e 5 Menit Sural Izin
TOTAL HARI 4 HAR] KERIA




T PEMERINTAH KOTA TUBING TINGGI  [NomerSOP — |s03 _ JsopRoro

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal F Pembuatan - Sy vur20i9 oo
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU _l_gmggaI_R_c_vm o Y - . D
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif s - ) o B
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

PE ADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH

PEMBINA TK.I
- - _ _ ) NIP 19701025 199512 1 001
_____ B Nama SOP | Izin Usaha Kawasan Industri (OSS) B
Dasar Hukum Kualifikasi
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik ] 1. Menguasal pengoperasian komputer '\
2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik 2 Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan'
3. Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 41/M-IND/PER/6/2008 tentang Ketentuan dan prinsip-pinsip pelayanan
Tata Cara Pemberian 1zin Usaha industri, 1zin Perluasan dan Tanda Daftar Industri 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan 4. Memiliki pemahamar tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebingTinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan  di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi B )
Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan _ | (| Xeralatan/Yeriengkapan =~
1. Izin Usaha Kawasan Industri (OSS) 1. Perangkat Komputer
2. ATK
B SR a ] | 3. Jannganintemet S
Peringatan ] | Pencatatan / Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : | Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lIzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat S




i

/

Pelsksana

No. Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Dffice Batk Office Tim Telmis Kepaia Dinas Ketengiapan Walau Output
|Daftar secarz online melalul website dan memyerahkan berkss o Viddak Lengiap )
1 |permohonsn steu daftar mitet kaket dam monyeraidan berkas * il paashonen, | coiiaan: | e peetuom,
persyaratan ion persyaratan izin
Petugss dan ka5 pe izin dant 3
3 Permohon. Jika englap dan b syaral, ditsng Surai perfmahonan, 158 Surat permehaagn,
{proses berikutnya. Jika tidak, dikembalikan ke pamohon untuk ’ persyaraan mn persyaiatan on
difengiap! Yeopine:
Petugns backoffice melaladksn inpist dats g ke sister dan 4 Surat permohanan, et remmpndas,
P L e - = L persyaratan
surst r ke dinas terkadn m{l persyaratan wn
+
Tim telenis melpkukan Peninjausn dan pemerikssan berkas Ditolel "
& |iapangan. ik hi syarat dReruskan ke proves Sueal relomendssi. | 5 ot Katge BAP *Estimas!
ika vidak dikesnbalikan ke Front Office Diteriena gl am
|R|.|I 3
Petogas backoffice inelakikan input data hasil rekomendasi dan . BAP, persyaratan
s ‘igﬂa%gggi * pemohon ik Surstzia
1 Berkas surat yang Berkas surat vang
6  |Kast metakukan p dan & 10 Mieni &
o Berkas sural yang Berkas sural yang
Kabid melakukan dan bertas betum & paral 10 Menit 5 parst
o P Beskan syral yang Sem Berkas amat yang
P dan af berkas. ‘m belum di parat 1o sudah di paraf
) Surst lzin yang befum Surat izin yang sudsh
mensaditangss
Kepsls Dinas surat irin } & 10 Menit &
i
10 | Petugas Front Office mangambil bevkas yang sudah di tanda Surat lrin yang sudah S Meni Surat lxin yang sudah
tangani Kepala Dénas di paraf ds paraf
; e
Petugss Front Offics surat in h’ et i BT Surat trin
di paraf
TOTAL HARI 3 HARI KERIA




1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pclayanan Publik

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 112 Tahun 2016 tentang Konfirmasi
Status Wajib Pajak dalam Pemberian Layanan Publik Terentu di Lingkungan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Peiavanan Perizinan Terintegrasi Sccara

Elektronik

Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelavanan

Perizinan Berusaha Terinlegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

5. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat

Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2(17 tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja

dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Perizinan Terpadu Satu

Pintu Kota Tebing Tinggi

7. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di
Bidang Pclavanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggt

4.

Keterkaitan S

I. Izin Usaha Perdagangan

Peringata}n

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

4 PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP T s03  usopoly
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan R ~ JULI2019 -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU " Tanggal Revisi DN B ] )
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efeknf B
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
o NIP. 19701025 199512 1 001
- S Nama SOP Izin Usaha Perdagangan (OSS) o B
Dasar Hukum - Kualifikasi B -

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Peralatan / Perlengkapan - N
1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet -
Pencatatan / Pendataan -

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




11 |Petugas Fromt Office merrperabkan surat wnin kepada pemohon

Pelaksana
Kegiatan
Front Office Back Offics Tim Teknis Kasi Kabid Helengkapan Walty Output
Daftar secara online melslui website dan meny Thdak Lenghap
1 |permoonsn stau daftar metaus loket dsn menyershken berkas Surst permohonan, | o gy | Surst permabonan.
permohonan persyeraten ain persyaratan on
Petugas menerima dan memerksa berkas permobonan lzin dart
Pernohon. ik lenghap dan memenuhi syarat, dfanutkan ke i
2 Surst permohonan, Surst permohonan
N 5. H E
proses benkutrye. o tdak, ke wntuk ‘ Linghap persysiatan uin 5 persyaratan um
dilenghant
Petagad hackoffice melalukan nput 448 pemohon dan : Sural pefmohanan, 10 ME i ?
merbyat surst rekomendas: ke dinas terk tan inn Tenit prersymestan
=y pamohon
Tim rekns melskikan Peninjsusn dan pemerikisan betkas / Ditotak
lika b vyaras protes selpnjuts Sural rekomendadi, Hari
Kerja BAP
Jika vidiak dikembatilan ke Froat Offic Dhterima persyaratan pamohon
.Ill.r&—luil‘%ég?!bé 3 dan BAP, persyaratan 10 =
BAP dari tim teknn Kemodar mentetall sorat inn pemohon e
&  |Kasi melakikan pemerdsaan dan memarf berkas Berkas surat yang OMen | BEM@S Surat vang
bedum di par. urdah di per
7 |kabia melakukan permerisssar can memarad berkas 1{ Berkas surat yang A Berkas swial yang
bedu di par: sudah dipas
B8 |Sekretans melakunan pementsaan dan memaraf berkas Baricxs surat yang 0 Mesi Berias axat yang
belum & parafl sudah di par
9 |Kepsls Dinas measodat paghn warst irin Sural lzin yang belum 10 Surat Irin yeng sudah
di paraf parat
1
10 Petugss Front Office mangamisl berkas yang sudah di tanda Swrat lzin yang sudah - s S o _,
|taagan Kepala Denas di paraf di parat
—+
Sar udsh
Yok 5 Menit Sisrat the

TOTAL HARI




Pelaksana Mutu Bak
Kegiatan
Front Difice Back Office Tim Taknls Kepala Dinas Kalengkapan Waktu Output
Daftar secars online melalul website dan memyershhan berkas Vidak Lengkap
1 |permchonan siau daftar melshn loket daa menyorahion berkys Euﬂ:ﬂ.’uh”-. m:ltnﬂhﬂ..“&.
permohonan peETIvAratIn patsyaratan
Petugas menerima dan tksa berkas permoh izin dari d
Pemohon, Jiki lengksp dan memenuls syarat, dilanjutkan ke Surat .
Langlkap persyarstan on persyaratan wn

2 proses berikstraa. Jiks tidak, dikernboldion ke permohon untek

dilengiapi

Prtugas hackoffice melakukan input dats perachon ke tistem dan

ot suret rek dai ke dings terkat periyaratan @in
pemohon
*’j
Tim tékosis melakuken Peninjausn dan peamerisssn berkas / Ditolsk
4 |lapangan, iika dhi syarat d kan ke proses welanjutnys, e i Hati Kerja Bap
jika sdak dikembalikan ke Front Office persyaratan perpofion
BAR. persy Mendt Surat 121

Petuges backoffice melakuban input data hud rebomendas dan

BAP dari twn teknis Kemudian mencrish purat own
Berkas surat yang Berlaas surat yang
6 dan memarat b Mprt
Kasl medakukan pemertksaan memar reat & 0 e
Kabitt Berkas sural yang Berkas sur#l yang
akuk riksaan dan 1 berkas . "
! ’ betum dF pacaf 0 sudah di p
i thsaan berkas Barkas sural yang Baorkas sural yang
a dan f bel f Menit ab
Sekretaris reetakukan pemer meman s [ﬁl‘ = o
Py,
9 |Kepala Diras menandatangsin torat iwn * Surat izin yang betum — Surst izin yang sudsh
di paraf paraf
e
10 Petvgaes From Office mangambil berkas rarg sodah di tanda Surat lrin fak St Lk i wiidal
tangans Kepala Dénas di paraf Menat & parat
——
11 |Prtegess Front Office memyerabkan surst o Lepadds pemohon Mﬁ!ﬂ.«!—ha—l’ 5 Menit Sucat Liin
TOTAL HARI 3 HARI KERIA




Va

A

~ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI 'Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan

503/ /SOPR0I9
JULL2019

= o R e S e e

KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP

Izin Usaha Toko Modern (OSS)

Dasar Hukum

Kualifikasi

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PPTSP)

3. PP 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Ter

4. Permendag Nomor PM 53/M-DAG/PER/12/2008 Tahun 2008 tentang Pedoman
Penataan dan Pembinaan Pasar Tradisional, Pusat Perbelanjaan dan Toko Modem

5. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

7. PeraturanWalikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Penzinar. Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

“ﬁe_terkaitan

1. Izin Usaha Toko Modern (OSS)

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
I Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Peralatan / Perlengkapan

. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jarnngan Internet

3. lIzin usaha mas_ygj_*akat bias tidak terdata dengan akurat

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana

TOTAL HARI

Kegiatan Keterangan
Front Difice Back Office Tim Telmis Kepaia Dinas Kelenghapan Waltu Output
Daftas secara online melaluf website dan menyer shian berkas Tidah Leogkap
permohonan atay daft 13l lokst dan ahkan berka Surat petraohonan, 10 Surat permohonan,
E ol pecsyaratan o persyaratan gin
Petugas menersma dan berkas pe o dant 1
Pemohon. Jlika ngkep den syar. ke Surat permobonsn Surat
A permeobasain,
| ; * 5 Menl 2
proses berikutnys. lika bdak, dilkembalikan ke pemohon vk Sesyerakon s e
Eéégggfﬂﬂig 5 . Surat rekomendasi,
surat r ke dings terkat isn 10 Mzt pérsyas stan
- pemohon
premry
Tim teknis melalukan Peninjausn dan pemerticsann berlas Dbl ‘
apangan. ka hi syarat it kar ke proves wed St ; Hati Kerja BAP stimasi
ika trdak dikembalikan ke Front Offic Diterhna persyaratan pemohon
Se=1 | v dra
s E%nangisigg BAP. persyaratan
BAP dari ters teknis. Kemudian mencetak jurat am 10 Menit Surat
pemohon
6 |Kasi metakukan pemenksaan dan memaraf barias Sotons S VO | pppny | Soriassoratvece
bedum di par. sudah di pas
7 |Kabid melakukan pemerikssan den memaraf berkas Berkas suval yang it Berkas sural yang
beliim di par- suddh di paraf
8 Sekretaris melalukan p 5 e 2 berkas Berkas sorat yang 10 Barkgs aur ot yang
belum di paraf sudah di paraf
9 |Kepala Diras menandslangso surat itin Surat izin yang bedum - Surst lzin yang sudsh
. di paraf di parat
i
igmqﬂ..sﬂni-aunt;lgq:i&g
0 - Surat lzin yang sudah Surat lzin yang sudah
tangani Kegalz Dinas { i 5 Mene f
—————
11  |Petuges Front Office menyerabkan surgt amn epada prmobon mll_u_wiiacnl 5 Meenit Surat tzin
3 HARE KERJA




_[s03 - /SOPR019

~Juni2019

| PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI [NomorSOP
. DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU [ Tanggal Revisi

! Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
; AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP

| Pasar Hukum
i 1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
: 2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
3 Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 41/M-IND/PER/6/2008 tentang Ketentuan dan
Tata Cara Pemberian Izin Usaha industn, Izin Perluasan dan Tanda Daftar Industri
4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
. Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
i 5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
' Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
6. PeraturanWalikotaTebingTinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan  di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

:_Keterkaitan -
1. Izin Usaha Perluasan Industri (OSS)

r

ih!'eri_qgatan B - -
{ SENIAEALal : —
: Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
' 1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| e

Izin Usaha Perluasan Industri (OSS)

Kualifikasi ——

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami fujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapﬁ‘l_l_

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan o L

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Bak
Keglatan Keterangan
Pemohon Front Difice Back Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kalengkapan Waktu Output
Daftar secara online melaiul website dan meryerahkan berkas .....!‘ Tidak Lengkap
P b Surat petmolonan, Sural perraohonan,
1 xﬂngtn!i!. lokxst dan ¥ berkas - 0 Menit pars in
Petugas menertma dan memerikss berkas permohonan izin darl 1
2 Pemohon. Jika lengkep dan memeniuhi syaral, dilanjutkan ke Surai permolionan, 5 Sural permohonsn,
proses berkutnya. Jiks tdak, dikembalilen ke permohon untuk persyaratao mn persyaratan @n
Lengiep
dilengikap!
Petugas backolfice melskukan input dats pemohon ke sistem dan Surat permohonan, S e
bust surat rek das ke dinas torkent periysratan am " an
pemohon
..:.i!....n.m
Tim teknds meinkiskan Peninga dan p ik berkas / Ditolak
spangan. ko bi syarat dit kan ke proves selanjutny g a0 Hadi Kerfa BAP *Estimasi
I#ka udak dikembalikan ke Front Office iterima PSS HAONoN
e =2 Fenvarn
| Petugas backoffice melakukan input data hasd rekomendas dan > BAF_ persyasatan
® |aAP dari tirs teknis. Kemudian mencctak surat i * pemohon 0 Meait Surat iz
X . M Berkas surat yang Berkas surat yang
6 |Kasi o dan af berleas. & 10 Meat o pe
B
P f 4 Bedas sural yang Berkas apat yang
T dan ol berkas
7 |Kabid P * bedum i paraf Mg sudah di prar
o .
| . Berkas jucat yang Berkas surat yang
8  |Sekretans melakvkan pemertksaan dan memaraf berkas m belurm & 1) Meedt P
y Sursl tzin: yang belum Sutst l2in yang sudsh
mensandstamgan: ¥ : -
9 |Kepala Dinas o3t itin + o , 0 Menit a
I
10 Petugas Front Office mangambil berkas yang sudah di tanda Sesrat trin yang sudah 15 M Surat lzin yang sudat
 tangamd Kepala Dinas paraf o paraf
U
11 |Petugas Front Office menyerahkar st min kepada pemohon h’ Same p”._ s S Menit Surat LHn
TOTAL HARI 3 HARI KERIA




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

' Nomor '\OP

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

'I anggal k Revm B

_'[ anggal Efektif -
Disahkan Oleh

T anggdl Pembua{an _-

- JULI2019

Csoppold ]

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

—

Nama SOP

Izin Persetujuan Prinsip Industri (NON OSS)

3.

Pasar Hukum - o
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pe!ayanan Publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Penzinan

Terintegrasi Secara Elektronik

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi.
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tingg:

Keterkaitan -

1.

Izin Persetujuan Prinsip Industri (NON OSS)

Penngatan ' _ -

Fika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1.
2.
3.

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
Bisa terjadi keterlambatan waktu
Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengka pail _ 5

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan "

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Mutu Bak
No. Kegiatan Ket
Pemohon Front Office Back Office Kabid Sakretaris Kepala Dinas Kelengitapsn Waktu OCutput
Daftsr secatn onling buite dan a0 berkas - Tidak Lenglap
permoh atau daftar melstui loket dan berkas Surst permohonaft, | Surat permohonan,
permohanan persyaratae ide persaratan inin
|Petugas menermma dan berkas p Lzin dan
Pemohon. lika lengkap dan du syaral, S *‘ Surat pérmaohonan, Sutat permohona
n,
proses berikutrya. Jiks tidak, dib kan ke p itk 15 Merit
dilengsapl Lengksp persyaratan o persyaratan on
Petugas backoffice input data ke distem dan Suret 3 Surat reknenendas!,
surat rek ke dings terkat ﬂ — Menit pernfae slan
. pamohon
Tim teknis melskukan Pening dan p i betkas / Dkolad
lapangan. Jika hi syarat diteruskan ke proses selanjutny et pehomenti, Hari Ketfs BAP stimasi
s i
|lika tidak dikembalikan ke Front Office Diterkma persyaratan pernohon
Penesnadl
s .x.é_lB,E_ ice melakokan input data hasd rekemendas dan g BAP, pereyarsian
|RA® dari tire teknis Kemudian mencetak surat ms mal O Menit Surst inn
6 |Kasi melakukan pemenk dan af berkas i Berkas surat yang Q Berkas surat yang
bedum dr par. sudal di pax
7 |Kabid melakukan pemerikssan dan memaref berkas Berkas susat yang o Berkas surat yang
belum di paral sudah di par
e————1
8 |Sekretaris mekakukan pemerrtksaan dan memaraf berkas Berlkas pral yang 10 Mo Barkas surat yang
betum di paraf sudah di paraf
9 |Kepala Dirss menandalangsns turat imn Surat izin yang belism o Surat izin yang sudsh
di paraf o parat
g
rgﬁggﬂni%_g_‘giﬁg i
10 * Surat lzin yang sudah . Suarat irin yang sudah
tangam Kepala Dsnas di paraf 15 s parafl
EEEE—
i .
11 |Patoges Front Office menysrahkan surat ain kepada pemabon . F_-n_ﬂqilni 5 Menit Surat k2in
3 HARI KERIA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI  Nomor SOP B
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi

KOTA TEBING TINGGI

| Tanggal l:,fektlf_
Disahkan Oleh

503/ /Sop0l9

BT

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1001

| Nama SOP

Izin Persetujuan Prinsip Kawasan Industri (OSS) -

| Dasar Hukum

Kualifikasi - _ B

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentaﬁg Pel ayarian Publik

9. Peraruran Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi
Secara Elektronik

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

I. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

therkmtan

Peralatan / Perlengkapan

I Izin Persetujuan Prinsip Kawasan Industri

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet - ~ =

Permgatan - o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -

| Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Pencatatan / Pendataan -

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pemohon Front Dffice Back Office Sakretaris Kepala Dinas
Disftar secat s online dan betkas Tk Langhap
—p - Surat permobonsn, Sural perrohonan,
1 |permohonan stau deftar medatui lolot dan menyerahlon berkas ‘ 0 Menit i
permohonan persyaiatin ion pervyaretan
Petugas menenma dan memeriksa berkss permohonan izin darl
Permaohon. Jika kenglkap dan dhi syarad, dlfanjutian ke ] Surat permohonan, % Surat permshosian,
proses berkutia. Jika bdak, dikembalikan ke pamohoo wntuk persYRratan am persyaratan on
dilengkapi Langiap
Surat relkagenendas!,
Petugas backoffice input data ke sistem dan L Surat permohonan, 10 S
4 sur ke dinas terken m'.lt periyaratan an 4
m tekmms dan
! ¥ Ditodsk rekormendasi
gan. bkika hi syarat diteruskan ke prowes selanj Slart i 2 Haei Kerfa BAP
Jika pdak dikembalikan ke Fromt Office Diterikna
Pusssinad
ER.EQ%‘!%EE%E BAP, perrynratan 10 Cusend i
BAP dan tr teknis. Kemudian mencetak surat e pemohon
Berkas surat yang Berkas surat yang
s oo bedum di pacat TOMERT | ot di pasat
Kabig¢ melsiul betkas Berkas sural yang Berkas uwal yang
b e betum & paral 25 sudah di paral
Bericr sural yang Berias awat yang
kreta af berkas Mot
den m belum di paraf 8 sudah di paraf
: . . Surat Lzin yang belum Surat Lzin yang sudsh
Mmenaadiiang i
9 |Kepsla Dinag surad itin % & ‘ 10 Menit & '
|8
Petugas fromnt Office mangambil berkas yang sudsh di Landa Surat lzin yang sudah 15 | surat Izin yang sudah
angant Kepaly Dinas paaf o paraf
)
11 |Prtogss Front Office menyerahken surat uin kepads p Sweat lzin yang sudsh | Surat izin
di paraf
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




JULT2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
= TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

(/“— PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revist
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

Dasar Hukum _ _

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi
Secara Elektronik )

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas

Keterkaitan

1. Izin Usaha Rumah Potong Hewan

Peringatan - )
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

[ Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengk;@ pan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

| Pencatatan / Pendataan -
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana

Mo, HKegiatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Tebnis Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Walktu Output
|Datrar secars online da: berkas Tidak Lenghap .
1 |permohonan stau daftar metahui loket dan menyerablon berkas . 10 Menit e 2
: persyaratan ioa parsyaratan izn
Petugas dan thsa berkas permohovan izin dari v
2 gEgg hi syarat, dilanjulkan ke — Surat permohonan, 15 Surat permohonan,
|proses beriiutvya. lika tidak. dikembalikan ke pemohon umtuk persyaratan ign peErsyaratan in
dilengiapl =
3 ggn%%ﬁ?u&.;gu—g? h Surst permohonan, 10 S
|memibuat surat rekomendan ke dinas terkant sraratan ik Menit ReTsyas
I pamohon
Tim vekinis melskukan Peninjsuan dan pemesik Ditolak ‘ - .
& |lapangan. ik hi syarat diteruskan ke proves tetang @y “ | 2HsiKerja BAP stimasl
|1t viak dikembalikan ke Front Office Diterima PEITISHAN EmEbS
|Petugss backolfice melakukan input data hasd rekomendas dan BAP, pesuyaratan
BAP dari tim tokais Kemudian mencetak surat izin * ; 10 Menit Surat lzin
Kast medakukan pemeriksaan dan memaral berkas i 10 Meat SIS Yo
bedura di paraf sudak 8i pad
bid e o Berkas sural yang a Berkas sural yang
bebhur o paral suclah di paraf
Sekrecaris eriksazn dan berkas Berias surat yang 10 Men Berkas surat yang
beham di paraf sudah di paraf
Kepala Dings menandat angars surat in * T g 10 Mendt e s |
di paraf di paral
h 7 = ——— -
10 Petuges Front Office mangambil berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah 15 ; Surat izin yang sudah
angani Kepalz Denas di paraf o poraf
——
11  |Petegas Front Office menyerahkan seral win kepada peenghon “ﬂ.w.-:a 5 Menit Surat Liin
TOTAL HARI 3 HAR!I KERIA




//

503/ /SOPR019

JULI2019

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

' Dasar Hukum -

2
3

1

UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang, Kesehatan

PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
Permentan RI Nomor 29 Tahun 2018 tentang Tata Cara Perizinan Berusaha Sektor
Pertanian

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaltan

1. Izin Usaha Peternakan (OSS)

' Peringatan

 Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

"PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGl _N(_)mur SOP B
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pembuatan S
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggd! Ffektlf
Disahkan Oleh
NamaSOP

| 1zin Usaha Peternakan (OSS)

Kualifikasi _ -
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pzlavanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu |
Peralatan / Perlengkapan ) -
1. Perangkat Komputer
2 ATK
| 3. Janngan Internet ) ) -
Pencatatan / Pendataan -
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi



Pelsksana

No. Kegiatan
Front Office Back Office Tim Teknis Kepaia Dinas Helenghapan Walau Output
Daftar secars online metalul website dan menyershkan berice Tidak Lenghap
1 |permohonan steu dafar melshs loket dan yarahian berk Byt y e 10Ment | S P u_.n..s__.
permobonan " PRTSYIrItan wn persyatan win
Petugas menerima dan riksa berkas p h 1zin dari
~".rwn_...a.._...:xni.!”r§ S | — . -
| proses berikutnya. Jika tidah, dikernbalikan ke pemohon wntuk ) vt atan i Menat ks
dilengkapt Lenghap
Petugas backoffice melakuksa inpin data pemohon ke sistem dan Surat Surat rekomendast,
3 permohonan, | 1o Menk
membuat surst rekomendan ke dinas terkat persyaratan ivin ot Sy atsin
pemohon
S |
Tim teknis melskukan Peninjausn dan pameriksaan berkas / DRelsk “ -
lapargan. ks hi syarat diteruskan ke proves sefanjutny S ] BAP
jita udak dikembalikan ke Front Dffice ORerkma persyarataa pemohon
Prevsariminl
i |Petugas backoffice melakukan inpul d2ts hasl rekomendasi dan BAP, W
| BAP dari tirn teknis Kemudian mencetak surat um : + Menit Surst 1zin
6 |kasi melaborkan pemeriksaan dan memaraf berkas Berias surat yang 10M Berkas surat yang
belum ds paral sudah di pas
7 |kabid melakukan pemerlksaan dan memarat berkas Berkas surst yang Meng | Berkas surst yang
belum & parat sudgh di per.
8 |Sekretarts melakukan pemerikszan dan memaraf berkas Borlgps yorat yang 00 Bericay sur3t yang
belum & paraf sudah di paraf

9 |Kepals Dinas menandstingsn sorat inn Surst Lein yang betum a Surat izin yang sudsh
i paraf o paraf
3 I
10 |Petugas Front Office mangamisl berkas yang sudah di tanda Sarat (0 yong wedsh " s f2in
{tangani Kepala Dinas paraf paraf
— |
Petugas Front Office sl iwin kepada pesmohon Surst ldnyang sudsh | Sueat ftin
di paraf
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




.

4

| Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

"PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Nama SOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik .

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu Kota

Tebing Tinggi

Keterkaitan -____ F e

1. Izin Usaha Perikanan Darat

Per'mgatan‘__‘__ -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

/SOP/2019

JULI2019

503/

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
ADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Izin Usaha Perikanan Darat —_— __J

|

Kualifikasi _ '
1. Menguasai pengoperasian komputer o 1
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan ;
prinsip-pinsip pelayanan !

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan |I
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman |
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu '

|

oo e SE———
| Pencatatan / Pendataan - 9

Peralatan / Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. ATK

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksans
Mutu Baku
No. Kegiatan
Pemohon Fromt Office Bach Office Tim Teknis Kabid Sekretaris Kepals Dinas elengkapan Waltu Output
DafLar secara online dan berkas ey " Tidak Lenghop
1  |permohonasn stau dsftas melpiui loket dan menywrabkan berkas Sural permahonan,
. " 10 Ment rlt-a;’
_ persyaratan tun persyacatan inn
Pefugas dan berkas 1zin dari :
Py h Jéa leeghap dan il syarat, dil ke
proses barkutnya bia cdak, dissmbalien b pemohon wntudk Surat perimohenan, S Moy | SUFt permononan,
Slengk tengiap persyaratan iin pervyRcatan mn
Petugss backaffice input data ke datern dan
st rod i ke dinag terkat A 0 Manit ’
persyaratan inin Y A
i —— | pernohon
T tedones medskokan It dan p Ditalah
4 |lapangan. kka memenuhi syarat ddoruskan ke prowes selanjutny Surat rekomendasi,
[ etk chiemnbaliican e Fromt Oftice Diteiona Persyaratan pamohon | 2 KeTa e
IR‘-.I.I-I-I’.II
% Priagas backolhce melskukan input data hmi rekomendas: dan
BAP dani tie tekna, Kemudan mencetak surat iin W PRnatn 10 Menit Surat I
6  |Kasi metakokaa pemershezan dan memaraf berkas Berka
:H-nilﬁ 0Mm Berkas o it yang
Sudah di par.
g Kabid melshuban pernerthsaan dan memaral berkas Berkas
Surat yang 10 Men | BerEas suratvang

Ll sudah di pac
] Sekretans melakukan pemenksaan dan memaraf berkas w«;ﬂui:!l 10 Barkay s at yang
i sudah di paraf
—— 1 :
9 |Kepais Dinss mensndatangsni sufat irin .
u.h!_m_“_.__i.nvz_..! o Surst izn yang sudeh
- [ - &3
@ Prtugas From Ofce mangamisl berkas yang sudah i tanda . -
|tangani kepata Dmnas il O TP m.uu_as‘tnsﬂ..
_ par.

11  |Petugss Fromt Offce meryerabhan suat yin kepada pemohon




i

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

| Nomor SOP 03 /SopRois
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan TTUTTIULLa019 — —
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi e o

KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif e ———— —

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
G e .
H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
e 1 NIP. 19701025 199512 1 001

— e LB B | Izin Usaha Obat Hewan (OSS) n

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tenlangl(;:sehatan

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Tenintegrasi Secara
Elektronik .

3. Permentan Rl Nomor 29 Tahun 2018 tentang Tate Cara Perizinan Berusaha Sektor
Pertanian '

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tuwas. Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kotz Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahankewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan = e

1. Izin Usaha Obat Hewan (OSS)

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi -

I. Menguasai pengoperasian komputer )

2. M;mghar_m’ tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Interet
Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana
Mutu Bak
Kegiatan
Pemchon | FrontOffice | BackOffica | Tim Toknis P -
Dafrar secacs online melalul website dan menyer shkan berkss Tidak Lengkap
1 permohanan atau daftar melalui loket don menyerahtan berixs mﬂltg = Surat permobonan,
permohonan peTSYarHlan ain parsyaratan o
Petugas ima dan iksa berikas p " 2 darn b4 =
,  [Pemabon. Jika lenghap dan memenati syarat, ditanputian ke
proses benkutnya. Jika idak. dikembalikan ke pemohon entuk Surat permohonan, 15 Susat permohonan,
Morgkan Lengiap persyviatan @n Maw persyacatan @n
g " 1
Petugas backatfice melakuksn input data pemohon ke ustem dan Sur
3| Surst permohonan, at rekomendas:,
membuat surat rekomendas ke dings terkan ﬂ e i Mentt Peroyneathn
Ly pemohon
Tim teknis melskulan Peningsuan dan pemerikssan berkas / Ditolak ¢
4 |lapangan. lka memenuhi syarat diteruskan ke proses wlanjutnya, ’ Surt rekomendasi
jika t:dak dikembaliican ke Front Office ORerims persyatatan pemohon o BAP stimasi
% Petugas backollice melskukan inpul dats hass rehcmendas dan m.
RAP dari tim teknis Kemudian mencetak sorat wn I v 0 Mear —
& Kasl medakekan pemeksaan dan memaraf barkas Berlas surat yang - Berkas soat yang
& sudah di pacad
Lo -
7 |Kabed melakukan permeriksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang o Berkas siwat
di sudah di paraf
8 |[Sekretans melakikan p ksaan dan ! bewkas Barks surat yang Moo | Berkas sueat yang
o sudah di paraf
9 |Kepals Dinas mensndatangans sudat win Surst tzin yang betum 10 Suret Itin yang sudsh|
P — NS I paraf
10 Petugas Front Office mangandel berkas yang sudsh d tanda
tangam Kepala Dmas qu::aﬁ._a 15Mgna [~U7 [0 yang sudab
paraf
«l..«l!llllf.....
11 |Petugas Front Office menyerabkan surat i kepads pemohon . Swurat lzin yang sudsh :
Menit Surat Lin
TOTAL HARI
4 HARI KERIA




503/ /SopR019

JUI 3 701‘)

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP 3
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU  Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

1zin Usaha Rumah Sakit atau Klinik Hewan

Dasar Hukum o - _ __

Kualifikasi _ _ . __

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02/PERMENTAN/OT.140/1/2010 tentang
Pedoman Pelayanan Jasa Medik Veteriner

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Tinggi

1. Menguaszu pcngopcrasran komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Keterkaitan ) -

Peralatan / Perlengkapan i I___

1. lzin Usaha Rumah Sakit atau Klinik Hewan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Intemet

Pencatatan / Pendataan _ - ]

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

DlSlmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Peisksans Muty Baku
Kegiatan
Front Office Back Office Tim Teknis Kepala Dinas Kelengkapan Walau Outpust
Daftar secara online melalyl dan Tidak Lengkap
pesmohanan atau daftar metalui ipket dan maryorahkan bevkas Sural perimobonan, io Surst perrnohonan,
s PersRIItan ain Persyaratan in
Petugas rimma dan eiksa berkas p izin dawi ¥
Pemohon. lika tengkap dan enuhi syarat, dilanjutkan ke *‘ Surst
2 f . permohonan, Susat peymohontan,
proses berikutnya hika vidah, dikembairkan ke pemohen sntuk i 15 Menit PR
dilenghkapi N
|Petugas backoffice melskuksn input dats pemohan ke sistem dan . Scit parmohuinan Surat rekomendast,
bt surst rekomendar ke dings terkat — 10 Menit persyaratan
Tim velonis melskukan Peninfsusn dan pemerik berkas / Dielak
4  |lapsngan. lika memenuh: syarat ditoruskan ke proses selanjuteaya, ’ Surat rekomendasi, Heri Kerja i
jika tidak dikembalikan ke Front Office Diterima 1 persyaratan pernchon
prtsmahps) SIS
4 v.o‘l._-rn_ﬁant raelabuksn inpud data has! q.s._.u.i#. dan BAP. persyaratan
BAP dari tim feknis. Kemuthan mencetak surat ion Menit Surat 1zin
6 |Kast melakukan pereriksaan dan memaraf herkas Berieas surar yang 10 Mend Berlcas surat yang
saxclah di par
7 [Kabid melakukan pemeriksasn dan memaraf berkas Berkas surat yang 100 Berkas surat yang
=, sydsh di paraf
8 [Sekretaris melakukan pemeriksaan dan memaral berkas : Burlassoratysng | o | Berkas sustysng
di sudah di parsf
——ers B
9 |Kepals Dinss menancatsngani sarat inin Surat tzia yaag betuw | Surat lzin yang sudsh |
af di paraf
— e c— L
Petugas Front Dffice mangamix berkas yang sudah di tanda Seovat iy
tangani Kepala Dwnas * Vo sudah | oo pagwit ruu.ﬂ..ah.u!._&
——d
Petugas Front Qffice menyerahkan surat inn kepads pemnohon Surst ltin yang sudash £ ah e
TOTAL HARt 4 HARI KERIA




/‘ “PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

. Nomor SOP _
_ [_ang_gdl Pembuatan B
_[@ggal Rev1<;1

. Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

1503/ "SOP ?()19 -
JULI ?(}!9

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PE 'ERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

. Nama SOP

Dasar Hukum - _ _—
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02/PERMENTAN'OT.140/1/2010 tentang
Pedoman Pelayanan Jasa Medik Veteriner
3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 7016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Ting
4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Penizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi -
Keterkaitan o o
1. TIzin Laboratorium Kesehatan Hewan

Penngatan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Izin Laboratorium Kesehatan Hewan

| Kualifikasi -

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

a

| Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet
| Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana
Kegiatan
Pemochon Front Office Back Office Tim Teknds Ka Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
a Lt Thdek Leaghsp
X Uui.uﬂs-a:r.ﬁe! :..m.lu l“..l. Y o berkas l.c.‘.. Sursl permahonan, 5 Surst permohonan,
AU R it e ; o parsyaratan izin Met 1 persyaraten e
| peemohonan
Petugas dan dosa berkas px dy ey dari
4 Pemohon. Jika lengkep den memenuhi syarat, dilsnjuthan ke Surst permohonan, 5 urat pesmaohonan,
|proses berikutrya. ki bdak, dkembabkan ke pemohon Lntuk persyaratan an persyaratan amn
dilengkapi . o
Surat rekomendass,
Petugas backoffice melstukan input data pemohon ke slstem dan A Surat permohonan, 5 ¥ e
it surat rokomendas ke dinas terbait ﬂ periyaratan tnn Pessm
...I.lj .
Tisn tedonie melalakon P dan berkas / Dizolak 2
i P t rehocnendasi,
gan. Jika b sy srat o kan ke proves sebanputoya, Y : Bnav”o«!!._ua Hari Kerja BAP
Hka tidak dikersbalihan ke From Office Diterima
P
[Petugas backoffice mewhukan ingna hasil rekomendas dan BAP, pestyaratan =
*E.—tﬂﬂ_ﬂﬂaﬂla Kemudan mencotal surat om pomohon
Berkas swrat yang . Berkas sunat yang
6 |Rasi medakukan pemerdsaan dan memaraf bedkas 1 ko & poc 0 Menit Sidhh et
Berkas sofat yang Berkas sural yang
7 |Kabid melakukan permeriksaan dan memana berkas /‘ﬁ belum di par 10 Menst sudah dipse
St g
i Berkas surgt yang Berias putat yang
ksaan berkas Menit
- w belum di parat 0 n dl

9 [Kepals Dinat menandst sogaen surat izin

11 |Petugas Front Officy repnyer shiaa susat min kepada pemobon

10 Petugas From Office mangambel berkas yang sudah di tanda |z Swrat Izin yang sudah
tangani Kepala Danas di paraf o parat
.
ﬁ Surst Iein yang
ot 5 Mena urat ln

TOATAL HAR(




7

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Peiayanan Publik
2. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02/PERMENTAN/OT.140/1/2010 tentang
Pedoman Pelayanan Jasa Medik Veteriner
3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkmtan
1. Izin Pendirian Taman Kanak-Kanak (OSS)
Peringatan - B

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berddmpak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat i

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP - 503/ /SOPR019 -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan JULI2019 - -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi - ) - o
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif - - _ L
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
:RPADU SATU PINTU
H SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001 |
| NamaSOP Izin Praktek Dokter Hewan - - B
Kualifikasi 3

1.
2.

3.
4.

Menguasai pengoperasian komputer

Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perléhgkapan

1.

2. ATK
3. Janngan Intcrnet
| Pencatatan / Pendataan

Perangkat Komputer

Disimpan dalam database DPMPP 1 'SP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan Keterangan
Pemochon Front Dffica Badk Offica Tim Telknis Saluretaris Kepalka Dinas Kelanghkapan Ourtpust
Dafthr secaen online melshui websae dan menyerahkan berkat o Tidak Lenghap
1 |pevmohonan atau daftar medals loket dan yerahkan berias T ¥ i
pesmohonan PErTyAEan m persyaratan mn
Petuges menerima dan viksa b i izin dan iy
5 gﬁ-in—aaﬂﬂaﬂti;%.ﬁ s Surat permohonan, Surat permohonan,
!igg‘si%»-iii persysratan in persyaratan ain
dilengiapl e
gr!ruan & melskukan input data pernchon ke siztera dan L Surst permmohonan, ok 2
surat reh i ke dings i mli persyaratan ipn PETRmSA
«
Hims teknds melshukan Peninjauan dan pemetikiash berkas / Dieslak
Ika syarat ditorutkan ke proses sslanjutey Q me..!q“ri% BAP -
ika tidak dikembatikan ke Front Office Dherima 0 TACHILIN pamol
5 Petugas backoffice melabukan input deta has rekomendast dan . BAP, persyacatan
BAP dari tim tenis, Kemudian mencetsi surat . Surat (2in
& _E%‘%suﬁ_%&% Berkas Srdt yarg Berkas strat yong
betum di par, wdah di paral
7 |kabid melakukan pemeriksaan dan memaraf berkas Be Doy eng et insi yng
betum di par. sudah di paral

Surat Lin yaag befum

TOTAL HARI




" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

N(JITI()I' S( WP

lan%_al Rev a_sl
Tanggal E fektif

T anggal I‘embuahm

503/ /SOPR2019
JULI2019

[)lmhl\an Oleh

Nama SOP

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
'EREADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I

I NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Pemakaian Alat Angkut Produk Peterakan

Dasar Hl_l‘kum o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02/PERMENTAN OT.140/12/2007
tentang Alat dan Mesin Peternakan dan Kesehatan Hewan

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 20I6 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg:

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tingg1

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Penzinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi

Keterkaitan -

1. Izin Pemakaian Alat Angkut Produk Peternakan

| Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan i1zin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lIzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4 Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggt




Pataksana
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Fim Toknls Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dattar online dsnn beviat ‘ Ty Langhos
o Sursl permohonan, Surat permohdnan,
1 Hii“i%iggirﬂg 0 ki Menit S i
|Petogas menenma dan fiksa bevhas permoh irin dari
3 Pemohon. ks lenghap dan i syarat, dilanjuthan ke Suratl petmohanan, 15 Surat permohons
uigi.ﬁuiit%i persyarstan win parsyaratan ine
dilengkbpi e
Petugas backolfice melskukan input dsta p hon ke sistern dan L Surat permchonan, o sl =
rmvbuc rh chag verka ;
st rg! ke dinas 1 I persyaratan ipn
i
Tim teknis melskuksn Peninjauan dan pemerikaasn berkas / Dizolsk . S
4 |lapangan. Jika memanuhi syarst diteruskan ke proses sefanjutey " 3 Hadtj Ke: BAP *Estmas
|iika wdak dikembolikan ke Front Office Diterima e
Petugat Backoffice melakukan input dats hand rekomendas dan BAP, persyarata)
> |RAS dari tim telunis. Kemudian mencetsh worst mn } : 0 Menil Surst Ln
Berias surat yang : Berias surat yang
6  |Kasi melakukan pemerksaan dan memas t berkas o 10 Mea PP
Berkas surat yang Berhas sural yang
7 |Kabid melakukan pemeriksaan den memaraf berkas & par 0 Menit sudab diporal
Bevirs sucat yang L Berias surpt yang
dan memarat berkas m i 10 Mgt wdah di
——
Surat Izin yang belum Surat ltin yang sudah|
Kepals Dines menandalangani sodst o * & 10 Mendt
F ety
|Petugas Front Office mangambsl bevkas yang sudah di anda Serat lrin yang sudah 15 $orat lzin yang sudah |
tangant Kepala Denas paraf s paraf
Petugas Front Offics meayershien swrst @ kepeda pemohon . mss,u_..«aunx[. 5 Menit Surat ik
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




LY

7" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! ‘Nomor SOP B
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efcktlf -
Disahkan Oleh
Nama SOP

/SOP/2019
JULI2019

=y

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PE N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA_SH
PEMBINA TK 1
NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Usaha P Pcmbemhan Tanaman Pang,an

Pasar Hukum

UT RI Nomor 36 Tahun 2009 tentangK esehatan

PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

Permentan RI Nomor 29 Tahun 2018 tentang Tata Cara

PenzinanBerusahaSektorPertanian

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tingg!

s Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

| Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaltan

1. Izin Usaha Pembenihan Tanaman Pangan

sl R} =

| Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Baisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2 Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1.
2.

3.
4.

Menguasal pengopcraman komputcr

Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan o i |

1.
2

3. Jaringan Internet

Perangkat Komputer
ATK

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota TICbIﬁQ Ti nggi




Pelzksana
Kegiatan
Front Office Back Office Tim Teknis Hepala Dinas Melengkapen Wakty Output
Daftar anline melaiul websie dan menyerahkan berkas Vs Lenghap
1 |permobonan stau daftar malshs loket dpn meny berk; Sursl permehonan, 10 A% Surst pérmohaasn,
permohonan parsyaratan ain persyaratan m
|Petusgas rivna dan Tik L b izin dari
3 ?!%Ei&s%;%f ] SUFBL permchonan, 5 s
{proses berkutrya. Jiica vidak, dibembalikan ke pemobon wntuk parsyaratan wn Mendt vt i
dilengiapi Lenglap
Petogss backoffice melakukan input data pamahon ke sistem dan i Siice Surat rekomendasi,
3 s . i pemohonsn, | 44 Menit P Sy atsn
surat reko ke clings berkat ki
pemohon
ey
Tim teknis melakukan Peninjatian dan p & betkas / Ditolak _
ks sysrat diteruskan ke proses juatmy S = mi Kerjn BAP
a2 udak dikembalikan ke Front Office Ditarima paryyaratan permohon
Hlllll;llL
- backolfice melakuksn nput date hasil rekomendass dan BAF, persyaratsn ikiaa _—
E@!ga&ﬂn— Kemudian mencetak surat win pemohon
6 lkesi metakukan p - dan £ borkas Berkas surat yang O Meet Berkas srat yang
belum di par. sudah di par.
7 |Kabid metakukan permerikssan dan memaraf berkas Berkas wueat yang 0 Miend Berkas st yang
belum di par sudah di paraf
8 takukan g o+ don' { bedh Berices yucat yang Mendt Barias 3t yang
Sekretaris bedum di paraf sudah di paraf
9 |Kepals Dinss menandatsngsns sueal irin Surat izfa yerg beham | Surat zin yang sudsh
di paraf Mt di paral
i
E&gggﬂ}diﬂig&g Sorat liin yang sudal . g tzin ;
tangan Kepala Dinas par, paraf
P——— |
11 |Petugss Front Offica menyerahkan surat irn kepada pemohon S n yong 5 Menit Surst ki
di parad
TOTAL HARI 4 HARI KERJA




s

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pcmbuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal } Revm -
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal E fekm_
Disahkan Oleh

1503/ /SOP2019 e |
- oii209 S

7| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

P N TERPADU SATUPINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP

Izin Usaha Jasa Konstruksi

Pasar Hukum B o

1.
2

UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
PP Rl Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara

Elektronik
Permen PU Nomor 04/PRT/M/2011 tentang Pedoman Pesyaratan Pcmbcnan lzin

Usaha Jasa Konstruksi Nasional

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggl

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan

Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpzahan Kewenangan |

di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan :

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi ) B

Keterkaitan _ R

1. Izin Usaha Jasa Konstruksi

| Peringatan o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu .

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / _ierlengkapan B

1. Perangkat Kompuier
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




MNo. Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Selretaris Kepala Dinas Nedenghapan Walktu Output
iz Trdak Lengkap
Dafear secans onfine dan berkas Surst 2 5 ok
permohonan 3tau daftar ki laket dan : Menit
persyaiatan qin persyaratan o
Petugas mes dan P i dart ]
Pemohon. Bl lenghap dan memenuhi sydiat, dilanjutkan ke Surst permohonan, Sural permohonan,
2 prases berikutnye. Jika tidak, dikembabbkan ke pernobon entuk persyaratan i persyaratan om
ditengkapi
Surat
3 _g..._ilmﬂ Iakuskan inpiat data parmohon ke sistem dan surst pesmononsn, | iua“.nlr
o= i g ot i3 Mendt ey,
surat e chinag barkast persyar igin
Tim telnis melskukan Peninjacin dan pemeriksasn berkas / Diolak
4 |lapsrgan. ks memenuhi sysrat diteruskan ke prowes selang Harl Kerja BAP Estimas!
|jifca vidak Sikgenbatikan ke Froat Office Bhertems RETEPRGIIN pacnc
st
" Petugss backolfice melakukan inpul dsth hasil rekomendasi dan BAP, persyaratan e
|BAR dari tir teknis Kemudian mencetak surat e ot Menit Surst
) Berleas surat yang Berkas surat yasg
Kasi berkas bedum df par B sudah di par
" ” Berkas surat yang ~ Berkas surat yang
Kabid mela dan af berkas belum & paraf 30 audah di par.
Berkas st yang Berkas surat yeng
Sekretarts melal berkas 0 Menit
ol \m belom diparat | sudah di paral
i e e Y
Surat tzin betum ot Lrin sudsh
9 |Kepais Dings menandstangans surat irin * Ei 10 Menit .n.___!u
L
10 Petugas Front Office mangambs| berkas yang sudah di tanda Secat lrin yang sudah 15 Mg Surat tzin yang sudah
tangani Kepala Dinas di paraf dt paraf
il
Surat lzin sudah
11 |Petugas Front Office renyerahkan surat inin kepads pemohon Eiﬁ_ 5 Menit Surat itin
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




Vﬂ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP o 503/ /SOP2019 - - - __i
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pcmbualan - B JuLrz2oty - S |
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU -langg_al Revisi ) _ S ]
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif L e '
Disahkan Oleh KEPALA DlNAq PENANAMAN MODAL DAN PEL AYANAN '
TERPADU SATU PINTU '
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 1995121001 B
e B | Nama SOP Izin Mendirikan Bangunan e
Dasar Hukum Kualifikasi B -
1 UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Menguasai pengoperasian komputer
2. PP RI Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
Elektronik pinsip pelayanan
3 Permen PU Nomor 04/PRT/M/2011 tentang Pedoman Pesyaratan Pembenanlzm 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
Usaha Jasa Konstruksi Nasional 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
4. Peratwran Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kena dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpghan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
___ Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi o N - o
Keterkaitan ] - Peralatan / Perlengkapan B -
I. [zin Mendirikan Bangunan 1. Perangkat Komputer
2. ATK
- i | 3. Jaringan Internet - -
Penngatan o Pencatatan / Pendataan B
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
|. Bisa terjadi praktck pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat R S e e " S—



MNo. Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Ve Telmis Kasi Kabid Selaetaris Kepala Cinas Kelenghapan Waktu Output
Tidnk
u n&i&.“”:lﬁalﬂ“”-i!.i!lcﬂﬂ- Ic‘ Lengiap "
pero) pervyaratan izin persyaratan air
Patugas mer dan bariac kzin dan
Pemohen, Sika lenghap dan memsenuls Syarat, dilangutkan ke e writ permnohonds, 1584 S at permsohonsn,
| prases berikutoya. fika tidsk, diembaliian ke pemohon untul parvyaratan izin persyaratan mn
| ddbenghapl
3 |Petowes backattice metakoskan input data peanohon ke sistem dan 1_ ! st permohonan, St sebemmgninty
b m gnin peryybistan
syrat o cHnay terkad Parumcatn pemohion
Bt
Tim taknts melakukan Peninguan den psmarikiaan berkas / Ditolk Sorat vk 3
4 |lapangan, fika ghi pparat ditewusien ke proses seianfidny % Har| Kevja LU
jika tidak dikembalikan ke Front Office fiteriona L !
o
Petugas backoffice melakukan input dats hasil rekomendas dan BAP, peiwyatatan
BAP dari tim tekeis. Kemudian mancetak urat iz } 10 Manit Surat Lrin
- - Berkas surad yang Berkas surat yoog
6 [Kasi P dan of berkss + betum di paraf 1OMeh | cectoh dipavad

10 Petugas Fromt Office mengambit berkas yang sudah & tands

seayieysagrucah |0 e n | o paraf das SRD

|

|

Jun
| o

|

:

AL HARI




icfpce

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGUI | Nomor S0P )
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pembualan -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Rc_:y;sl -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektift
Disahkan Oleh
| Nama SOP

U3 _ IDUP/201Y

CJuLI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.]
NIP. 19701025 199512 1 001

Dasar Hukum

1.
2.

3.
4.

5:

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan

UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PPTSP)

Permendagri Nomor 53 Tahun2011 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan

Permgatan

1. Izin Pemakaian Kekayaan Alat Berat

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

| Izin Pemakaian Kekayaan Alat Berat

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayvanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

|. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

o e e R )




TOTAL HARI

Pelaksana
No Kegiatan Keterangan
Front Office Back Offica Fim Telnis Kabid Hepaia Dinas Kelanghapan Walcuy Output
Daftar secara online melalul website dan menyerahkan berkas Tidak Longlap
permchonan atau daftar loket dan orh Tl = 0 Pellenit o :
an persyaratan ifn parsyRiatan win
Petugas dan izl dat ,
|Pembdhon. lika lengksp dan syarat, Surat penmohondan, 15 Sural permobortan,
ﬂuiﬂg..ﬁﬂ;%:;é persyRiatan on persyaratan iin
dilengkap! Langkap
Surat
Petugas backoffice melakuksn input data pemohon ke dlstem dan Sia A 5 iﬁ:lrall
membuzt surst rekomendar ke dines tarkait persyaralan ipn
Tim telnts melskukan Peninjsuan dan pemeriksasn berkas / —— Diolak
syarst diterutkan ke prowes celanjutnyas, . m..:-a!b.: 3 Mari Kerjo BAP stimasi
%2 ndak dikembaflian ke Front Office Oitwrimo . SRS
ool }
& Petugas backoffice melabukan input dats hasit rekomendasi dan BAP, peryysraisn —
BAP dari tvym teknis Kemudian mencetak surat um pemohon
Berkas surai vang Berkas surat yang
6 |Kasi melakakan pemeriksaan dan memaraf berkas & ban 10 Mendt A par
i ]
Berhas sural yang Berkas sural yaag
7 |Kabid melakukan pemeriksaan dan memataf berkas ¥ MR 0 Ment @
g -
ol R - " Beriogps wzat yang Berkas surat yang
s is o dan berkas lw - 10Meon | BT
9 Kepals Dinds menandsisngaes surat irin l s 10 Mendt &
| e
w0 Petugass Front Office mangambil berkas yang swdah di tanda Sarat Izin sutdah 5 . |Surat lrin yang sudab
tangan Kepala Dinas paraf
e e
Swrat lzin sudad
11 |Petugss Front Offica menyerahkan surat izin kepada p .a..._ian 5 Menit Surat ttin
para
HARI KERIA




Pf""é ~ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

203 ISOP2019.
JULT2019

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

P

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

TERPADU SATU PINTU

Nama SOP

Pasar Hukum
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PPTSP) .
3 Permennaker RI No. PER.31/MEN/2015 tentang Pengawasan Instalasi Penyalur Petir
4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan
1. [zin Pemakaian Instalasi Penangkal Petir

Peringatan o - -
lika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Izin Pemakaian Instalasi Penangkal Petir

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

pinsip pelayanan

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

! 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. ATK

| 3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan




No. Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Xepasta Dinas Kelengkapan Waktu Cutput
| Daftar secam online melalul website dan menyer shkan berkas Tidak Lenghap
permobonan stau daftar loket dan kam bk P ' 10 Misndl W patinchoni,
persyaratan iin persyaralan n
tgas dan {ain dari
Pemohon. lika tengkap dan remenuhi syarat, dilsnjiotkan e
o i *li! premomen, B2 bssaomomg
dil ey persyaratan s
backotfice input data ke distem Surat rekomendast
u .§§i§f3§1 - a0 0 Menit atan
win ey
Tirn velusis melakukan Pening dan p [ berkas / )
4 |lapangan. ks memenuhi syarat diteruskan ke prowes selanj d Hari Kerja BAP *Estimasi
|iia ndak dikembaikan ke Front Office DU Yo :
s H&E&oﬂi&gigaiﬁrgﬁgg l BAP, persyaratan
dari tim teknis, Kemudian mencetak surat ton 10 Mendt Surat Lsn
pemotion
[Kast mefataskan perneriksaan dan memarat berkas BURNS S VARG | sopaean | Berias st jing
bedum dv paraf sudah di par.
Kabid melakukan perneriksaan mem berkas Berkas sorat yang 10 Mendt Berbas surat yang
belum di paraf sudah di par,
8  |Sekretars metakukan pemenksaan dan memaraf bedkas S 10 Menit Bericay surat yang
belum di paraf sudah di paraf
9 |Kepals Dinss renandatangsn surst ixin Surst ta yeng belum | Sueat Lzin yang sudsh
di paraf oi paraf
H i
|Petugas Fromt Office mangamie| berkas yeng sudah di tanda i i
= tangani Kepala Dwnas Swrat bin yang sudah S Mgnit Surat lzin yang sudah
raf di paraf
pid Front Otficy i Swrst lrin
Petugas Front menyerabikan surat uin kepada pemohon “ £ J:luslt. s el
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




~ JULI2019

503/ /SOP/2019

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
N TERPADU SATU PINTU

Dasar Hukum ) ) ) S
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PPTSP) .

3. Permendagri Nomor 35 Tahun 201} teatang Pembentukan Produk Hukum Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 teniang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di
Bidang Pelayanan Penizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi -

Keterkaitan

——

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP B
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADIU! SATU PINTU | Tanggal Revisi

KOTA TEBING TINGGI _Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

| 1zin Pemasangan Jaringan Instalasi Dibawah / Diatas Tanah

Kualifikasi

1. Izin Pemasangan laringan Instalasi Dibawah / Diatas Tanah

Peringatan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

1. Menguasai pengoperasian komputer

pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

| Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer

2. ATK

| 3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




No. Kepiatan Keterangan
Front Office Badk Office Tim Telmis Kepaia Dinas Kolengkapen Wakty Output
Daftar aecars online metalul website dan menyershian berkas . Tidak Lengkap
pesmohanan stau daftsr loket dan meryurshkan berkas oo _Es_!u!inr..i.. 0 Mendt m:u:anuﬂ.lswa.......
permohonan
__. ugas rima dan berias p 2 darl i
| Pemohon. Jika lengksp dan hi syarat, dil ke [ Surst permohonan, s Suxat pesmohonan,
|proses berdkutrwa. Jika tidek, dikerbalikan ke penohen entuk . persysiatan on persyarstan @mn
dilengkapi Loaglap
Petugss backotfice melakiukan input data pemohon ke sistem dan ’ Surat permohonan, " B
buat serat reh dam ke thnag berkait mi» persyarstan qia ' :
Tirm tekenis meishuken Peninjpusn dan pemediksasn berkas Dirolak
pargan. ks syarat diteruskan ke proves - Harl Kerpa BAP stimasi
jika udak dikembalilan ke Front Office Diteriva
ot
| Petuges backoflice melakukan mpul d2ts hass rekomendad don BAP, persysratan =
*  |aaP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat in } 0 Mena Sutst tzin
Kasi melakwkan perneriksaan dan memarat berkas Berkas sural yang Mentt Berkas suvat yang
4 belum di par sl sudah di par
Berkas jorat yang Berkas sorat yang
Kabid melakukan pemeriksaan dan memaraf berka dpw 10 Miend PSS
- Bericas surat yeng E Bericay surat yang
dans m betum di par. w sudahs di paraf
Sosrat tHa yong belum Surat Izin yang sudah|
menandat sngars . 2
Kepals Dinss St * & 0 Menit &
[ e
10 Petugas Front Office mangamie| berkas yeng sudah di tanda Serr 31t yang sudah S Merst Surat |zin yang sudah
tangani Kepala Dwna: paraf di paraf
S 5
11 |Petugas Front Office menyerghkan sural inn kepads penohon r...lp”.q!d 5 Menit Sueat i
4 HAR1 KERJA

TOTAL HARI




503/ /SOP/2019
~ JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELA YANAN
PERIZINAN TE

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1

NIP. 19701025 199512 1 001

[ Dasar Hukum

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

Izin Pemakaian Badan Jalan ‘ |

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP)

3. Permen PU Nomor 20/PRT/M/2010 tentang Pedoman Pemanfaatan dan
Penggunaan Bagian-Bagian-Jalan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota

1. Izin Pemakaian Badan Jalan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Tebing Tinggi e e
Keterkaitan _ o - o]

Peringatan ) ) —

Kualifikasi . B
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahaml tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pmsip pelayanan
i 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
| 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

L S

_ Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer
i 2. ATK

. 3. Jaringan Internet

. Pencatatan / Pendataan
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebi ng Tinggi




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan
Pemohon front Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dafrar secaca online melalui webiite dan menyerahkan barkas = Tidak Lenghop
1 [permohonan atau daftar melshs loket dan menyerahkan bavkas Surat permohonan, 10 Mentt Surst permnahonan,
permohonan persyaratan jon persyarstan iin
Peiugas dan iksa berkas p h izin dan
Pemohon. Jika lengiap dan shl syacal, dilanfuthan ke nreere]
2 2 7 * Surat permohonsn, Surst permohanan,
. : 15 Menit
proses benkutnys. Jika tidek, dikembaldan ke pemohon untuk . peryaratan izin syttt
|Petugas backofficr melakuksn input dats permobon ke dstem dan i Surst rebomendast,
beat yurst rek tan ke dinas terkan ﬂ EE 10 Menit persyasalan
persraratan inn
ey pemohon
Tim teknds mwedakikan Peninjausn dan pemerikccaan berkas / Ditolsk '
4 |lgpangan, lska momenuhi syarat diterutkan ke proses selanuiny : Surat rekomendast, 3 Hari Kerja AP
Jiia vdak gdkembsiikan ke Front Office Ditertma persyaratan pemohon
upssiaring
a ggn melskukan inpul dats hass! rekomendas dan BAP, pecsyaratan
BAP dan tim teknis Kemudian mencetek surat uan 0 Mendt Surst Lin
1
6 r_sm_ takakan pemert dan ¢ berkas Berlas surat yang 10 Berkas surat yang
di e sudah di pacal
7 4E31‘§§EEEE§= Berkas sural yang 102 Berkss sural yang
di par, sudah di paral
8 |Sekretans melakulan pemeritsaan dan memaraf berkas Berkas sural yang 10 Moo Barkas siwat yang
di paraf sudah di parat
9 |Kepala Dinas menandatangsni seeatiom (v b b U | Suratinn yang befum Mea |S0ratizin yang sudsh
paraf
- — +
+
Petugas Front Office mangamix| berkas yang sudah di tanda s )
tangant Kepala Dunas 1 _n.a._a.“_-_ 15 Memt o vong sudsh
paraf
) ——t
isk Hlful! Surast Lein
11 |Petugas Front Office menyerahkan surad iin kepada pemohon . .‘i.._u“!_nl. S Mk SRk
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




P
"I PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

| Nomor SOP _
‘Tanggal Pembuamn
| Tanggal | Revisi

Tanggal E fektlf

JULI 2019

[so3  ssoepoty |

' Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Nama SOP

Dasar Hukum N B _ ]

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP)

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Perubahan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Retribusi Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tingea - o

| Keterkaitan - oo e s ]
1. [zin Reklame

Permgatan - -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

[zin Reklame R B

Kualifikasi — ﬂ_i

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman

Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

e

Peralatan / Perlengkapan

I. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet o

Pencatatan / Pendataan ) _

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana
No. Kegiatan
Pamaohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasl Kabid Selretaris Kapala Dinas Kelengkapan Walktu Output
| Dafrar secara online melalui websde dan meayershkan berkas i Tidsk Lenglap
1 permohonan atau dafter melshn loket dan menyerahkan berkas ‘ Mneakpes H.ﬂ_.a. 10 Menit Rexad atan it
permohanan : ¥
|Petugas rima dan k32 berkas p ohonan L2in dan
2 Pemohon. Jika lenghap dan hi syarat, ditanjutken ke Surat perrmohonan. 1% . Surat permobonan,
proses berikutrys. e tdak, divembalikan ke pemnohon untuk perwyRralan persyaratan mn
ditengkapt ghap
. rekomendas!
5 |Petugas backolfice melskukan input data p hon ke sistem dan Surst permmchonan, 10 Menk U
i surat rok dasi ke dinas terkait w\ POTTEAT BN NN PE(TparALEO
i 4
Ton = A 1&: i n Ditodalk Surat rekormenda
lagangan. lka me shi syarat Tus ke proses sefanjutaya, - Hari Ketja BAP
ika ndak dikembatikan ke Front Office Ditarima 1
u.ll.,.[.rpjt...}l
|Petugas backollice melakukan nput dats hadil rehomendssi dan BAP peryvaratan :
®  |BA# dan tim teknis. Kemudian mencetak surat irin l prrrahon i —
Berkas suraf vang Berfuas sarai yang
6  |Kasi melakukan pemenksaan dan mematat berkas 1 bk 3 b 0 Menit sodtah dipacat
Berkas Berkas
Sl 3T gang Surt yang
i e { betom & parat 10Mend sudah di parat
Berkas wuras yang Barkas surat yarg
kcaan 10 Menit
dan mermaraf berkas betum ch par sudah diparaf
. = Surst Lo yang betum . Izin yang sudsh
9 Kepals Dinas menandsiangan sueal inn * R 0 Menit & paraf
! PR AR SRER A PR TR
W Petugas Front Office mangamisl berkas vang sedah di tanda Suratinyang sudsh | Surat lzin yang sudah)
ltangsal Kepala Dinas varaf di parai
era——
11 |Petugas Fromt Office menyerahkan surat inn kepada permohon ﬁll Sur m“_.c!‘ 5 Menit Surat irin
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP B 903 - /SOPR2019 i -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan L JULI2019 - - ) ]
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi . B - - -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efekuf
Disahkan Oleh :
|
; H. SURYA DARMA,SH
' PEMBINA TK.I
! NIP. 19701025 199512 1 001
Nama SOP i | 1zin Pemanfaatan Ruang Terbuka Hijau dan Penebangan Pohon

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayananPublik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elekironik

3. Permendikbud Nomor 25 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha Tenntegrasi Secara
Elektronik Sektor Pendidikan dan Kebudayaan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan _ - e
1. Izin Pemanfaatan Ruang Terbuka Hijau dan Penebangan Pohon

Penngatan S B ]
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

[ Kualifikasi ) B

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memuliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK

L 3. Janngan Internet
Pencatntan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan

Pamohon Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Kepata Dinas Waliu Output
Daftar secara onltne melalui website dan menyershkon beckas | iy | Tidlak Lenghap .
1  |permohoaan stau daftar melalus loket dan menyershian berias 10 Menit pis
permohonan
Petugas menerims dan rlicsa berkas permoh izn dar
3 [Pemohon. Jixa lenghep dan ihi sypran, dilanfisthan ke Surat permohonsn, i Surat permohonan,
{proses berikutnya, Jils tidsk, dikembalikan ke pemohon imtuk Menit P
difengkapi . o
Petugas backoffice melaliksn input data pernchan ke sistem dan . Surat perrechonan, .
5 ek pefsyaratsn
% surat ke dinas terkeit ﬂ
sty
Torn telonis melalokan Pening dan p T berkas / Dirodak
4 lepangan. Jika memanuhi sysrat diteruskan kap 1 = Surmy Haei Kerja BaP Estimast
fika bdak dikembaelikan ke Front Office e
| Petugas backoffics melshukan input data hasd rekomendasd dan . BAP, peryyaralan
- RAP dar tirn teknen. Kemudian mencetsk surat vn l s .
6  [Kasi mefakukan pemertksaan dan memacaf berkas Weshons: et g OMenk | Deridssuntyang
sudah i par.
PRP " P . Berkas ssraf yang Berkas surat yang
7 |kasia 9 dan berkas 0{ 10 Mentt o
x gk g " ” Berlans sural yang Berias surst yang
8 i pemenksaan dan beckas dﬂT. .- 10 Menit -
9 |Kepals Dinas menandal sngand surat izin i Elwh..iﬁg o EE..HE___I.
!
Petugas Front Office mangambil berkas yang sudah di tanda Serat krin yang sudah S Mes Surat lzin yang sudah
ltangani Kepala Dinas dt paraf
“[lllllli.ll-
Sarat lzin yang sudsh
11 |Petugas From Office menyerahkan sural irin kepada pemohon . S Menkt Surat lin
TOTAL HARI 4 HAR? KERIA




p S

1

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1987 tentang Penyediaan
Penggunaan Tanah Untuk Keperluan Tempat Pemakaman
Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 38 Tahun
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)
Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
Peraturan WalikotaTebing Tinggi No.46 Tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelavanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
| Tebing Tinggi
Keterkaitan _ - o -
1. lzin Kremasi

2017 tentang

3.

Permgatan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

.
.).

1. Menguasai pengoperasxan komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan pnnssp—
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

3.
4.

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

e |

|
i

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP ) o ;1_5_‘?_-5_’(_ - /SOP/2019 - - B )
DINAS PENANAMAN MODAI DAN PELAYANAN Tanggai Pg_n_tg_uatan R 2 - JUL12019 - o o )
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Reviss | S - - B
KOTA TEBING TINGGI  Tanggal Efektif B - _ B
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA_SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
S B Nama SOP ) Izin Kremasi - -
Dasar Hukum Kualifikasi



Pelaksana
Mo. Kegiatan Keterangan
Front Office Back Offica Tim Teknls Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Daftar secara online melahd website dan menyerahkan berkes Tidak Longhap
1 permohonan atau dafrar molzhu loket dan menyerahkan berkas f ﬂ.un..u.: et Surst ¢ 8&5&’.
permohonan i ey
Petrgas dan ksa berkas pe izin dari b4
Permnohon. ks lengkap dan memenuhi syarat, dilanjuthan e an— Surat permobonan, is ) Surst permohonan,
proses bendwinya. hia bdak, dikembalikan ke permohon entuk persyaratan gm persyaratan mn
dilengiapt
Petegas Backalfice input data ohan ke sistem dan Sural permohonsn, i u.w!.m.!!n!-s..ln.
t surat red e dina terkait persyaiatan an ey
SRR, |
Tim telonds medskukan Peninjauan dan permeriksasn berkas Ditolak <
igan. lika i syarat di kan ke proses - Havi I, BAp *Estimnasi
|i#a vdak dikembaiikan ke Front Office Ditarkna P AN
[
s g?—n’%‘ nwa-lm-ur.l., igi-ﬁé dan } BAP, persyaratsn 4 . T
BAP dan tim teknis. Kemudian menc 3 T pemohon
& |Kasi melakokan pemenksaan dan memavaf berkas Berkas surat yang Bericas wurat yang
bedum di par sudah di parsd
. Sadad P e 4 Berkas surat yang Berkas sufai yang
N - waan Bedtart i par M. | sadeilpasnt
==y
o Berkas surat yang 2 Borkay sorat yang
-af -
dan mernaral berkas ﬂ t a Ment i paref
. Surat izin yéng betumn Surat Izin yeng sudsh
n
9 Kepala Dinas menandatangsn: dural rin + et 0 Mensit & paraf
i
i |Petugas Front Office mangambsl berkas yang sedsh di tanda Surat lon yang sucan % Surat lzin yang sudab
tangam Kepala Dnas paraf di paraf
—
11 |Petogas Front Office menyerahkan jurat wn kepada pemohon m.ht-_”.a-”n.“ 5 Menit Surat brin
4 HARI KERJA

TOTAL HARI




1503/ /SOP2019 __
JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELA YANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

@ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN "langgal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU _Tangga] Revisi -
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

‘Dasar Hukum

‘ Izm Rumah Sewa

Kualifikasi '

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memilk: pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelavanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

l. Izin Rumah Sewa

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Jaringan Internet ) - )
Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Front Office Back Office Tim Tolknis Kepals Dinas slangkspan Walau Output
Daftar secars ooline melalui website dan menyerahkan berkas - Surat permohanan, Menyt | Surat permohonan,
1 |permohonan stau dafter melalel lohet dan menyeratkan berkas . -
o= PErwyRatan inn persEraten wn
R, — 2 tzin darl ] . _ :
3 [Pemobon. jikalengkap dan syarat, dilanjuthan ke Ment
proses berdutrys, Jika Gdak, dikembalikan ke pernohon untuk Langiap ’ -
persyarataa ipn persyaratan izin
backoffice input data p ke sistemdan I i P
. - S Surst relkomendasl,
Petugss parsyaratan in e
surat dings terkait ~
Tim teknis melskukan Peninjauan dan pemeritaasn berlas / DRotak Surat rekamendasi
a 1Ba hi syarat diteruckan kn proves selanj ‘ﬂlﬁ.ﬂ—'_g.ﬂ_ﬁ.-
e 4 3 Harl Kerfa BAP
dikembaiiian ke Front Office _.rr.lil..._
. Petuge: backoffice melakuhan inpad dats hausd rekomendass dan BN .
|BAP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat irin .
Menit Surat trin
i . . Berkas surat yang 10 Berkas surmt vang
belum di par. sudah di par
L - Berkas susat yang 10 Berkas surat yang
berka betum di paraf sudah di par
kretans meltak dan f berkas ey - ey
belum di paraf sudah di par
- Surat Ltin yang behum iD Suf ot I2in yang widsh
Kepata Dinas merandatang s df paraf o paral
i
= Petugas Front Office mangambil berkas yang sudah di tanda : Mensg
oo Surat tzin yang sudsh s Surat lzin yang sudah
L ) di paraf di paraf
e S |
11 |Petugss Front Office menyerahkan sorat isin kepada pemobon _H.uﬂi?i
& S Meait Surat Itin
TOTAL HARI
4 HARS KERJA




: s

s

SOP/2019
JULI 2019

| 503/

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PE DU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

[ Dasar Hukum o

"~ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DDAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tdn_ggdl Rﬂ_\_f_l'iil _
KOTA TEBING TINGG! Tanggal Efektjf___
Disahkan Oleh
| NamaSOP

Izin Usaha Pelayanan Penyimpanan Abu Jenazah atau Krematorium

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubhk

2. Peraturan Menteni Dalam Negen Nomor 38 Tahun 2017 tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) ;

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tingg:r Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tingg: No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Penzinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelavanan Penizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi

Keterkaitan -

(7S]

1. Izin Usaha Pelzi;ranan Penyirrib_ahim";\bu Jenazah atau Krematorium

| Peringatan I

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak =
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer -
2. ATK
3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana

Kegiatan
Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kelengkapan Walau Owtput
Daftar secars online rmetahl website dan menyerabikan berkas -y " idak Lenghap
1 |permohonan atau daftar medalui loket dan menyershkan berkas Surat permohonan, erq | 598 permononsn,
perIyaratan mn persyaratan tom
|Petugas dan iksa berkas permohonan izin dari 1
|Pernchon. Bis tenghap dan hi syarat, dilanjutlan ke
3 . 4 Sural permohonan, Surat permohonan,
M
proses berdutnys. M tudak, dikembalikan ke pamohon untuk ‘ persyaratan tmn e
dilenghapt
- Petuges hackolfice melskukan input data pemohon ke sistem dan Surst permohonan, Surat rekomendast,
merbuat 3urst rekomendasi ke dinas tertant POrSyMItIn izin O Meny P
1 i ?
Tim teknis melskukan Peninjsusn dan pemerikeasn berkas / o B!
&  [lapsngan hka memenuhi tyarat diterutkan ke prooes eelang i b Surat | 3Hax Bap *E
jika vdak gkembahkan ke Front OFfice Diterbma persyaratan pemohon sl
? =
g Hﬁi%ﬂtegintbjagu! BAP, prriyaratan i o
: ten tehnn. Kemudian mencetal surat e moh Mens L
6 |ras metakukan pemenksaan dan memarat berkas erlas surat yang 10 Men Serkas surat yang
bedu par suctah di pavad
7 [Kstea melskukan pemeriksaan dan memaral berias Berkas surat yang h Berkas surit vang
belum di par; z udah di par
8 lse . LA i s 1 berkas Berkan surat yang P Berkas wrat yang
kretan: belum dv paraf sudah di paraf
Kepals Dinas menandatsngsni sus, Surat lzin yang befum 10Meng | 5% i yang sudeh |
o paraf & paral
Prtugas Front Office mangamial berkas vang sudah di tanda Surat tzin yang sudah o S 3t 1200 yang sudah,
tangam Kepala Dwnas di paraf & paraf
| Surat L1in yang wdah
11 |Peteges Front Office menyerabkan murat 1 kepada pernohon . i parat 5 Mend Sasrad Lhin
i
TOTAL HARI 4 HARI KERJA




~ PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI

| Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Tanggal Pembuatan

L5035/ /SOP2019

JULI2019

| KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
~ ERPADUSATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Nama :§6P _

Dasar Hukum _ - B i

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang
Tugas, Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang
Pelimpahan Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non
Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan

Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi o

Keterkaitan o

1. lzin Pengangkliigﬁ Jenazah

Peringatan _ | -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| 1zin Pengangkutan Jenzah

Kualifikasi -

I. Menguasai pengoperasian komputer

2. Mgmgha@i wyuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelavanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelavanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan /Perlengkapan
I . Pcraugkal K{)“npuler —_—
2. ATK

3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan —
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota T ebing -Tinggl'




Peisiccana
Kegiatan
Front Office Back Offica Tim Teknls Kapala Dinas K Walktu Output
Daftar secars online metshsl website dan yerahkan berhes Tedakt Lenghop
1 |pesmohonan atau daflar melsbu loket den yerahkan berkas Surgt pef i 18 Meont Soaet e
parsyaratan iin

pevmohonan

Petogas dan riksa berkns p d izin dari
Pemohon. Jika lenglap dan i wyarat, diisnjotkan ke

- prosss barkutrya, Sike tidak, dikembalken ke pemohon und vk

dilengkapi
,  [Petwges backoffice melakukan Input data pemohen ke sstem dan - Surat peemoheran, ma!_._.a.-.!_i._&i
| membuat surat rekomendss ke dinas terkeit ml ; Menit pretsyar
pomohon
IIIJP«
Tirn telervis smedakiskan Peninjauan dan pemariksasn berkas / —
apangan. ldka hi syarat diteruskan ke pr clanjutrya ‘ Harl Kerja BAP
Jikea trdak dikembatiian ke Front Office Diterims B persyaratan pomohon
ey

%ﬂgg;gigigi BAP, peryyaratan
BAP dari tim teknis, Kemudian mencetek surst &m * A S s
Berkas surat yang Berkas surat vang
dan
6 |Kasi metakukan pemeriksaan memaraf berkas draacst ent gy
Barkas surat yang Berkas sufat yang
Kabid pe dan berka: & Menit -
o Aeras surpt yang Berlas surat yang
berkas htendt
s - lw m di ¥ sudah di paraf
9 |Kepals Dinas menandbtangnnd surat irin * g 10 Menit Suret lrin yang sudsb,
i paral
I i
| Petugas Fromt Office mangambil berkas yang sudah di tanda Sorat Izin yang sudah S Mens Surat lzin yong sudah
|tangand Kepala Dinas ; . di paral
e
11 |Petugas Front Office menyerahikan sprat ion kepada pemohon n_._l 5 benit Sarat in
4§ HARI KERJA

TOTAL HARI




1503/ /SOP2019

JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
RPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal P Pcmhuatan -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTII Tanggal R Rewsn -
KOTA TEBING TINGGI . Tanggal [«feknf
Disahkan Oleh
Nama SOP

Izin Usaha Jasa Pengolahan Rumah Duka

Dasar Hukum -

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penvelenggaraan Peiayanan
Terpadu Satu Pintu (PPTSP)

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 20[6 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang
Tugas, Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang
Pelimpahan Kewenangan di Bidang Pelavanan Penzinan dan Non
Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan

Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan o L -__

I. Izin Usaha Jasa lse_ngolahan Rumah Duka

Peringatan R _

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat.

Kualifikasi o

A
2.

3.
4.

Menguasai pengoperasian komputer

Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan .

1.
2.
3

Perangkat Komputer
ATK
Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Mutu Baku

Heterangan

[ Kasi melakukan pement saan dan memaraf berkas

Keglatan
Front Dffi Back Offica Waktu
Daftér secars onfive melalui website dan menyerahkan berkas Tidak Lenghap
1 |permohonan stau dafiar melatu laker dan yerahkan berkas Euﬁiﬂ‘: ™ Surat permmohonan,
permohonan
Petugas menenma dan memerthsa berkas permohonan i2in dar
2 P hon. B lengkap dan hi syarat, dilanjutkon ke —— Surat permehonan, 15 Meni Surst perrmohonan,
proses berdoutrya Jida ndak, diternbalikan ke pemohon wntuk el
dilengikap Lenghap
{Petugas backoffice melskukan input dxta pemohon ke sistem dan Surat permohonan, &
st rek dasw ke dinas verkat it
Tim teknis melslukan Perinjausn dan pemerikiasn berkas / Ditolsd .
4 |lapangan. Jiks memeruhi syarat di kcan ke proses sefanjutay Surt ¢ aei Kerja *Estimasi
fika dak dikembatikan ke tront Office peirsyaratan pemohon
{Petugas Backofhcr melatuban mpul datas hasid rekormnendasi dan BAP, Stan
BAP dan tsr tekrus. Kemudian mencotak sorst wm I ' eait
Berkas surat vang 0 Ment Berikas 13T vang

7 |Kabid melah uhae pemerikszan dan memaraf berhas

Berkas sueat yang

= - 10 Mena

Beriurs purat yang

B |Sekretans melshuhan pemernisaan dan £l
9 |Kepals Dinas menandstangsns wudat izim Surat izin yang bejum 10 u..kl_.-w...i:nr&l.
i
1 Petugas Fromt Office mangamibal berkas yang sudah di tanda Sarat Izin yang sudah 15 Surat i yang sudah |
tangam Kepata Dwas
11 |Petugas Front Ofbce meryerahkan surat uin kepada pernohon Surat irin yang sudsh = ik
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




|
|
|
= =
e 1_
I

1503/ /SOP2019

~JULI 2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
~ NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pecmbuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

| Izin Pemakaian Kekayaan Dacrah

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendagri Nomor 38 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PPTSP) .

3. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 1 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2011 tentang Retribusi Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi |

] Ketei'kaitan

1. lzin Pemakaian K.clzayaan Daerah

Peringatan"

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi o -
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelavanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapa n

l. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksans Mty Baki
No. Kegiatan Ketetangan
Front Office Back Offica Tim Teknis Kabid Kepals Dinas elanghapan Waktu Output
Daftat secsr s online melalul website dan berkas Tidoh Lenghap
| permohonan atau daftar melslul loket dan menyerahkan beckas mis.uﬂ.:ﬂ.-.ﬂ.._.!. Omentt | * un.:ﬂl!in
| i persyaratan ion periyHItan e
Petug rima dan sa berkas permohanan lzin darl
2 Pemohon. Jika lengkap dan memenuhi syprat, dilanjuthen ke Surat penmohonan, s Sural permohonan,
| proses beriktnya. Jika tidak, dilembalikan ke permohon estuk persyaratan am persyaratan wm
dilengkap!
Petugat backoffice melsuskan Syput data pemahion ke sistem dan : Sueat Surat rekomendass,
SR =t e =S
T
Tim telknis melalaskan Peninjausn dan pemeriksaan berkas Ditolak
Iapangan. ks memenuhi syarst Siteruskan ke g ; Surat 3 Harl Kerja BAP *Estimasi
fHea tidak dikembaliian ke Front Office i pervyaralan pemohon
Petugss bachoffice melskuban input data hawl rekomendass dan - BAP, persyaratsn
BAP dai tim teknis Kemudian mencetak surat @in I 10 Menat Surst iin
Kasi melakukan pemertksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang oM Berkas surat yang
m sudah di pasad
Katid melakukan p dan berka y Berkas surat yang 10 M Berias ssat yang
sudah df parad
e
ela dan f berkas Borkas surat yang 10 Mers Berkas surst yong
sudah dl paraf
o——
epsala Dinas menandatangsnl sawat izin } Surat zin yang belum 1088 Surst Liin yang sudsh
oy paraf
| 1
10 Petugas Fromt Office mangamisl berkas yang sudah di randa Surat lzin yang sudah S M Serat lzio yang sudah
tangant Kepala Dina paraf
e
11 —grﬂx?%‘!ﬂn{u% S n...i.“ 5 Menit Surat itin
TOTAL HARI 4 HARE KERIA




T T T Nomor SOP sy isopnoio

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pembuatan Juni2019
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi e G e — .

KOTA TEBING TINGGI Tangeal BREKGE |

S ' T R — ['Disahkan Oleh 1 KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

N TERPADLLSATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

R Nama SOP - | Izin Lokasi _ ) -
| Dasar Hukum - i Kualifikasi o .

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Menguasai pengoperasian komputer -

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
Elektronik TR - pinsip pelayanan

3. Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 14 Tahun 2018 tentang Izin Lokasi e 3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Peraturan \Menteri ATR/BPN Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pertimbangan Teknis 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
Pertanahan dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

5. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja _dan ‘Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
'f'e‘rpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

7. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan

di Bidang Pelavanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan s

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi L
Keterkantan - B - _ Peralatan / Perlengkapan o .

1. lzin Lokasi I. Perangkat Komputer o o S -

2. ATK
R _ R 3. Jaringan Internet
—H“" amn e ; Pencatatan / Pendataan ) a I .

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak - Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinger |

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat




Pelaksans Mutu Bak
MNo Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kas! Sekretaris Kepalka Dinas Kelanghapan Waktu Output
- s Surat perrmobhanan, Soral pevnohonan,
1 |permobonsn stau daftar matalus Ioket don manyerahkan backss ‘ owsyaratin in Menit T win
Petugas menerima dan memerikss berkas penmohonan izin dart 1
,  [Pemobon. sia tenghap dan i syarat, dilenjutkan ke SR QU | o psnat | | WOt poamaiunn,
Egg.iﬁigw‘pﬁf%iﬂ persyaratan @in parsyaratan ipn
dilengkapi
i Surat rehomendasl,
EEBEE!&E;EEEE&: Surst pesmahonan, 0 Menit -
bust surat rekomendagi ke dinas terkeit persyargtan @n
ey pemohon
Tim telnis melaiadan Pe dan T Ditolak Surat
frose & m— ‘ * “r..ﬂsl-!._ Harl Rerja BAP
tidak dikembalikan ke Front Diterima i
fika ke Office
| Petugas backolfice mefskukan input dats hasit rekomeadasi dea W Pl 0 Menit Surat zin
2 Ll‘gfu-}iﬁ%iﬂﬁm’i&-g pemohon
M Berlcas surat yang Beras
2 Surat yang
Kasl melakukan pemertksaan dan memaraf berkas 1 belum & paraf 10 Menit sudah o) piti
LIE———
< ” Berkas surat yang Berkas surat yang
{ksvie dan Derk belum di parat OMER | cudsb i poral
2 Berkas surat yang - Berias uwat yang
Sekretaris dan berkas # belum d paraf L sudah di paral
Surat lzin yang betum Surat lzin yang sudsh
|Kepala Dines menandatsngani surat irin * & paral 0 Menit Sparsd
—
_gioﬂa%cﬁt:!ﬂgng Swrat lrin yang sudah Manit Surat lzin yang sedab
tangani Kepala Dwnas di paraf o paraf
“ll.lll..lrlllllu.l-lh
S Surat Uin yang yudsh
11 _Iﬂaricﬁ;iiixiisiai&.u!a!: . e S Meait Surat nin
4 HARI KERJA

TOTAL HARI




/o N -

 PEMERINTAHKOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KOTA TEBING TINGGI  Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
Tanggal Revist

Dasar Hukum _ ) o

| Nama sOp

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi .

3. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang
Tugas, Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabah?tn Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang
Pelimpahan Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan daq Non
Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan

Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi B .

1. Izin Peruntukan Penggunaan Tanah

Peringatan _ o
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : N

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Keterkaitan e . _ _ ]

503/ /SOP2019
. JuLi2o9

~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAM
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I

NIP. 19701025 199512 1 001

| Izin Peruntukan Penggunaan Tanah

| Kualifikasi B _ )

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Intemet

 Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




No. Kegiatan ’ Keterangan
Pemohen Front Difice Back Office Tien Teknis Kabid Seluretaris Kepala Dinas Kelenglcapan Wakiu Output
Dafrar secara online melaiul webiite dan menyershian berkas lv‘ Tidek Langhap
= Surat permahonan, Surad permohonin,

1 permohonan atau daftar melako loket dan smeryerabkan berkas e 0 Mendl ide
permohonan ! '
| Peiugas rima dan berkas permoh tzin dari )

2 Pemohon. lika lengkep den ihi yyaral, dilanjuikan ke Surat perrnohonan, 5 Susrat permohonan,
proses berikutrwe. Jiks tidak, dikembalitsn te pamohon urtuk pariyaistan ign persyaratan inn
dilenglapi o
Petugss backoffice melnkuksn inptit data pemohian ke sistem dan Surat permohanan, g e g

- surat rekomendas ke dings terksit ﬂ] porsyaratan gin i
— pamohon
Iapangan. ks i wyarat diteruskan ke prowes selao Ea:-..__a.!_,_!&z. Harl Kerja AP *Eatimasl
|ikca vadiak dikembaliican ke Front Office Diterima ! .
Fesdasumsed
& ggu&ngiggg? BAF, pervyaratan i
1!2-.?: i teknis Kemudian mencelak sueat win pemaohon Meatt Sunm

- " £ Berkas sural yang Berkas surat yang

& [Kaslmel pe dan berkas biclies 10 Menst siadal d it
Berkas surat yang Berkas surat yang

7 |Kebid melakukan pemerikszan dan memarsf berkas 1{ & | 10 Menit P
Ko 2 o Berkas st yang Berkas neat yang

L P wn Deset rlﬁlul.m belum o para 10Men® | odah df par
i R . Surat zin yang betum Surat Lrin yang sudak

Ny — W * - —
. i gl I
. | Petugas Eront Office mangambil berkas yang sudsh di Tanda Surathinyangsudah | o L [Surat trin yang wudsh
tang; pala Dinas di paraf dt paraf
S
{ Surat ltn yang Sudab
11 |Petugss Front Offico menyerahlan wrat iz kepada pemnohon . di paraf 5 Manit Surat Ia
4 HARI KERIA

TOTAL HARI




s

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

PEMERINTAH KOTA TEBING T INGGI | Nomor SOP

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

‘Tanggal R Rcws:
‘Tanggal Efektif

‘Disahkan Oleh

!dn&;ﬂ Pembualan - -

/bUl .’"'.Ji el

)Uj/
CJULI2019

TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

KEPALA DINAS PFNANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

| Nama SOP

Surat Terdaftar Pengobatan Tradisional

Dasar Hukum

1.
2

3.

UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik

Permenkes RI Nomor
Pengobatan Tradisional
Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentany Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas. Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1076/MENKES/SK VII/2003  tentang ~ Penyelenggaraan

Keterkaitan

1. Surat Terdafiar Pengobatan Tradisional

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal

dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kepaia Dinas Kelengkapan Waidu Output
Daftar secara online melalui website dan menyershkan berkas - Thsah Lenghap
1 |pwemobonan rtau daftar metakyi loket den menycrabkan berkms Surat permohoanan, 10 Surat permohonsn,
U parsyaratan n parsyaralan ixin
Patugas menerims dan iksa berkas per iz dan
2 ﬂua.orﬂ..i._ﬂirntn_-: hi syarat, dlangothon ke B Sursl permahonan, i Surat permohonan,
proses berkutowa Jka tidak, dikembalkdan ke pemohon untuk porsyatatan son persyaratan ipm
dilenghapt
Petugas backoffice melskukan input dath perohaon ke sistem dan Surat perrach Surat rekomendasi,
surat rek dasi ke dinas teckan l i 10 Menit persymstan
persyaratan inn
~ pEmohon
Timn teirms melakedoan 7 dan Ditolal
- L rg.ﬂEEn
pangan hia hi syarat ofe kr prowey Harl Kerja BaAP
|ika txdak dikermbalilan ke Froat Office Diterima persyaratan pemochon
Pz omed
g.n‘gn.n abpirtr! inpul data haad rekomendss dan HAF, persyaratan 10 S
AAP dan lim toknis Kemudian mencetak sorat wen Mena
agl =, Pl Berias surat yang o Berkas sucat vang
berhas betum & paral sudah dl pars!
dip Berkas surat yang 10 Berias surat yang
Kabwd Berkas belum & paraf sudah di paref
Sekretacs melakukan pementsaan dan memaraf bedkas Berkas surat yang 10 Mendt Berkas st yang
belum di paraf sudah di paraf
et
sy N Surat |zin yang bedum 10 Surat lrin yang sudash
¥ s di paraf di paral
i
o |Petowas Front Office mangambil berics vang sudsh di canda Surat din yang sudah | Surat Irin yang sudah
angen Kepala Dina di paraf dif paraf
=i il
11 |Petugas Front Office menyerahkan surat i kepada pemohon . JH-.I‘EE. Menit Sunst itin
TOTAL HARI 3 HAR? KERIA




/' o= i e L= 5 T
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Tanggal Revisi

| Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan

_JULI2019

AN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama_SOP

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara

Elektronik _
3. Permenkes RI Nomor 1076/MENKES/SKVII/2003 tentang Penyelenggaraan

Pengobatan Tradisional
4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan

Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Penzinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

 Keterkaitan L

1. Surat Ketcrangan"Reﬂeksi_

Peringatan o = —
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Dasar Hukum . o _

| Surat Keterangan Refleksi

Kualifikasi

. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan/Perlengkapan
1. Perangkat Komputer i
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana
No. Keglatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Walitu Output
gecara ohline raaialui web hkan berkat Tidak Lenghap
1 ..u........“-.e:t...-icali. 4o .n..aa”s y erkay ‘4 . Surstpemahontit’ | aonma (| 278 permeloes
per Y persyIatan mn parsyaratan e
permohonan "
Petugns menerima dan memerilas berkas permobonan Irin dart
3 {Pemohon. fiks lengkap dsn hi syarat, ddanjutk Surat permohonan, Sutal pesrmochonah,
proses berikutnya, Jika tdak, dikembatean ke pemohon untuk pargyaatan an persyaratan bis
dilengiapt —-
Prtungas hackoffice input dats p ke sistem dan s pei ) » mﬁ!ﬁrn...”alsn
surat ek 3 ke dinas terkar ﬂ persyaralan mn perty
. - B | pemohon
Timn tedovis malakidesn Peninjsusn dan pemerikiansn berkas Ditolak
Jika wyarat diterushan ke proses 2 Haxl Ker| BaAP *Estimast
fika tdiak dikembalikan ke Feoat Office Diterima persyarataa pemohon
-Illul.u.l\lt.lnl
|Petugas backoffice malshuksn input data hatsd rekomendasi dsn BAP, periyarstan
= |BAR dary tim teknis. Kemudian mencetak surat ino f pemobon 1 Steacis
Berkas st yang Berkas surat yang
Kasl melakukan pemernisaan dan memaraf berkas i par 10 Mend A parat
i Berkas sucat yang Berkas swral yang
Kahict melakikan pemeriksaan dan omem Berkas ki 10 Menit &
. e g Berkas purat yang . Berkas suat yong
rumrdﬁzn dan af berkas # & paraf 10 Mond 4l
" . - Suratl izin yang belum Stsrst bein yang sudah |
| menandatangani paraf paraf
9 Kepals Diturs Surat wan I di Menit &
e £
10 Petuges Front Office mangambil berkas yeng sudsh di tanda Surat lzin yang sudah S Mens Surat izin yeng sudah
tangani Kepala Dinas di paraf di paraf
———
Potugss Front Office sorat irin S v vads 5 Menit Strut i2in
o paraf
3 HARI KERJIA

TOTAL HARI




‘Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

 Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

- PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh

_ISOPLZ0EY
_JuLr2019

" KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
: SATU PINTU

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

Nama SOP

Dasar Hukum

1 UU RI Nomor 25 Tahun 2009 te;itang Pelayanan Publik i

2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Kefentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik .

3. Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Rl Nomor 651/MPP/KEP10/2004
Tentang Persyaratan Teknis Depot Air Minum dan Perdagangannva.

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

| Keterkaitan - - - ‘
1. Surat Keterangan Pemeriksaan Kualitas Air Laboraturium Kualitas Air

| Peringatan - o i
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan wakitu

3. Izin usaha masyaraka bias tidak terdata dengan akurat "

Surat Keterangan Pemeriksaan Kualitas Air Laboraturium Kualitas Air

Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan -
1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jarngan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Keglatan

Front Office Back Kabid Kepaia Dinas Nelengkapan Output
Daftas secara online melslui website dan menyerahkan bevkas Tisdak Lenglap
1 |permobonan atau daftar mctaiu loket dan menyerahkan berkss Surst permohanan, Surat permohonan,
permohonan persyeratan mn persyaratan oo
Petogas wmp dan 33 bevkas p » tzin dant 1
5 vnai?i«rru.nﬂn”“ah-: r.i“t gurtk. i”“.} ‘I}lf Surst petmot s N
proses benkutnya, Jika tidak, dibembablan ke pernohon persyaratan persyaratan
wn
dlengkapt Langiap fpn
ES?&K»S%&“&KE%I&?E #l s permot : ui!ilr”“”-&
t surat rek M e terkat per
parsyaratan
mnn
[Tim teknis maiskudan Peninjavan dan pemeriksaan berlas / Ditotsk
lapangan lia hi syarat & kan ke prowes selanjutoya, nam BAP
X Estimarsi
|iHea tdak dikembatilan ke Frost Office persyaratin pemohon
EEF& melshukan snput dsta hewl rekomenda dan HAP, pessyaratan i
BAP dari tim toknis Kemudian mencetah surat vn i gemohon Surat
6 |Kasi metahukan pemeriksaan dan memaraf Derkas Berkas surat yang Berkas susat yang
beduem di par sudah di par
7  |xahia melakukan pemerikszar dan memaraf berkas Berkas wiral yang Berkas suwal yang
bedura dv par. sudah di parat
8 |Sekretars melgkukan pementeaan dan memaral berkas Borkas surat yang Bericas surat yang
bedum ds par di

9 |Kepala Dinas menaadslangsm sor st win

Surat [zin yang belum 1

L
10 qﬂﬁn.iﬁ%%iilﬁau Surat izin yang sudab Sigai tEn -
angant Kepala s dt paraf o paraf
E——.
Surat lzrin
¥ yang sudah Sk

11 |Petugass Fromt Office menyerabkan surst uw kopada pemohon

TOTAL HARI

3 HARI KERIA




S

_1SOPIUIY
L JuLI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP -
DINAS PENANAMAN MODALIL DAN PELLAYANAN Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revist
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
o Nama SOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri RI Nomor Nomor 71 Tahun 1999 Tentang Pedoman
Pengelolaan dan Pengusahaan sarang burung walet.

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6." Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan B

Surat Keterangan Pemeriksaan Penangkaran Sarang Burung Walet

Peringatan L

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Surat Keterangan Pemeriksaan Penangkaran Sarang Burung Walet

| Kualifikasi

. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer
2. ATK
| 3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan o
Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




No. Kegiatan Keterangan
Front Office Back Office Sekretaris Kelangkapan Waldu Output
Dattar secora online melalui dan -t berk . Tidok Leaghap

1 |permotionan stau dasfrer melahui loket dan menyerahkon berics RO puraahonts, | op it | YW plascicas,
Petugas e dan iksa P i izin dr
Pemohon. Jiks lengkap dan hi sysrat, dilanjutkan ke *

2 : ¢l Surst petmohonan, Sutat pesmolonan,
proses benkutiwa, Jika tidak, dikermbalikan ke pemchon watuk xS Menil .
dilengkapt Leagkap
Petuges backoffice melakukan input dsta permahon ke sistem dan J PR ! Surat rekomendasi,

buat surat rek das ke dings terkait — 0 Mendt persysstan
—rd pamchon
Tira telnis melakukan Peninjausn dan p ik berk salal

4 |lapangan. lika memeonuhi syarst diteruskan ko proves selsrjutmrya, S rekomesdel, Harl Kerfa BAP Estimersi
|Hica pdek dikembalikan ke Froat Office Diterima peryyaratan pamohon

prossaind
& g.gu. ..__.a__lcml.a._u. :ult:k..%. dan BAP, persyacatan
[BAS dari tirm teknis. Kemuodian mencetak sorat irn M ienit Surat Lein
6  [Kasi mefakukan pemeriksaan dan memaraf berkas Berkas suras vang o Berkas surat yong
bedum di par. sudah di par

Kahid melakukan p dan berka Berkas surat yang 10 Berlas swal yang
bedum di paraf sudah di paral

15 ek dan af berkas Berkas syrat yang Berkas maat pang
'.w belum di paraf b sudah di par

Kepals Dinas menandatsngani surat itn Surat tzin yang belum o Susrat Ixin yang sudah
di parat di paraf

L
10 imggﬂgiiwiingﬂgﬁa Surat lzin yang sudah 15 Mewd Surat lzin yang udah
angand Kepala di paraf di paraf
S———
11 |Pedogas Front Office menyershkan surat inin kepada pemohon mﬁu—_nn_v..«u!i!-nl. % o
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SUP L sUsIS0P2019 S ]

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan | Juerzeie o ]
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi - . - e
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif - - R
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

1B U SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH

PEMBINA TK.I
- NIP. 19701025 199512 1 001
- - Nama SOP ) | Sertifikat Laik Sehat Depot Air Minum Isi Ulang
Dasar Hukum _ Kualifikasi ]
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik . _ 1. Menguasai pengoperasian komputcr
2. PP Nomor 24 Tabun 2018 tentang Ketentuan Pela.ya.mm Pt?l'i?.lnﬂn Tcnn_[cgr:_isi Secara Elektronik 2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
3. Permenkes RI Norr!or43.Tahun_2OI4 tentang Hygiene Sanitas: Dcpr::l Air Mlnl{m pinsip pelayanan
4. Keputusan Memx?n Pcnndu_slna‘n dan Perdagangan RI Nomor 651/MPP/KEP10/2004 Tentang 3. Memiliki p haman tentang mekanisme perizinan
Eaatin TR DA a8 Mml.lm 4 Perdsgragannya 4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
5. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 teniang Pembentukan Perangkat = . i :
Dacrah Kota Tebing Tinggi dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu
6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi. Tata Kerja dan
Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu
Kota Tebing Tinggi
7. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di Bidang
Pelayanan Perizinan dan Non Penzinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi _
Keterkaitan - Peralatan / Perlengkapan -
1. Sertifikat Laik Sehat Depot Air Minum Ist Ulang 1. Perangkat Komputer
2. ATK
_ B . 3. Jaringan Internet _
Peringatan o S ] Pencatatan / Pendataan -
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak : Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat — R _ R




Pelzkzana
Kegiatan Keterangan
: Front Office Back Office Timn Teknis Kabid Kapala Dinas Kelengiapan Waldu Output
Daftar secara online dan hican bevkas Tidak Lemgkap
_ ¥ Surel permohonsn, Sural permobondn,
ﬂ‘%l‘cg%ig%gﬁ nidn Merdt parsyoratanisn

Petogas menenma dan memenksa berksd permobonan Lzin dar
Py b Jiks lengkap dan hi syarat, ddanjutkan ke

* lproses berkutrye i tdak, dikembalbkan ke pemohon untuk

ditenghapt

Petugst backoffice melsk uban input dsls pemohon ke sistem dan
buat surat rek darss ke dmias Yerkat

Tim teluns melshuk sn Peninguan dan pemerikisan berias / Ditatsl e
4  |lapangan. ks hi syarat di kan ke proues selanjutny ari Kerja Bap Estima
[Hea disk dikembalian: ke t-oat Office Diterims penyaratan pemobon
fassbasiuant
Petuges E!-E:_..n etk ukse npul dets hasd rekomendasi dan BAF, persyacstan 0 i at i
BAP dan tim tehnn Romudian mencetak sural pemobon
Berkas surat yang Berkas swat yang
&  |Kasi melakukan permeriksaan dan memaraf berkas & pae 0 Menit & i
] Berkas Sural yang Berkas surai yang
7  |Kabid melakukan pemeviksaar dan memadad berkas & 10 Ment P

8  |Sekretans metakykan pemenisaan dan memaral berkas & dipr
2 Surat Lzin yang betum Suret i2in yang wudab
9 JRH‘_-U.;:K!EIG!.!H!K! I i 10 Mendt & parad
L
Petogas Front Office mangambel berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah . |Surat lnin yang sudab
10 S Menit
tangan Kepala Dinas paraf parat
——
11  |Petuges Front Office menyarahkan surat ain kepada pemohon Sire _H_._ﬂ:-!n... 5 Menit Sueat b
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




B

PEMEKINTAH KOTA TEBING TINGGI

_doeoly
JULI2019

L A L e

- KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PE "ERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

_Nomor SOP N
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal | Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal F Revusl -
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal F ELGEJ f_ -
Disahkan Oleh
 Nama SOP -

Dasar Hukum

k.
2

UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara

Elektronik
Keputusan Menteri Kesehatan RI Nomor Nomor 71 5/MENKES/SK/V/2003 Persyaratan

3.
Hygiene Sanitasi Jasa Boga

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan
1. Sertifikat Hygiene Sanitasi Jasa Boga dan Catering

Peringatan -

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

I. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. _Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Sertifikat Hygiene Sanitasi Jasa Boga dan Catering

Kualifikasi

1.
2

3
4.

Peralatan / Perlengkapan

Menguasai pengoperasian komputer

Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

2,

Perangkat Komputer
ATK

3. Janngan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




e

Felaksana
No. Keglatan Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknis Kepala Dinas Nelengkapan Waktu Output
Daftar secara online melalui website dan menyerahkan berkas Tidak Lenghkap
pecmatuonan stau defter mplsd _n!““u hkan berkss Sorik pesihondi, ¥ sonaeiis 1] et permchonal,
_an.e.rﬂ.l- - persyRratan @in persyaraton igin
|Petugas dan berkas b \zin dari
Pemohgn. Jiks lenghap dan syarat, didangutian ke Surst petmohonan, - Surat ahomsn
proses benkutrwe. Jika tidak, dikembalikan ke pernohon untuk = persyaratan pn persyaratin ign
dilengkap! Lengiap
|Petugas backoffice melakukan input data pemohon ke sistam dan Surat permed . EJ&:
buat surst rekomendasi ke dinas terkeit — Menit persya.
R pemchon
1
Tim tednis melskidoan Penli dan ik berk
el L Ditalak Surat "
§  |lapangan. Jika mer i syarat di kan ke proses selanjutm Maxl Kerja BAP *Estitnast
|ita tedak dikembatikan ke Froat Office Diterima periyartan pemchon
Petugas backoffice melakukan inpul dbta hadd rekomendasi dan BAP, pérsyarstan .
BAP dari tim tekniv. Kemudian mencetak surat irin } : 10 Menat Surat itin
ﬁ rikcaan Berkas surat yang Berkas surat yang
- o beduns o par. = wdsh di par
r._-!a Berkas swrat yang Berkas suwat yang
dan Meadt
belum & paraf » sudsh di paral
f berkas Baerkas nrat yang Mend Berkas st yang
= : belum & paraf » sudah di paraf
9 |Kepals Dints mensadsl sngani surst irin Sur u._.sl.n;l: i Suret Izin yang sudah
_ diparaf paraf
L
10 Petugas Front Office mangambi berkas yang sudah di tanda Serat b yaing Tiidal s Surat (28 yang sudsh]
¢ ot e i paraf ot paraf
Sh——
1 ‘grﬂsoﬂ.ﬂ%:kﬂ.rszar.{uv!i:! e ..H.-!-._;... 5 Menit Surat 3in
TOTAL HARI 3 HARI KERIA




JULI2019

503/ [SOP2019 . R

KEPALA DlNA‘Q PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK I
'NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGH Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi Revisi )
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
| Nama SOP

Sertifikat Hygiene Sanitasi Rumah Makan dan Restoran

Dasar Hukum

Kualifikasi

I UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara

Elektronik
3. Keputusan Menteri Keschatan R1 Nomor Nemor 715/MENKES/SK/V/2003 Persya:atan

Hygiene Sanitasi Jasa Boga

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Keterkaitan -

1. Sertifikat Hygiene Sanitasi Rumah Makan dan Restoran

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Peringatan ]
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Pencatatan / Pendataan

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Offica Tim Taknis Kepaia Dinas Heleagkapan Waltu Output
Daftat secara guﬁ%%ﬁﬁ%iﬂ ‘ Tidak Langhsp
Surat permohonan, Susr gt permolonan,
h 10 Maemit
1 [permohanan stau daftar i loleat dan ¥ berlas e
|permononan
|Petagas menenma dan memeriksa berkad permohonan irin dari
2 P Silup lenghap Gan mer hi syarst, ddanjutian ke Surat permehonan, 15 M Surat permohonan,
proses benkutrwa Jika tidak, dikembaikan ke pernohon untuk persyRtatan @n persyaratan n
Glenghaps Lengiap
Petuges backoffice melakukan input dats petohon ke sistem dan ; Surat petmohonan, 10 s dar N
rekomenday
mernbuat urst rel ke dings terkait ﬂl persy?ratan son P
ST |
Tim g%?%?%% Disedak
4  |lapangawn Ska hi tyacyt ditprunkan ke proses sefang by Marl Kerja BAP Estimasl
jika ndak cekembaldan ke Froat Office Diterima
L
Prtuges backoflece melabukan mput Ei%&: BAF, persyaratan 10 & Gl
BAP dar tam leknn Kemudian mentetah seral wm pemmohon
Berkas sural yang Berkas sufal yang
6  |Kau metakokan permenksaan dan memaraf berkas & paral 0 Ment Gpen
Berkas sucat yang Berkas sueal yang
T Kabed metakukan pemertksaan dan memadaf berkas & pacat Ment i par
Berkas surat yaog Bericas sanat yang
| 3 bl
8  |Sekretans melakukan pemenksaan dan memaraf berkas & ¢ Tienet e ;
- Surat lzin yang bedum Surat Inin ying sudah
Kepals D mensadatangan tucst win * il 10 Menk & paral
[
Petogas Front Office mangambs! berkas yang sudah di tanda Sura wvang sudah s Swrat Lrin yang sudab
tangan Kepala Dina paraf dh paraf
o " }
“ Sur { sudak
Petugss Front Office menyerahkan surat s2in kepada pemohon . ._”:__.5- S Menit Suratinn
3 HARI[ KERIA

TOTAL HARI




—"

i PEMERINTAH KO TA TEBING TINGGI  Nomorsop 803/ usov0ly - -
i DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN Tanggal Pembuatan _Jgurzey - - )

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU TanggalRevisi | |

KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif B B o
; Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
‘ RIANANAERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK I
) NIP. 19701025 199512 1 001
L - - | NamaSOP Sertifikat Laik Sehat Hotel o
Dasar Hukum - Kualifikasi

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik )

3. Permenkes RI Nomor80/MENKES/PER/I1/1990 tentang Persyaratan Kesehatan Hotel

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan o R

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan
prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Pei‘lengka pan - .

1." Sertifikat Laik Sehat Hotel

Peri_n_gaﬁ_:_lm

1. Perangkat Komputer o
2. ATK
3. Jaringan Internet

_ Pencatatan / Pendataan | B .

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




TOTAL HARI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Front Office Back Office Tin Telmis Kasi Sekretaris Kepaia Dinas Kelengkapan Wakty Output
Daftar secara onfine mefalui website dan menyerahiun berkss Tidok Lengiap
1 |permohonsn atau dafter melshui loket den yerzhion berkas Surst 2 10 Menit b2 7
| parsyratan aqin persyaratan o
Petugns dan riicsa berkad permohonan Ltin dari
2 Pemohon. lika lenghap dan hi syarat, dilanjothan ke Surat permohonan, 18 Surat permohonan,
proses berikutmya, Jike tidak, dikembatifian ke pemohon entuk persyaratan wn persyaratan ipn
dilenghapt Loogkap
Petughs backaffice melakuksn input dsta pemohon ke sistem dan Surat pesmahonan, Samty i !
FIITII = e =3
Aty |
Tim telonis melakulan Peninjausn dan pemerikiaan betias / Ditodak po— p
lapangan. lika hi pyarat dites o3 velarp 2 Hari Kerja BaAP
Jikea tidak dikembatilkan ke Froat Offic persyarataa pernohon
| Petugss backoffice metakukam inpul dsta hatl rekomendasi dan BAP, persyaratain Fibdeid ik
BAS dari tim teknis, Kemudian mencetak surat inn pemobon
Berkas surat yang Berkas surat yang
o s b 1 hetum di parat 0 sudah di paraf
| S——
" Bericas surat yang Herkas suaat yang
Kabid medakukan per dan berk bedure di 10 Maonit W di
Berkas sral yang Berkas st yang
retarts % berkas m' bedum di paraf » sudah di paraf
f Surat 1zin yang belum Surat Lein yang sudah
menandatangai
9 Kepala Dinas et ixin * di 0 Mendt paraf
L
10 Petugas From Office mangambd berkas yang sudah di tanda Surat lain yang sudak 15 Meni Surat lzin yang sudah
tangani Kepala Dinas. di paraf di paraf
M.llbl.l'lll.lll—
1 |Petugss Front Offics menyerahkan parat ain kepada pemohon m!u:”“.iﬁ _ 5 Menit Surat izin
3 HARI KERIA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
_ [Namasop

Dasar Hukum

. 1S0P/2019
_JULI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN,TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

Sertifikat Laik Sehat Kolam Renang

I
2.

3.

UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Teriniegrasi Secara
Elektronik .
Peraturan Menteri Kesehatan RI Nomor Nomor 061/ MENKES/PER/1/1991 Tahun 199]
Tentang Persyaratan Kesehatan Kolam Renang dan Pemandian Umum

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas. Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan

I. Sertifikat Laik Sehat Kolam Renang -

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin

| Kualifikasi _ ‘

I. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

—_— il

I. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Jaringan Internet

 Pencatatan / Pendataan

I
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGH Nomor SOP - R O SOPIROY - -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan N (V171 R —
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU panﬁg@;_ Revisi I -
KOTA TEBING TINGG | Tanggal Efektf - R
Disahkan Olech KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I

NIP. 19701025 199512 1 001 ) |

e e e s e o Nama SOP Sertifikat Laik Sehat Kantin ] B

| Dasar Hukum _ ] Kualifikasi -

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik

3. Keputusan Menteri Kesehatan RI Nomor Nomor 71 S/IMENKES/SK/V/2003 Persy aratan
Hvgiene Samtasi Jasa Boga

4 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

S Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tingg!

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan
di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Penzman Terpadu Satu Pmtu Kota Teblng, Tinggi

| Keterkaitan - B B __ 1
1. SOP Sertifi kat Laik Sehat K Kantin

?eralatan!f’erlengkhpan - _ ______ e g 3

1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-

pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet o . s

Peringatan ) - | I ___,_____-,..__ —]

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
| Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Pencatatan / Pendataan

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tingg!




Pelaksana Mutu Bak
Keglatan
Keterangan
Pomohon Front Office Back Office Tim Teknis Kepala Dinas Kelenghapan Waktu Output
Daltar secara online dan berkss e Tidak Lenghap
1 |permchonen atau daffar metsi loket dan menyerahien berkrs Surst permahonan, W Sural permohondn,
SRS pEryyIratan n persyaratan izie
Peloges m dan ksa per Lrin i
P hon. fiks lengkap dan hi syarat, dilang *"0
2 Sural permohonan, Sural permohonan,
15 Mendl
proses berkutnva, ika hdak, diembaldan ke pemohon wituk Devwyaray o s i
Petugas hackoftice melakukan input data pernohon ke sistem dan Surst Surat rekomendasi,
Z : petmahonan,
surst ko dings tecksit ﬂ Saarston S Mendit persysiatan
——— pemahon
[ Tion tedonis melalusean Py danp e Ditedak
ek ara di kan ke prowes Sural rekomendsid, o
25 > BAP "
|iika vdak dikembatilan ke Froat Office Ketfa Estirnast
5 Ellguaicrisianﬂi&w:? BAP, e
BAP dari tira teknis Kemudian mencetak surat m ) Menit Surat frin
JE af berkas Berlas surat yang o Berkas surat yang
Bedum d par. sudah di par.
Kabid dan berkas Berkas sural yang 10 Berkas susal yang
behim & paraf e sudah di parad
B [Sekretaris melalukan pementsasn dan memaral berkas . Bericas weat yang 10 Mand Berias st yang
belum & paraf sudah di paraf
Kepals Dinss menandatangsni surat irin Sustbiaysgbedom [ . [Soist lin yaog sudsh
di paraf di paraf
-
.Iu”ﬁugii%qliﬁg Surat l2in yang suda} > PR ]
tang Denas di paraf di paraf
o
Petugas From Office menyerahkan turat gin kepada pymohon . LI YN L it Surst izin
o paraf
TOTAL HARI 3 HARI KERUA




503 /SOPI2019

JULI2019

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

" PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU “Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGG] | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
| NamaSOP

l)asar Hukum B }

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. UU RI Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2012 Tentang Registrasi dan identifikasi Kenderaan Bermotor

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No. 46 tahun 2017 tentang Pelimpahan
Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
Tebing Tinggi o -

Keterkaltan
1. Pendaftaran Kendaraan Bermotor Setiap Tahun

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| Peringatan o n S o -

| Kualifikasi

Pendaﬁaran Kcndara‘m  Bermotor Setiap Tahun

1. Menguasai pcngoperasuan komputer

2. Memahami tujuan pelayanan. sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan
% Perangkat Kom puler
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Penda taan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelshsana Mty Baku
No. Kegiatan . Keterangan
Front Office Back Office Tim Teknis Kabid Selaetaris Kepaila Dinas Kelenghapan Waktu Output
Daftar secars online melstul website dan menyershian berkat Tidak Lenghap
1 |permohoasn 3tau daftar metabu: loket dan menyerahkan berkas Ahe. o ) 10 Menit Rt pos *
oun an persyaratan win pariyaiatan mn
Petugas da berkas p dan
|Pemohon. sika lengkap dan hi syarat, dilanjutk Surat permohonan, <M Surat permehonan,
|proses berikutnya. Jika tdak, dikernbakkan ke pemohon emtuk persyaratan wn persysratan n
dilenghapt o
Petugas backoffice melakukan input data pamohor ke sistem dan Surat petenohonan, 10 Mentt E%Sﬂw.
. surat rek dap ke thnas berkan perryaratan am P Sy
iy pemohon
Tim teknis melakukan Peningauan dan pemertksaan berkas / DRolak i ki .
& |lapangan tika memenuhi sysrat cRerusken ke proses selanjutrya, .’ rekamendath, | 5 par Kerja BAP *Eatimasi
jika tidak dikembaiikan ke Front Office Ditariha PPN pamdten
.wn.lltlll..lL.
.gvaginiriigiién? BAP, pecsyarats i s
RAP dan tm teknis Kemudian mencelak surat wn ' pemohon
Berkas suraz vang Berkas surat yang
6 |kast metakuskan perneriksaan dan memaraf berkas 6 S 10 Mendt sidah & par
Berkas Berkas
s0r01 yang surat yang
7 |Kabid metakukan permeriksaan dan memaraf berkas i & 0 Menit i
; Berkas surat yeng Berkas surat yang
8 |sekretans mefakukan pemerniksaan dan memaraf bedkas o 10 Menit & et
st Eﬂz....-l.niﬂ o m....liq._-!d».._l_
Kepala Dinas menandatngsn & paraf i paraf
1
0 Petugas Front Office mangamisl berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah 1s urat lzin yang sudah
angan Kepala Dina paraf dit paraf
e |
Petogas Eront Office roenyerahkan surat izin kepada pemohon rss_..!uﬂ“.:n! 5 Menit Surat iin
TOTAL HARI 4 HARI KERIA




|
i
i
i
|
H

|

o

_IS0P201Y
_JuLI2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
'ERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA _SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

PEMERINTAH KOTA TEBING 1INGGH Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU | Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

" Dasar Hukum ' o

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permendag RI Nomor [16/M-DAG/PER/3/2006 Tahun 2006, tentang

Penataan dan Pembinaan Pergudangan

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

4. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

5. PeraturanWalikotaTebing
T'inggiNo.46tghm12017ientangPelimpahaanwena.ngan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

F3]

;_!(;e__}'erkaitan - -

: Peringataﬁ_-: o PR—

Kualifikasi ) i
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme penzinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengka'i)_a;l - | o 2

1. Surat Keterangan Penyimpanan Bara}_lé, (0SS)

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet

Pencatatan / Pendataan

: Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak

Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
Bisa terjadi keterlambatan waktu

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi

[ 19—

~Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat




Pelaksans

9 |Kepals Dinss menandatangani sufal itin

Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasi Kabid Sekretaris Wepala Dinas Kelengkapan Output
" PP g Tidek Lengkap 5 ¢
EE-G:_!D%. . ¥ 5 berkas i -
1 |pesmohonan stau defiar Iokat dan ¥ berias R
. i persyaratan womn persyaratan iin
Petugas menerima dan memerksa berkas permohonan izin dar
2 Pemobhon. jiks lenghap dan i gyared, dilsnjutkan k Surat perrmohonan, Surst permohonan,
proses berfutoya, hika tidak, dikembalikan ke pemohon wituk persyaralan ipn parsyaratan wn
dilengkapt lengiap
Petugna backoifice melakukan input data pernohon ke sistem dan Surat perrchanan, s
dasi ke 7 persyas
surat dinag terkat ﬂ persyaratao ipn :
ST |
Tim telnis maiskiskan Peninjausa dan pesnerikeasn berkas Ditolnd -
Iapangan. lika memenuhi iyarat dderyskan ke proves * Eal“i.. =
fig‘%.ﬁgnnﬂg Diteriens : PETIya; pamahon
e DU
Priugas backoffice melskukan input dats hasii rekomendems dan BAP, persyaratan B bk
BAP dan tim tekon Kemudian mencetak savat ion : prmahon
._ I " & + h Berkas surat yang - Berias surat vang
. e ’ o Bpekits { bedum di paraf sudah di parat
: Berkas surat yang Berkas suval yang
5 S suTal y
7 |Kabid melakukan pemeriksaan dan memaral berkas 1 e i
T r——end
- Berkas merat yang Borkas syt yang
8
Sekretaris melakvkan pemendsaan dan memaraf berkas # Dok di fah di ¢
Surst Uin yang bebuem Suref Izin yang sudah

1angand Kepala Denas

Petugas Front Office mangambsl berkas yang sudah di tanda

Surat Izin yang wudah
t paraf

11 |Petugas Front Offcy menyerahian swal inn kepada pemohbon

Surat Lan

TOTAL HARI




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGG! | Nomor SOP 503/ /SOPI2019 ) -
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan | uni2019 - o
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU ‘Tanggal Revisi - - - e e e
KOTA TEBING TINGGI Tanggal I Efektif
‘Disahkan Oleh - KEPALA DINA‘S PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPAPU SATU PINTU
H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
B | Nama ma SOP Surat Tanda Daﬁar Perusahaa_n_Wamlaba (OS_§_)

Dasar anum_'

Kualifikasi

. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik

> Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan

3. Permendag RI Nomor 53/M-DAG/PERS8/2012 Tahun 2012 tentang
Penyelenggaraan Waralaba

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

S Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan WalikotaTebing
TinggiNo.46tahun201 7tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

___ Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing nggi
keterkaltan ) - S

| Peralatan / Perlengkapan

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pinfu

| Surat Tanda Daftar Perusahaan Waralaba (OSS)

1. Perangkat Komputer .
2. ATK
3. Jaringan Internet

Perl_gatan i i ___7 ===l

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akural

| Pencatatan / Peudataan o
D:snmpan dalam database DPMPPTSP Kota Tchmg ng,gr




Pelaksana
Kegiatan Heterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknls Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengiapan waltu Output
) Tidek Lesghap o
| ahhan
GKEE&%%?%?:% berkas — e . s . s :
1 permohonan stau deftar melaiei loket dan menyarshian berkas = 0 Mot :
persyarstan wn persyaatan oo
permohonan
Petugas 3 dan k52 berkas permob lzin daci
2 I haon. Jiks lenghep dan shi syarst, dilanjutkan ke Sural permahonan, Menid Sural permohonan,
ggﬁu%i!‘%% persyaratan fan persyaratan izm
Manakioi Langha
Petoges backolfice melakukan input dats pemohon ke sisters dan Surat permahonan, 5 " s s :
bt siAat 1 ke dinas verkait m'\ persyaratan P
1 -
Tim telas.« {akiskan Peniaj danp ik berk \ Ditolsk ; i
4 |lspangan jka me shi syas 3t dloruskan ke proses welanputny * e 2 Hasi Kerfa BAP *Estimasi
jika pdak dikembalilean ke Front Office Diteriorsz PREME pamonon
r e
Priugat backoflice melskukan input data hauil rekomendas dan BAP, persyaratan :
: ; X 0 Menit Sur st Lhin
RAP dari tin teknns Kemudian mencetak surat am pomohon
Berkas surat yang Berkas surat yang
6 |Kasi mefakikan pemertksaan dan memacaf berkas betum dv paraf 0 Ment dipae
Berkas swat yang Berkas sural yang
melak af (1]
7 |Kabid ukan pemeriksaan dan memarcal berkas f bk s Ment o
Rerkas sural yang Berkas sorat yang
T,
'k dan araf i 0 Menit
8  [Sekretans melakukan p beas ﬂ belum di pa sudah di paraf
r——
g 2 Surat L2in yang behsm Sueat zin yang sudah
9 |Kepats Dings menandalangsnd sural irin { & 0 Mendt pali
Surat
Izin yang sudah bt Surat w.ﬁ:hzit.

Petugas Front Office mangambil berias yang sudah di tanda
tangani Kepala Dinas

11 |Priugas Front Officy menyerashkan surat ain lgpada pemohon

TOTAL HARI




e PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ‘Nomor SOP ) | s03  /SOP2019
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan o JjuLizote | -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi - o o R
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektf - 0
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |

SRPAD}J SATU PINTU
H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001
e ~ |MNamasop Tanda Daftar Gudang (OSS) .
P S Vv e _ .

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentangPelayanan Publik

2. Permendag RI Nomor 77 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan.

3. Permendag RI Nomor 16/M-DAG/PER/3/2006 Tahun 2006
Penataan dan Pembinaan Pergudangan

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan S

1. Tanda Daftar Gudang (OSS)

tentang

Peringatan e sy
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan 1zin

2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

Dinas Penanaman Modal dan

3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

1. f’erangkat Komputer
2. ATK
3. Janingan Internet

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Muty Baku
Kegiatan Keterangan
Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Sekretaris Kepalda Dinas Kelenghapan Walktu Output
Daftar secara online melalu website dan menyerahkan berkas o Tidak Lengkap
1 |permohonan ateu deftar mcialu loket dan menyorshkan berkas E?Iqlﬂ“? 10 ; u.hltﬂ!“”.ﬁ“”e
|permohonan persyaratan persyar
Pelugps menéerima dan memerksa berkas permohonan aw dan 1
3 Pemohon. Jika lengkap dan memenuhi syarat, dilajutiaa ke i . . i
proses bankutnya. Ik tidak, dikermbalikan te pernohon untuk s in Menit ulaqe.n_!._ .._n.\._:.f
Lengksp ywratan
dilenghapl
|Petuges backoifice melakukan input data pemohon ke wstem dan Surat petmob : ” Surat rekomendasi,
bt surat rek dasi ke dinas terkat mI taa izin Mendt persya slan
o pemohon
i |
Tim tebonis melabidkan Peninjauan dan pemeriksaan berkas / Ditolak )
4 |lspangan lha memenubi syarat ditenunkan ke proses welanjutoy A Surat rekomendasi, ot Kbsi i o
jria tdak dikembalikan ke Front Office Diterima peryratan pemohon st
s ndunl) PR
| Petusgas Backolfice mefakuban input dais hasd rekamenda: can ase, -
3 RAP dan tim teknin Kemudian mencetak sural ; O Mt Surat lzm
_ Berkas surat yang Berkas suiat yang
¢
6 |Kasi melakukan pernertksaan dan memacaf berkas ok 10 w4
P W i i Berkas surat yang Berkas sural yaag
Kabid an daa al berkas
? P belurm db par Mok | ssahaipenal
8 |Sekretaris metakukan pemenisaan dan memaraf berkas Berlas parat yang 10 Mo Berkas surat vaog
: belum di paraf sudah di paraf
4 4 Sufal ITin yang belum Sufat 120 yang sudsh
menandatangam tusal i "
o e (e e [
r
4
Petugas Front Office mangambs| beran yang sudah di tanda 5 i et PR——
tangani Kepaia Dmas dl ¢
PSEEAES ﬁllllllillL - -
Petugas Front Officy menyerabkan surat o kepada pemahon . miu—_H.._.-aE % e
TOTAL HARI 3 HARt KERJA




PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGGI Tanggal Efektif '
Disahkan Oleh
Nama SOP

Dasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 lentangPelayananPubhk

2. PermendagriNomor38Tahun 2017tentangPenyelenggaraan
Terpadu Satu Pintu (PPTSP)

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 17 Tahun 2016 Tentang Tata

Cara Perizinan dan Pendaftaran Lembaga Pelatihan Kerja

Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas,
Fungsi, Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

PeraturanWalikotaTebing
TinggiNo.46tahun2017tentangPelimpahanKew enangan di Bidang Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Pelayanan

.

Keterkaitan e

1. Tanda Daftar Pelatihan Ker_;a oleh Perusahaan

Peringatan

Jika SOP* udak dilaksanakan akan berdampak :
|. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu
3. _lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

503 SOPR01IY

JULI2019

"~ KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
N TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

_Tiéd_;i_ Dafia rPciatlhan Kerja oleh Perusahaan

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelayanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekamsmne perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

_-F- fd

Peralatan .’ Perlegkapan ) R S

‘I Perangkat Komputer
2. ATK
3. Janngan Intemnel

Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




No. Kegiatan Keterangan
pamchon Front Office Back Office Tim Telknis Sekretaris Kapala Dinas Kelenglapan Waktu Output
Daftar sccara onfine melalui website dan menyerahkan beskas Tidak Leoghap
1 |permohonan stsu dsftar melaiu i loket dan megnyerahkan berka l‘ ?iua% am m..inﬁ.lrw._.?
parsysratan win persyaratan Gin
per mohonan
Petugas mef dan nan Ltin darl
gffgbﬁﬂii daanjutkan ke il Sural petmohanan, S Surst permohonan,
proses barikutnya Jile tidai, di dikembalikan ke pemohon untuk persyaratan ion persyarsian inn
dilergiapt -
Petugas hackoftice melskukan i input data pernchon ke sistém m dan Surat permohonan, » wilﬁ_nlu.r.l-:!ﬁ
buat surat rek dasi ke dings teckait persyaratan am ey
. ﬁﬂ&ﬂi—}!ﬂdﬂ”ﬂzgﬂaﬂié\ Ditolak . Sural rekomendatl, — _— .
?E%E ont Office Diterima 1 persyaratan pemohon Estimast
wl..rl.l..lll
Priughs backalfice melakukan in 1 dts hasat rekomendast dan BAP, persyaratan
BAP dari tim tekas Kemudia .._J:n»uurl ren I. . 0 Menit Surat tzin
Berkas tufat yang Berkas sural yang
6 |Kasi metakukan pemenksaan dan memada f herkas & pae 0 Menit Apar
R & Berkas surat yang Berkas suial yang
7 '.E.s > saan dan af hrerkas s d 10 Menit diparsd

8 [Sekretaris melakukan perertisaan dan meemaraf berkas

g |Kepala Dinas menandat sngas Harat ikin

Surat ltin yang sudsh

SR I
_Emigat%ic%x:%ﬂ_u:& Surat lzin yang sudah 5 Mesi Suarat lzin yang sudab
tangam Kegals Dinas paral & paraf
[ G: SENES S| NS —— TR
Sur. n =h
11 %icﬂﬂ%t&:i:iggg . “u_«!.uucn 5 Mestit Surat 12in
3 HARI KERIA




DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELLAYANAN I"anggal Pembuatan

PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal ng._

1503/ IS0PR201Y

JULI2019

| PEMERINTAHKOTA TEBING TINGGI NomorSOP
|
|

KOTA TEBING TINGGI

' Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
:RIZINAN TERPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Nama SOP -

Tanda Dafiar Industri

Kualifikasi

I_Dasar Hukum
1 UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pddyanan Publik

2 PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik
3 Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi
4 Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi
5 PeraturanWalikotaTebing TinggiNo 46tahun2017tentangPelimpahanKewenangan  di
: Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
'[ Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

1. Menguasai pengoperasian: komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan
dan prinsip-pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekamsme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Penzinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlelgk;i pan

K?terkaltan - S
1. Izin Tanda Daftar Industri

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internct

! Permgatan B | — = e 2

Pencatatan / Pendataan

hka SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
Bisa terjadi keterlambatan waktu

’.‘** b —

~ Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan
Pemohon Front Office Back Office Tim Telanis Kabid Sekretaris Kepala Dinas Kelengiapan Wkt Output
Dafear secara online melalul website dan menyerahian bevicss oy Tidah Lenglag
1 permohonan atau daftar 1okt loket dan yerahlan berkas ‘* E“augaﬂv”. 10 m__.llo.nﬂ.-v!”“a.
permohonan yaratan parsyaratan
Petugas dan iksa berkas p h izin dari
2 Pemohon. ks leaghap dan 1 pubi syaral, dilaojutkan ke Sura permohionan, 15 M Sural permobonan,
Ei:ﬂ.‘a.ﬁum&rsiﬂs%i&i , persyarataa om persyaratan an
dilengiapi
Priugas backoffi |skaskan inpif data p hon ke 3 dan o— ] 8 E%ﬂn”_tﬁ
bt sural rek fasi ke dings tackait ml periyaratan wnn povs
Py
ﬁ!%ii%&nnﬁigg.ﬂa DRolsk
pangan, fiks i syarat diteruskan ke proses selanputnya, — Suieat pebarmt il | o ggort ki 8AP
jika idak dikembaliian ke Front Office Ditertma PRI P
]
|Petugas hackatfice melakukan input dats hesd rekomendas: dan BAP, persyarsta
3 E?;i.gaﬂ::&s%iﬂl pemohon Q2 Strac i
Berkas suvat yang Berkas sural yang
’ af
6 |Kasl metakukan pemerksaan dan memar, berlas bedum & pa 10 Ment & parst
I
7 |xebid metatukan p iksaan dan of beckas Berkas surat yang o ulfquS‘ld
betum df par. swckah di paral
Berkas sural yang Berias surat yang
berkas :
8 fgiggﬁbﬂsgi w peiumdi g2 10 Menit asand
. ; i Sursl Lo yang belam Surst Izin yang sudsh
menindatangba
9  |Kepala Dinas saarat itin + & 0 Menit &
10 %mang!aa%.rawﬂlﬁ?:%g Surat lzin yang sudah S M Surat lrin yang sudah
tangani Kepalas Dinas di paraf i pacaf
h.-...l..!...i.l..i....
11 |Petugas Front Office menyerahkan surst itin kepada pemohon . “__.:_.!.u 5 Menit Surat Lz
3 HARI KERJA

TOTAL HARI




/ PIEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI | Nomor SOP

Pasar Hukum - B
1. UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentangKesehatan
2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektromk
3. Permentan RI Nomor 29 Tahun 2018 tentang Tata Cara
PerizinanBerusahaSektorPertanian

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan d:
Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan B _ -

1. Rekomendasi Pemasukan / Pengeluaran Bibit

S — 4

Peringatan
Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin :
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu '
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat S—— |

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU  Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGG] | Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
NamaSOP

/8OP/2019
JULL2019

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
SER TERRADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Rekomendasi Pemasukan / Pengeluaran Bibit

Kualifikasi
1. Menguasai pengoperasian komputer
2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan
3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan
4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

| Peralatan / Perlengkapan
I. Perangkat Komputer

2. ATK
3. Jaringan Internet i
| Pencatatan / Pendataan

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




Mty Baku
e Office alnis Keterangan
Pemohon Front Office Back Tim T Has! 1
Kabid Nepala Dinas |  Kelengkapan Walktu Output
Daftar secars online metalul website dan menyerahkan berkas 5 Tidak Lengkap
1 |permohonan stau daftar melalui loket dan memyerahkan borkas Sural permaot : . —
parmpnenen DRTRIRA a0 Tain persyarstan in
Petugas meoersma dan tksa berkias ¢ h 1zin dan
o h Jikea lengkap dan hi syarat, dilanjutken ke |
% |proses benkutnya Jika trdak, dikembakikan ke pemohon wntuk Surat permohonan, 5 Eeﬂdﬁ._.kn?
Lengisp persyaratan wm ] et
dilengkapt
_?ﬁﬁgéaq_lubliaagfe.hn!g surat " P y
bt btz persyaratan izin 10 Menit et syar atan
4 pemohon
Tirn teknis melfskukrn Pening dan pranerk berkas / ORolak
4 lapangan. fita memenuhi syarat diteruskan ke protes sefanutny 5 4 dasi R . _
i#a bdak dikembalikan ke Front Office Diterima 3 persyacatan pemohon T Bap Estimasi
oA SRR
Petugas backoffice melskukan mput dats hew rekomendsu dan .
s BAP dan tim teknas. Kemudian mencotak -.E.ﬁ.__a: -.—4@1!.!-_.-: - .
- |m .
6  |Kasl mefakukan pernerksaan dan memaraf berkas Berkas surat yang it
beturm & 10 Merat
paral sudah di parat
g
7 Kabid melakukan pemeriksaan dan memaref berkas Berkas sorat yang A——
10 Mendit il
belum & paraf sudah di par.
8  |Sekretans melakukan p L dan af berkas Rt a s
belu 10 Menit geian.
m & par; sudah di paraf
pr—————
9 Kepals Dinas menandalangans: sural irin m..-.lﬂr,:inu_ ; o N .
i paral paraf
S =
| Petugas Front Office mangamisl berkas yang sudah di tanda
0 Serat tzin yang sudah Mert Surat lzin yang sudah
tangani Kepala Dimas P 15 i
|ﬂ|1|.|..|.l.. paral
11 Front Offica ahkan suratl wn kepads permohaon Suseat Lzin Py
Petugss Front Offica menysr . &nﬂ&aa S Menit Surat tzin




/ " PEMERINTAH KOTA TEBING 1INGGI Nomor SOP

1503/ ISOP/2019

JULI 2019

KEPALA D[NAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN |

H. SURYA DARMA SH
PEMBINA TK.1
NIP. 19701025 199512 1 001

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN | Tanggal Pembuatan
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Tanggal Revisi
KOTA TEBING TINGG] __l_qnggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP

Rekomendasi Izin Usaha Obat Hewan

' Dasar Hu_klim o

Kualifikasi B -

1 UU RI Nomor 36 Tahun 2009 tentangK esehatan

2. PP Nomaor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara Elektronik

3. Permenian RI Nomor 29 Tahun 2018 tentang Tata Cara
PerizinanBerusahaSektorPertanian

4. Peraturan Daerah Kota Tebing Tinggi Nomor 3 Tehun 2016 tentang Pembentukan
Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata
Kerja dar Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi

6 Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan Kewenangan di
Bidang Pelayanan Perizi nan dan Non Perizinan Kepada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing Tinggi =~~~

I. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
pinsip pelayanan

3. Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

4. Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

Peralatan / Perlengkapan

| Keterkaitan )
1. Rekomendasi Izin Usaha Obat Hewan

Peringa tan - I

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Jaringan Internet S

Pencatatan / Pendataan ) . . e e

Jika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa tenjadi keterlambatan waktu
3. lzin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tingg




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Front Office Back Office Tim Teknis Kepala Dina Kelenglapan Waktu Output
Daftar secara online bfte dan berkas Tidak Lenghap
permob atau daftar ks loket dan Sural peamohonsn, | o | Sursl pormobonsn,
permohonan persyardtan o persyaratan ain
Petugas menerima dan ¢ ik izins dart 4
Pemohon. fikca lengkeg da sihrat, Gk surat
| ‘ oAy Menn | 579 permabosian,
_iﬂ!gfﬂi%f%!i persyaratan ion i
ééil&iinﬁ%.ﬁgg Surat : : Eﬁti_l.luwm_.
- sasral, ke dhngs terkait i i Mendt et pyar
ey pemohon
Tim teknis melakuken Peninjauan dan pemeriksaan berkas DRolsk }
aparigan. lka hi pyparat i L. PO Surat rekomendasl, 3 Hari Kerja BAP
jiia tidak dikembalilan ke Front Office Diterims penyaratan pemohon
Pravesiodent
Petugss backeffice melskukan ingut data hasi rekomendadi dan BAP, persyacatan
BAP dan tim teknis Kemudian mencetak surat wn N 10 Menit Surat izin
Kasi metakkan pe dan bescas Berkas surat yang 10 M Berkas surat yang
bedum di paral sudab di pacal
7 |kabid metalaskan permeriksaan dan memarat berkas WelRASIYSN. | /i sneni | NS N ety
belum & paral sudah di par
Sekretarts melakudan pemeriksaan dan memnaraf berk Bovias sumat yang Meoq | BeTkas surat yong
belum di paral sudah di parsf
Kepala Dinas mendndstangse: surat Lin Surat tin yeag betum | Surat lzin yang sudah
dh paraf i paraf
—
Petugas Front Office mangamixl bedars yang sudah di tanda Sarat lzin
10 yang sudah : Surat lzin yang sudah
anga Kepala Dina + IS 15 Mignd &
———
il griﬁii&!iﬂg{v% 2% E...u 5 Memt Susrst kain
di
TOTAL HARI 4 HARI KERJA




-l

-
—

Pasar Hukum

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Terintegrasi Secara
Elektronik -
Peraturan Daerah Kota Tebmg Tinggi Nomor 3 Tahun 2016
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Tebing Tinggi )

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi,
Tata Kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pitu Kota Tebing Tinggi

5. Peraturan Walikota Tebing Tinggi No.46 tahun 2017 tentang Pelimpahan

Kewenangan di Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Tebing

Tinggi L

tentang

Keterkaitan ] | Y

1. Tanda Daftar Usaha Paniwisata

Peringatan

Yika SOP tidak dilaksanakan akan berdampak -
1. Bisa terjadi praktek pencaloan pengurusan izin
2. Bisa terjadi keterlambatan waktu

3. Izin usaha masyarakat bias tidak terdata dengan akurat

| = PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Nomor SOP B
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN [dﬂgb.l' PembuatAn -
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU [@ggahRems; -
KOTA TEBING TINGGI ‘Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
| Nama SOP

505/ /SOPI2019

IULI 20[9

'KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
:RPADU SATU PINTU

H. SURYA DARMA,SH
PEMBINA TK.I
NIP. 19701025 199512 1 001

| Tanda Daftar Usaha Pariwisata

Kualifikasi

1. Menguasai pengoperasian komputer

2. Memahami tujuan pelayanan, sikap pelavanan, azas-azas pelayanan dan prinsip-
piasip pelayanan

Memiliki pemahaman tentang mekanisme perizinan

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modai
dan Pelayanan Perizinan Terpadu satu Pintu

3.
4.

|
P
-
P
|
|

Peralatan / Perlengkapan

|
i

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Jaringan Internet
Pencatatan / Pendataan

S FESs R SR SRR TRy sy

Disimpan dalam database DPMPPTSP Kota Tebing Tinggi




e Kegiatan : ; Keterangan
. Pemohon Front Office Back Office Tim Teknis Kasl Kabid Sekretarls Kepala Dinas Kelengkapan Waktu | Output
" L Tidak Lenglap
s |Daftar secara :nlin:‘:eh!w - d:ﬂa ¥ ki tu:tt:s - Sural permohonan, 10 Menit Surat permohonan,
z"" ohe ":“' TRl attar lokat dan meny ' j persyaratan izin persyaratan igin
Petugas menerima dan iksa bevkas permohonan tzin y
2 Pemohon. Jika lengkap dan thi syarat, dil jutkanke ] Surat permohonan, 15 Meoit . Surat permohonan,
proses berikutnya. Jika tidak, dikembalikan ke pemobon untuk |} persyaratan inn 1 persyaratanizia
dilengkapl L
Petugas backolfice melakukan Input data pemehon - Surat permohonan Suirat rekomendl,
3 ugas a icf meélakul . put data pe , ke sistem dan p . 10 Menit persyaratan
surat re dasi ke dinas terkait - persyaratan inn rnohoh
i
Tim teknis Mlkukm Peninjauan dan pemeriksaan barkas / Daolak Surat rekomendas),
4 |lapangan. lika hi syarat diteruskan ke proses selanjutaya, aryvarstan pemokad 2 Hari Kerja BAP *Estimasi
jiea vdak dikembalilkan ke Front Office Diterima ¥ 3
!
o [Petusas backolfice melakuksn input data hasi rekomendasi dan BAP. persyaralan | 10 Menit Surat izin
RAP dari tim teknis. Kemudian mencetak surat izin pemotoa
\ Berkas sural yang ; Barkas surat yang
6  |Kasi metakukan pemeriksaan dan memaraf beras belum di paraf 10faerdt sudah di pacal
Berkas surat yang Barkas sural yang
¥
7 [Kabid melakukan pemeriksaan dan memaral berkas = * belum di paral et sudah di paraf
e
X Beorkas surat yang _ Berkas surat yang
] k 0 Menit
Sekretans melakukan pemeriksaan dan memaraf berkas 1 beturm 81 pacaf 10 sudah di paral
i e ——— B
_ —— St Surat Ill!_! yang belum 10 Menit Surat I1zin yang sudah |
¥ 6 di paraf di paraf
—
10 Petugas Front Office mangambal berkas yang sudah di tanda Surat lzin yang sudah 15 Menit Surat lzin yang sudah
tangami Kepala Dinas di paraf, di pacaf
—
11  |Petugas Front Office menyerahkan surat izin kepada pemohan 6_ Surat L::! ::':: sudah & st —
~
TOTAL HARI 3 HARI KERJA

L I

ttd.

UMAR ZUNAIDI HASIBUAN

WALI KOTA TEBING TINGGI,




