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BUPATI MAROS 

PROVINSI SULAWESI SELATAN 

PERATURAN BUPATI MAROS 
NO MOR : 1� TA-H orv � i, 

TENT ANG 

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

SATU PINTU KABUPATEN MAROS 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI MAROS, 

... 

. Menimbang : 

· Mengingat 

" .. 

· a. bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektifitas dan · 
akuntabilitas pelaksanaan tugas serta menjamin konsistensi 
pelayanan kepada masyarakat di bidang pelayanan 
perizinan, perlu menetapkan Standar Operasional Prosedur 
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu; . . 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud · 
dalam huruf a di atas, perlu menetapkan Peraturan Bupati • 
tentang Standar Operasional Prosedur Pelayanan Perizinan • 
dan Non Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu_Kabupaten Maros. 

1 .  Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II di Sulawesi 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahuri 1959 Nomor 
74, Tambahart Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor · 
1822); 

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang I 

Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Be bas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ( Lembaran Negara Republik . 
Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3851 ); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 
Publik (Lembaaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 42, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor . 
5038) ;  

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun · 2 0 1 1  tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2011  Nomor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234); 

' 5 .  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); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang : 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2012 Nomor 215,  Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357); 

. 7. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar 
Pelayanan Minimal (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6128) ; 

·  8. Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 221) ;  

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu; 

10. Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang 
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Pelayanan 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros, sebagaimana telah 
diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 89 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua Atas 
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang 
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Pelayanan ; 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros . 

. . .  

MEMUTUSKAN: 

. - 

Menetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN. 

PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN 

. TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS. 

B AB I  
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1 .  Daerah adalah Kabupaten Maros. 
2 .  Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah, sebagai . 

unsur penyelenggara Pemerintahan Daerah. 
3. Bupati adalah Bupati Maros. 
4. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu yang 

selanjutnya disingkat DPMPTSP adalah Dinas Penanaman Modal 
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros. 

: 5. Kepala Dinas adalah Kepala DPMPTSP Kabupaten Maros. 
• 6. Pelayanan Perizinan': adalah proses pemberian izm kepada · 

orang/badan hukum untuk melakukan aktifitas usaha dan/atau · 
kegiatan bukan usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku. 

\.) 
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7. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP . 
adalah merupakan suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan 
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi. 

B AB U  
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2 

· ( 1 )  Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman atau acuan bagi 
aparatur dalam proses pelaksanaan tugas pelayanan perizinan pada 
DPMPTSP. 

(2) Peraturan Bupati ini bertujuan untuk: 
a. menjaga konsistensi kerja setiap aparatur pelayanan perizinan dalam 

pelaksanaan tugas; 
b. memperjelas alur tugas, wewenang serta tanggung jawab setiap aparatur; 
c. mempermudah proses pemberian tugas serta tanggung jawab kepada 

pegawai yang menjalankannya; dan 
d. mempermudah dalam mengetahui terjadinya kegagalan, ketidak 

efisienan proses prosedur kerja. 

BAB III 
SOP PELAYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN 

Pasal 3 

(1 )  SOP Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 2 terdiri dari : 
l.  SOP Izin Bidang Penanaman Modal; 
2. SOP Izin Lokasi; 
3. SOP Izin Lingkungan; 
4. SOP Izin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup (PPLH); 
5. SOP Izin Pemanfaatan Tanah; 
6. SOP Izin Usaha Industri (IUI); 
7. SOP Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP); 
8 . SOP Tanda Daftar Perusahaan (TDP); 
9. SOP Tanda Daftar Gudang (TDG); 
10. SOP Izin Pengelolaan Pasar Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Izin Usaha 

Toko Modem; 
1 1 .  SOP Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP); 
12.  SOP Izin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK); 
13 .  SOP Izin Sarana Kesehatan; 
14.  SOP Izin Praktek & Kerja Tenaga Kesehatan; 
15 .  SOP Izin Penyelenggaraan Lembaga Pelatihan Kerja; 
16. SOP Izin Penempatan Reklame; 
17 .  SOP Izin Penelitian; 
18. SOP Izin Operasional Penyelenggaraan Sarana Pendidikan yang 

diselenggarakan oleh masyarakat; 
19 . SOP Perpanjangan dan Perubahan data Izin; 
20. SOP Penerbitan Izin Rusak dan atau hilang; 
2 1 .  SOP Penanganan Pengaduan; 
22. SOP Pengawasan Perizinan; 
23. SOP Penolakan Izin; 
24. SOP Penerbitan Izin-E;.Signature; 
25. SOP Penerbitan Izin Mendirikan Bangunan; 
26. SOP Penerbitan Izin Trayek Angkutan Barang dan Orang; 
27. SOP Kajian Teknis Kunjungan Lapangan; 

· ... /� 
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28. SOP Kajian Teknis Tanpa Kunjungan Lapangan; 
29. SOP Penyetoran Retribusi; 
30. SOP Penyerahan Izin; 
3 1 .  SOP Pengajuan Izin melalui Aplikasi OSS; dan 
32. SOP Pengarsipan Dokumen Izin; 

(2) SOP Pelayanan Perizinan sebagaimana dimaksud pada ayat (1 )  tercantum · 
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan 
Bupati ini. 

Pasal 4 

Pengesahan SOP Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan sebagaimana dimaksud · 
· dalam Pasal 3 dilaksanakan olehKepala Dinas atas nama Bupati. 

BAB IV 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 5 

: Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Maras Nomor 
20 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Perkantoran 
dan Pelayanan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 
Satu Pintu Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten Maras Tahun 2018 
Nomor 20) sepanjang mengatur mengenai Standar Operasional Prosedur 
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan dicabut dinyatakan tidak berlaku. 

Pasal 6 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 
: Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Maras. 

P A R  A F  

Sckretaris 

, ,:i i l id 

Kasuba /Kasi 

Diundangkan di Maros 
pada tanggal (p �m� hJ iq 

Pj. SEKRETARIS DAERAII, 

BERITA DAERAII KABUPATEN MAROS TAHUN 2019 NOMOR: 



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI MAROS 

NOMOR : 100 "fA-f-t ()(V � 11' 

TANOGAL : r; AC?vs-ws oo l!J 
TENTANO : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN 

DAN NON PERIZINAN PADA DINAS PENA!IIAMAN MODAL DAN 

PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS 

NOMOR SOP 01/SOP·MAKRO//DPMPTSP/X/2019 

TGL. PEMBUA'l'AN 

TGL.REVISI 

TGL. EFEKTIF 

KepaJaDinu 

DINAS PENANAIIAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU BATU PINTU 

KABUPATEN MAROS DISABKAR OLER 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ARDI ROSMAN I S.Soll., II.II. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

MAMA SOP Penerbitan Izin Prinalp Penanaman Modal (IPPMI 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal 

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

4 Perpree No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal 

5 Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2007 tentang Badan Koordinasi Penanaman Modal; 

6 
Perpres No 39 Tahun 2014 Tentang Daftar Bidang Usaha Yang Tertutup Dan Bidang Usaha Yang 
Terbuka Dengan Persyaratan Di Bidang Penanaman Modal 

7 Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE 

8 Perka BKPM Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Izin Prinsip Penanaman Modal 

9 
Perka BKPM Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Perizinan dan Nonperizinan 
Penanaman Modal 

10 
Perka BKPM Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pelayanan Fasilitas 
Penanaman Modal 

11 
Perka BKPM Nomor 17 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pengendalian Pelaksanaan 
Penanaman Modal 

12 Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Peleyanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maros 
Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 
2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman 
Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maroa 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki'sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memaharni kondisi karaktristik perizinan di 

kabupaten Maroa 

Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Penolakan Izin 

3 SOP Pengaduan 

4 SOP Pengarsipan 4 Lembar Kendali, Tanda terima 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 2 Tercatat padabuku register pengamb 
._3�K_e_s_e_su_a_i_an�pe�rs_y_a_ra_t_an�m-e_n_d_adi_·_pe�r-ha_n_·an���������������������....i.-3�T-e_rc_a_ta_t�p�a-d_a_Le�m-bar�-K-e_n_d_al_i������--������--�--����-- ... � 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN PRINSIP PENANAMAN MODAL 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Petugas Loket Kepala Bldang 
Kepala Seksi 

Waktu Output Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perizinan Tim Teknis Operator Perizinan dan Non Kepala Dinas Kelengkapan 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizlnan Perizlnan 

Pemohon ke informasi d1111 mengambil Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau [ . . .  , - , ,  

Permohonan . 

___ , ,, 

'" 

metalui Website. 
'· � 

1 1,  

Menyerahk1111 formulir se11a memberikan 
Berkas penjetasan terf<ait kelengkapan dokumen yang Formulir 2 

dipersyaratkan den menyetorkannya ke loket Permohonan 
Pendall!ran jika sudah lengkap; 

Merneriksa kelengkapan berkas permohonan, jika .. 

T llak Lengkap 
dinyatakan lengkap diberlkan bukti tanda terima 

Tenda �· -· . . .  �· ... ··- �-. ..., -· � --� � ' · - .  
- - L - -  berkas, den Jika belum lengkap dikembalikan ke 

' II ,  � .  Formulir, Berkas 120 menit 
T erima,Kartu 

3 pemohon untuk dilengkapi; 
Permohonan Kendali, berkas 

permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
• I,  

permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 
......, L] Berkas Kartu Kendeli, Kebid Perizinan. Den jika tidak lengkap 

Permohonen 
30menit 

berkes permohonan 4 dikembalikan ke fi'ont office untuk disempeikan ke 
pemohon ager dilengkapi kekurengannya 

Menverifikasi berkas permohonan seen teknis isi, 
It Diterima keabsahan dan kesesuaian dlli persyeretan yang <, 

dilampirken, menentukan komposisi Tim teknis, . .  ... 

Kartu Kendali, Berkas 
paral lembar kendeli jika sesuai den jika tidak 

berkas 60 menit Permohonen, kartu 5 
lengkep den tidak sesuai dikembalikan ke loket 

permohonan kendeti 
pendaftaran; 

I 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan, 
menerbitk811 BAPL den Rekomendasi teknis, paraf � 
lember kendali bagi permohonan yang diterima, tldak 

Apabila dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan .. _. ... ,.. . . .  

peneibitan izin diserahkan ke front office untuk disampaikan ke Berkas ditolak maka pemohon Permohonan, 3Hari p!lllf kartu kendali dilanjutkan ke 6 
kartu kendali SOP Penolakan 

9 
lzin 

\) 



Pelaksana MutuBaku 

Front Office Back Office 
No Keg Iatan Kepala Seksl KET 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 
Stat Perlzinan Tim Teknis Operator Perizinan clan Non Kepala Olnas Kalengkapan Waktu Output 

lnformasl Penyerahan Pendaftaran Perizlnan 
Perizinan 

0 
Meneliti den menginput dale pemohon pada 

Serbs 

7 
Aplikasi SPIPISE den jika datanya benar dan 

Permohonan, 90 menlt neskah izin, 
lengkap naskah izin dikirim secara online den 

kartu kendali 
dicetak 

� I 

' .. ,- � .---· 

i •  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah lzin, Naskah lzin yang 

8 
naskah lzln, jika datanya bell8' dipnf izin clan lemb« Kendall, 

60 menlt 
dipn, lembar 

lembar kendali den jika tidal< sesuai dikembalikan Berkas kendali, berkas 

keoperator 
I 

11 
Permohonan permohonan 

' .  

I  

Ya 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar di 

-<>- 
Naskah lzin 

Naskah lzin yang 
pnf dan jika tidak sesuai dikembalikan ke yang diparaf, 

diparaf, lembar 
9 operator 

l 
lernblr kendali, 60 menlt 

kendali, berkas 
berkas permohonan 

� nermohonan 
Memeriksa paraf kasi den K�id. jiika sudah 

l 
Naskah lzin 

difll'!lf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

I 
I 

yang diparaf, Naskah izin telah 
9 penandatanganan izin I 

' .  lembar kendali, 30 menlt 
dipll'Bf 

berkas 
IDermohonan 

I Naskah lzin 
Meneliti naskah izin jika benar den sesuai di tanda 

· · °1  
yang�araf. 

10 tangani dan jika tidak sesuai dikernbalikan ke 
.. 

lembll" kendall, 60 menlt tanda tangan lzin 

kepala bidang perizinan untuk dlperbaiki bmas 
IDermohonan 

c5 
,, . . " "  "  -  

.. �� ·-- ,,. ,··-· · > ·  _., . , , _ ,  .  
.- �· 

Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 
Buku Register, 
Berkas lzin, arsip, 

11 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket ... - . · , .  

Penmohonan den 
30 menlt 

Database Perizinan 
penyerahan izin 

Menerima lzin dai Petugas loket penyerahan izin 
tanda Terima 

12 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

15 menlt lzin 

pendaftaran. 

\) 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADO SATO PINTO 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLER 

02/SOP-MAKRO/DPMPTSP /X/2019 

Kepala Dinas 

ANDI ROSMAN, S.Soa., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

( 

NAMA SOP Penerbltan Izin Lokasl 

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 Memaharni Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 2 Memaharni Persyaratan semuajenis Izin 

3 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pedoman 

4 Pertimbangan Teknis Pertanahan dalam Penerbitan Izin Lokasi, Penetapan Izin Lokasi dan lzin 
Perubahan Penggunaan Tanah 

5 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 7) 
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

6 Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelavanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

Mampu melakukan survey Lapangan dan mernaharni kondisi karaktristik perizinan di 
5 kabupaten Maros 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 Kornputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

3 
Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 

: . : · ·  



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEOUR 

PENERBITAN IZIN LOKASI 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Keg Iatan Kepala Seksi Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizinan 
Kepala Bidang 

TimTeknls Operator Perizinan dan Kepala Dlnaa Kelengkapan Waktu Output 
lnformHi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perlzinan 

Pemohon ke informasi den mengambil Formulir di 
Berk as lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( - -  , - ·  Pennohonan 

melalui Website. 
. .  

I  . .  

Menyerahkan formulir serta memberlkan 6 Berkas penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Formuiir 2 
dipersyntkan dan menyetorkmnya ke loket Permohonan 
Pendaftsren jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika Ti bak Lengkap 
- �  

dinyatakan lengkap, dam pemoilon di input pada 
-- -· -· -- '· - � - .J  -  -  -  

sistem apiikasi dan selanjutnya pemohon Tande 
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila ' · � ·  Formuiir, Berkas Terima,Kartu 

3 berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan Permohonm 
120 menit 

Kendaii, berkas 
ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
, i,  

permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

""""' �- Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap Berkas KMUKendali, 
4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 

30 menit 
berkas permohonan 

pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

Memvefifikasi data pemohon pada aplikasi den 
• Diterima berkas permohonan secara teknis isi, keabsahan 

den kesesuaian dari persyntsn yang dilampirkan, 
Berkas menentukan komposisi nm teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 

60 menit Permohonan, kartu 5 den surat tugas peninjauan lapangan, para! berkas permohonan kendali lembar kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkap 
den tidal< sesuai dikembalikan ke loket pendafttrlln; 

- 

Melakukan Kajian T eknls dan kunjungan lapangan, 
meneibitkan BAPL dan Rekomendasi telmis, para! 
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, 

tidak Apabila 
dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan 

peneibitan izin 
diserahkan ke front office untuk disampaikan. ke 

Berkas Berkas ditolak make 
pemohon • , · , · · · - · · ·  .,--, . . . .  �  -  

. , .  -· 
6 Permohonan, kartu 3Hari Permohonan, kertu dilanjutkan ke 

kendali kendali SOP 
Penolakan 

0 
lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan Kepala Seksi Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

stat Perizinan 
Kepala Bidang 

TimTeknis Operator Perizlnandan Kepala Oinas Keiengkapan Waktu Output 
lnforrnasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

2 Berkes Meneliti berkas perrnohonan den kesesuaian data 
Permohonen, data 

90 menit 
naskah izin, lenilll' 

7 pemohon pada aplikasi den jika datanya berw 
pemohon pada kendali naskah lzin dicetak 

- 
aplikasi ·- " 

... - 1.... _  

' · '  

Memeriksa kesesuaian dllta pamohon dengan 
Naskah lzin yang 

naskah lzin, jika datanye bentY ceklis para! data 
..... � I,.- l Ya 

Naskah lzin, lernbtY 
dipn,lembtY 8 pemohon pada sistem aplikasi, paraf izin dan Kendati, Berkas 60 menlt 
kendali, berkes 

lernbtY kendali dan jika tidak sesual dikembalikan Permohonan 
permohonan keoperator 

I 
·-- ---•r, •• 

Meneiiti serta mengoreksi naskah izin, jika bans 

lO- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang ceklis para! data pemohon pada sistem aplikasi, 
dipnf, lembar 

30 menit 
d�.lemb« 9 pnf izin den lemb1r kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendeli, berkas kendall, l>Efkes dikembaiikan ke operator 
permohonan pennoh0!1811 

Memeriksa para! kasi dan Kabid, jika sudeh difll'Bf 
.1 Naskah lzin yang 

diserahkan ke Kepala Dines untuk diparaf, lembtY Naskah izin telah 10 
I 

I 30menlt 
diparaf penandatanganen izin 

" 
.. . . -- . kendaii, berkas 

permohonan 

Meneliti naskah izin jlka benll' den sesuai ceklis di 

<> 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani den jika diparaf, lembtY 
60 menit tanda tangen lzin 9 

lidak sesuai dikembalikan ke kepala bideng kendeli, berkas 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

6--- - . -  . _ --, .  
-r ,_ 

.... -- . . .  . . . . .  ... ,._ ..• , 

· · - · ,  .  "''·''"' 

Buku Register, 
Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 

Berkas 
30 menit 

lzin, arsip, 10 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket 
Permohonan dan Database Perizi11111 

penyerahan 
izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerehan izin 
tanda T erima 

15menlt lzin 11 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkes pendllftaran. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL, REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

03/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dlnas 

ANDI ROSMAN, S.Soll,, M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

Penerbltan Izln Llngkungan 

1,;·.·-•;,;.:·.· .. •·· .. • · . · ·  , . , , , .••..•••••.... : ......•. ;:, ..• · . , • .  ,;,· .. � •• • . . ,."•·>,,.;;, .• ;,.1>,A,SARatJKtiil:,4;.;;.,: .• ,\(�.,>,p·-�\"''";_;,·,(·.·•.••.1•i., .. � .. •:c�;,,>·•:• ,;.'<\} :·:·i\:·:�?:<.?•???'.·•·::::/:/',�,'.:>,:/'':'.@�tri��:::,���;i\1�>'.'.?:\J)�if�:g,:1!I;�:1r:;•::�::··,•>Y;;'} 

1 UU No. 32 Tahun 2009 Tentang perlindungan dan pengelolaan Lingkungan hidup 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 UU NO 22 Tahun 2009 Ten tang Lalu Lintas dan angkutan jalan 

3 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

4 Peraturan Pemerintah No 27 Tahun 2012 Tentang Izin Lingkungan 

5 Permen Lingkungan Hidup Nomo 5 Tahun 2012 Tentang Jenis Rencana dan Usaha dan atau 
kegiatan yang wajib memiliki analisi mengenai dampak lingkungan hidup 

6 Permen LH Nomor 08 Tahun 2013 Tentang Tata Laksana Penilaian Dan Perneriksaan Dokumen 
Lingkungan Hidup Serta Penerbitan Izin Lingkungan 

7 Permen LH 30/2009 Tentang Tata lakasana Perizinan dan Pengawasan PLB3 Serta pengawasan 
pemulihan akibat pencemaran LB3 oleh Pemda 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

8 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 201 7 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan lzin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN LINGKUNGAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

\) 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET 

No Kegiatan 
Kepal1 Bldang 

Kepala Seksi 
Waktu Output Pemohon Petug11 Loket Pelugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizinan Tim Teknls Operator Perizinan dan Non Kepala Dlnaa Kelengkapan 
lnformasi Penyerahan Pendaft1ran Perlzinan Perlzinan 

Ber1(as lnfonnasi 1 
Pemohon ke lnformasi mengambil formulir 

( . .  
. . .  

Permohonan perizinan . ,--·-- 

! 

' 
. 

6er1(as Memberikan penjelasan terkait persya,ilan 
Formulil' 2 penzinan dan menyerahkan fonnulir sesuai jenis Pennohonan 

izin yang dimohonkan 

Memeriksa kelengkt1)811 berkas permohonan, jika 
, .  

Ti ak Lengkap 
Tande dinyalakan lengkap, data pemohon di input pada 

• = " . L  - ·  
,  < · ,  

.. -� _...,_ 

··�·L--..J 
Terima,Kartu sistem !1)1ikasi dan selanjutnya pemohon 

·.�' .. � Fonnulir, Ber1(as 120 menit 
3 diberikan tanda terima berkas. sedar1gkan !1)abila Permohonan Kendali, berkas 

berkas fidek lengkap, make berkas dikembalikan pennohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
· �  permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

- fCJ- Berkas Ka1u Kendall, Kebid Perizinan. Dan jika tidek lengkap -. 

30 menit 
4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan berkas permohonan 

pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

. . .  

Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan I, 

berkes pennohonan secara teknis isi, keebsahan 
Surat Tugas Tim SOP 

den kesesuaian dwi persyaratan yang dilampirkan, 
< Kartu Kendall, Teknis, Berkes Penerbitan 

60 menit 
5 

menentukan komposisi Tim leknis,mencetak BAPL 
berkas permohonan Permohonan, kll'lu Surat 

dan surat tugas peninjauan lapangan, paraf 
kendali Tuges 

lembll' kendali jika sesuai, dan jlka tidek lengkap ; 

den tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftanYI; 
I 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan, 
Apabila menerbi1l<an BAPL dan Rekomendesi teknis, paraf 

lernbll' kendall bagi permohonan yang diterima, penert,itan 
den jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan tidak 

Surat Tugas Tim izin ditolak 
diserahkan ke fi'ont office untuk disampaikan ke Teknis, Berkas make . . .  

¢ 
3  Hari Rekomendasi dilanjutkan 6 pemohon Permohonan, karlu 

kendali keSOP 
Penolakan 

lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Kepala Seksi Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perizinan 

Kepala Bldang 
Tim Teknis Operator Perizinan dan Non Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Perlzinan 

Q Berkas Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 
Permohonan, data 

90 menlt 
naskah izin, lembll" 7 pemohon pads aplikasi dan jika datanya bener 

pemohon pads kendali 
d I naskah izin dicetak ,__ 

-, I aplikasi 
. �  

Memeriksa kesesuaian deta pemohon dengan 

Naskah lzin, lember 
Naskah lzin yang naskah lzin, jika datanya benir ceklis pant data 

I 

� diperaf, lembll" 8 pemohon pada sistem apNkasl, peraf izin dan - . Kendali, Berkas 60 menlt 
kendali, berkas Ya Permohonan lembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan 
permohonan ke"""""'or 

I - -  .  ·- - 

Meneliti set1a mengoreksi naskah izin, jika bener 

• k*>-  
Naskah lzin yang Naskalt lzin yang ceklis para! deta pemohon pada sistem aplikasi, 
dip!l'!lf, lember 

30 menlt 
diperaf, lembar 9 para! izin dan lember kendali den jika tidal< sesuai 

n 
kendali, berkas kendali, berkas dikembalikan ke operator 
permohonan permohonen 

Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jiika sudah 
! Naskah lzin yang diferaf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

diperaf, lemblr Naskah izin telah 
I 30 menit 10 penandatanganan izin 

" - - '· - - 
••. ,c,.,. 

kendal� berkas diperaf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

<> 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika 
.. 

diparaf, lember 
60menit tanda tangan lzin 11 

tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendali, be1'kas 
perizinan untuk diperllaiki permohonan 

-. "'"" � . . . . .  . .  ,  . . .  -  ., . .•. . .  

-  -- 
, .. � � �·� . ' • ··r- -· ., 

. ,• 

_ _ _  ,  .. 
' ,,..-.,�- 

"' 
,., ..• ,-. .... .. J, .  

Buku Register, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 
I Berkas 

30 menlt 
lzin, ersip, 12 ke pemohon untuk diambil izinnya pads loket 

. . .  ---· ' · - ·  
Permohonan den Database Perizinan penyerahan 
izln 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda Terima 

15 menlt lzin 13 dengan terleblh dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendefl!l'!m. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMOR SOP 04/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

Kepala Dlnas 

DISAHKAN OLEH 

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP 
Penerbltan Izin PerlindUDgaD dan Pengelolaan Llngkungan 
Hidup (PPLH) 

1 UU Nomor 32 Tahun 2009 Tentang Perlindungan Dan Pengelolaan Lingkungan 

2 PP Nomor 27 Tahun 2012 Tentang Izin Lingkungan 

3 Permen LH No 14 Tahun 2010Tentang Dokumen Lingkungan Hidup Bagi Usaha Dan/Atau 
Kegiatan Yang Telah Memiliki Izin Usaha Dan/Atau Kegiatan Tetapi Belum Memiliki Dokumen 
Lingkungan Hidup 

4 
Permen LH No 05 Tahun 2012 Tentang Jenis Rencana Usaha Dan/ Atau Kegiatan Yang Wajib 
Memiliki Analisis Mengenai Dampak Lingkungan Hidup 

5 Permen LH No 16 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Dokumen Lingkungan Hidup 

6 
Permen LH Nomor 08 Tahun 2013 Tentang Tata Laksana Penilaian Dan Pemeriksaan Dokumen 
Lingkungan Hidup Serta Penerbitan Izin Lingkungan 

7 
Permen LH 30 / 2009 Tentang Tata lakasana Perizinan dan Pengawasan PLB3 Serta pengawasan 
pemulihan akibat pencemaran LB3 oleh Pemda 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maras sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 

8 Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maras 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

' '  

·, . �. - - - -  ·,: 

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

!�i#lttr&ft}1�/:.:;:· ;;:)b.,,-_. - >2  :  ·. __ ._· . ..::' -----:, '):;:-,-·. ,_g:fl{i \" . , : } < : · . , / : ,  �, .. -. :<.::J:- ,r�P�t�t-�NP�-,��t�:_.-. L h t '. .  J;,fo .:·:.,/}/!}: __ -· ·u<;::}; . ,) : -r:; 
1  Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali . 1 
L-.���������������----���������---��--���----..',._J 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN PPLH 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET 

No Kegiatan 
Pemohon Petugas Loket Kepala Bidang Tim Teknisl 

Kepala Sekli 
Waklu Output Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizinan Operator Perizinan dan Non Kepala Dinas Kelengkapan 
lnformasl Penyerahan Pendaftaran Perlzlnan Penghubung Perizinan 

Pemohon ke lnformasi mengambil l'ormuiir Berkas lnl'ormasi 1 ( ·��·� - · -  

Permohonen perizinen . 
- ··- 

· �  

Memberikan penjelasan terkait persyaratan Berkas Formulir 
2 perizinan den menyerahklll formulir sesuai jenis Permohonan 

izin yang dimohonken 

Merneriksa kelengk�n berkas permohonan, jika ' Ti ak Lengkap 
dinyalaken lengkap, data pemohon di input pada ! Tande .. .. .. - .L .J 

. . .  ,  .  

sistem aplikasi den selanjutnya pemohon . :-;  
-  �  Formulir, Berkas 120 menlt 

T erima,Klltu 
3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan �ila Permohonan Kendali, berkas 

berkas tidak lengkap, make berkas dlkembalikan permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pernerikS8811 LWtg kelengkapan berkas 
I, 

permohonan untuk selanjutnya dlteruskan ke 
!,,,,,,,,,. rCJ Berkas Klltu Kendali, Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap 

Permohonan 
30 menlt berkas permohonan 4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 

pemohon aga- dilengkapi kekurangannya 

- ·  

Memverifikasi data pemohon pade aplikasi den 
• 

berkas permohonan secera teknis isi, keabsahan 
Surat Tugas Tim SOP 

den kesesuaian dari persyiraten yang dilan"4)irkan, . . . .  
- 

... .,.-, .. - - -  
.. 

T eknis, Berkes Penerbitan 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 60 menlt 5 berkas permohonan Permohonan, kirtu 51181 
den surat tuges peninjauan lapangan, pnf 

kendeli Tugas 
lembar kendali jika sesuei, den jika tidak lengkap 
den tidak sesuai dikembalil<an ke loket pendeft!Wl!n; 

I 

Melakukan Kajian Telmis den kunjungan lapangan, 

Apabila menerbitken BAPL den Rekomendasi teknis, pnf 
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, penerbitan 
dan jika tidak layak dibuall<:an surat penolakan den tidak 

Surat Tuges Tim izin ditolak 
diserahkan ke front office untuk disampaikan ke T aknis, Berkes maka . . - 

. .  

¢ 
3  Harl Rekomendasi dilanjutken 6 pemohon 

P«mohonan, kirtu 

kendali keSOP 

Penolekan 
lzin 



Petaklana MutuBaku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Tim Teknisl 
Kepala Seksi Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perlzinan 
Kepala Bidang 

Operator Perizinan dan Non Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Penghubung 

Perizinan 

Q Berkas Meneliti berkes permohonan dan kesesuaian data 
Permohonan, data 

90 menlt 
naskeh izin, lembar 7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada kendali 
I neskah izin dicetak 

I 
, 

aplikasi 

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
I, 

Naskah lzin, lemb1r 
Naskah lzin yang naskah lzin, jika datanya benar ceklis pnf data ...., 

Kendali, Berkas 60 menit 
dipant. lemb!I' 8 pemohon pada sistem aplikas� paraf izin dan .. • < ·.-· 

kendali, berkas Ya 
Permohonan lemb!I" kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan 

pennohonan kemerator . .  ·-· ... - .. .  ,- 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

-<>- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang ceklis pnf data pemohon pada sistem aplikasi, 
dipnf, lemb1r 

30 menit 
dipn, lembar 9 pnf izin dan lemb1r kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendeli, berkas dikembelikan ke operator 
permohonan perm oho nan 

Memeriksa pll'8f kasi dan Kabid, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

dipll'Bf, lembll' Naskah izin telah 
I 

I 30 menit 10 penandatanganan izin 
1" ,. �-.·· . .  

kendali, berkas dip!l'llf 
permohonan 

I, Naskah lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

<>i 
sistem aplikasi den izin di tanda tangani den jika dipn, lembar 

60 menit tanda tangan lzin 11 
tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendali, berkas 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

' " - · · · · · ·  - · · · --  
, . , ,  

·- ,. - -- -- ' 
-� . . . .  .  �--. .. ---�, '-·--·--· · -  .  ,.�-· -··· .-.- ' ' -�-· - . c5 w ·  Buku Register, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 

Berkas 
30 menit 

lzin, arsip, 12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket 
···-··  - . . . . .  

Permohonan dan Database Perizinan penyerehan 
izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tandaTerima 

15 menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendaftlran. 

\) 



DINAS PENAl'fAMAN MODAL DAN PELAYANAl'f PERIZINAN TERPADU SATO PINTO 

KABUPATER MAROS 

BmANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOIIORSOP 

TGL.PEMBUATA!f 

TGL. REVISI 

TGL.EFEKTIII' 

DISAHKAN OLER 

05/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

KepalaDinu 

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

UUU Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal 

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

4 Perpres No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal 

5 Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2007 tentang Badan Kocrdinasi Penanaman Modal; 

6 
Perpres No 39 Tahun 2014 Tentang Daftar Bidang Usaha Yang Tertutup Dan Bidang Usaha Yang Terbuka 
Dengan Persyaratan Di Bidang Penanaman Modal 

7 Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE 

8 Perka BKPM Nomor 14 Tahun 2015 Ten tang Pedoman dan Tata Cara Izin Prinsip Penanaman Modal 

9 
Perka BKPM Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Perizinan dan Nonperizinan 
Penanaman Modal 

10 Perka BKPM Nomor 16 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pelayanan Fasilitas Penanaman Modal 

1 1  
Perka BKPM Nomor 17 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Pengendalian Pelaksanaan Penanaman 
Modal 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

12 
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2019 
tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan 
dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu Kabupaten Maros 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis fain 

3 Mampu memverfik:asi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan den memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

Kelengkapan Berkas Persyaratan barus diperhatikan 

2 W aktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN PEMANFAATAN TANAH 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana MutuBaku 
Front Office Back Office 

KET No Keg Iatan 
Pemohon Kepala Bidang Kepala Seksi 

Waktu Output 
Petugas Loket Patugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizinan Tim Teknis Operator Perizlnandan Kepala Dinas Kelengkapan lnformui Penyerahan Pendaftaran Perlzlnan 
Non Perlzlnan 

Pemohon ke informasi den mengambil Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( ---·. � - 

Permohonan melalui Website. ·--] 

Menyerahkan formulir serta memberikan D Berkas Formulir 2 
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang 

Permohonan dipersyaratkan dan menyeta-kannya ke loket 
Pendaftaran jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika 
Ti Hak Lengkap 

� 
-, dinyatakan lengkap, maka data pernohon di input 

. .  ,  -  

-  
.  ..• � ... .. - . .  - ¥ . •  

1 - ,... ,.J  Tenda pada sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon , ,  �  
Formulir, Berkas 

120 menit 
Terima,Kertu 3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila 

Permohonan Kendali, berkas berkas tidak lengkap, make berkas dikembalikan 
permohonen ke pemohon untuk dilengkapi; 

Metakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
' �  permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

"""""" rC]·-·-· · . .  ·- Berkas Kertu Kendall, Kebid Perizinan. Dan jika tidal< lengkap 
30 menlt 4 

dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan berkas permohonan 
pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

Mernverifikasl data pemohon pada aplikasi den 
Diterima berkas permohonan seen teknis isi, keabsahan 

dan kesesuaian da-i persyaratan yang dilempirkan, . .  
- - - -  -··- 

Berkas menentuken komposisi Tim teknis,mencetak BAPL 
Kartu Kendall, 

60 menit Permohonan, kertu 5 dan surat tugas peninjauan lepengan, pa,if 
berkas permohonen 

kendali lembar kendali jike sesuei, dan jike tidak lengkep 
den tidak sesuai dikernbaliken ke loket pendalbnn; 

Melakuken Kajien Teknis dan kunjungen lepengan, 
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, p!lllf 

Apebila 
!ember kendeli bagi permohonan yang d�erima, 
dan jika tidek layak dibuatkan surat penolekan den tldak 

penerbitan izin diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 
Berkas Berkas doolak make . .  

--  -  
. .  ,  .. 

dilanjutkan ke 
pemohon . . . . . .  

Permohonan, kertu 3Heri Pennohonan, kertu 6 

kendaH kendali SOP 
Penolakan 

0 
lzin 

\.) 



Pelaksana Mutu Baku 
Front Offic:e Back Office 

KET No Kegiatan 
Kepala Seksl Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perlzinan 
Kepala Bidang 

TimTeknis Operator Perlzinandan Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

_2 Berk as Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 
Permohonan, data 

90 menit 
naskah izin, Jembar 7 pemohon pada aplikasi den jika datanya benar 

pemohon pada kendali naskah izin dicetak 
,._ 

"""""""' 
aplikasi 

. �  

Memeriksa kesesuaian dllla pemohon deng81l 
· �  Naskah lzin, Jembar 

Naskah lzin yang naskah lzin, jlka datanye benar ceklis para! data 

""" 
�- diparaf, Jembar 8 pemohon pada sistem aplikasi, piraf izin dan ......... 

l Ya 
Kendali, Berkas 60 menit 

kendali, berkas Jembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan permohonan keMerator I . . --·-·· ,- .. - . . . .  ,.  .  -- 

Menefiti serta mengoreksi naskah izin, jlka bens 

· �  
Naskah lzin yang Naskah lzin yang ceklis para! data pemohon pada sistem aplikasi, 
diparaf, Jembar 

30 menit 
alJ)tlllf, lembar 9 pn izin den lembar kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendall, berkas dikernbelikao ke operator 
pennohonan permohonan 

Memeriksa para! kasi den Kabid, jiika sudah 
l Naskah lzin yang 

difll'Bf diserahkan ke Kepala Dines untuk 
diparaf, lembar 30 manit 

Naskah izin telah 10 penandatanganan izin I 
I 

. . .  -  
.  ·- 

. . .  kendali, berkas diparaf , · ·  

permohonan 

Menefiti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

<> 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika dipn, Jembar 
60 menit tanda tangan lzin 9 

�· . . . .  -  . .  

kendali, berkas tidak sesuai dikernbalikan ke kepela bidang 
perizinan untuk dipertiaiki permohonan 

c5"'" 
.  -··-· .,·.··· . , _,., � . ,  .. --�· · .  •,.,· . . - ,. -·- 

... , ...•. 
_,,.. ---� . - , < •  ,  .  .  -� . -· , .. 

Buku Register, Mencap stempel dan regis1rasi izln, menyampaikan 
Berkas 

30 menit 
lzin, nip, 10 ke pemohon untuk diarnbil izinnya pada loket . . . .  

· - · ·  - Permohonan dan Database Perizinan penyerahan 
izin 

Menerima lzln dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15 mentt Jzin 11 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendafbllln. 

\) 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL, EFEKTIF 

06/SOP-MAKR.O/DPMPTSP /X/2019 

Kepala Dlnas, 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 
DISAHKAN OLER 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN, S,Soll.,MM 
NIP. 19720811 199202 1 001 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan mernahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

Penerbltan Izln Usaha Industrl IJUI) 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

NAMASOP 

1 UU Nomor 3 Tahun 2014 Tentang Perindustrian 

2 PP Nomor 107 Tahun 2015 tentang usaha lndustri 

3 PP No. 142 Tahun 2015 tentang Kawasan Industri 

4 PP Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Rencana lnduk Pembangunan Industri Nasional Tahun 2015- 
2035 

5 Permen Perindustrian Nomor 41/M-IND/ PER/6/2008 Tentang Ketentuan dan Tata Cara 
Pemberian Izin Usaha Industri, Izin Perluasan dan Tanda Daftar Industri 

6 Permen Perindustrian Nomor 64/ M-IND/ PER/7 /2011 Ten tang Jenis-Jenis Industri Dalam 
Pembinaan Direktorat Jenderal dan Badan di Lingkungan Kementerian Perindustrian 

7 
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali tera.khir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 ten tang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN USAHA INOUSTRI 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon 
Kepala Seksl 

Pelugas Loket Petugas Lokel Petug1111 Lokel 
Staf Perlzlnan 

Kepala Bidang 
Tim Teknls Operator Perizlnan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

lnfo,masi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizlnan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, etau ( . .  
- ·  .  ··-· , � ·- � . . . . . .  ,. - . . . . .  ,  .. , 

Permohonan 
melalui Website. 

Menyerahkan formulir serta memberikan 
' 

panjelasan terkait ketengkapan dokumen yang Berkas Formulir 2 
dipersyiralkan dan menyetorkennya ke loket Permohonan 

Pendallaran iika sudeh lenakaD; 

Merneriksa kelengkapan berkas permohonan, jika , w  

dinyalllkan lengkep, data pemohon di input pade 
Tl ak Lengkap 

Tenda 
sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon 

-·-·-- - -··· -L- .. ..J . . .  
Fonnulir, Ber1(as Terima,Kirtu . 11 , •  120menit 3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila Perrnohonan Kendall, berkas 

berkas tidak lengkap, make berkas dikembalikan permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakuken pemeriksaan ulang kelengkepan berkas 
• •  permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

.,.,..,.., ...0-- Ber1(as 
Kertu Kendall, 

Kabid Perizinan. Dan jika tidek lengkap 30 menit berkas 4 dikembalikan ke ttont office untuk disampaikan ke Permohonan permohonan 
pemohon agir dilengkapi kekurangannya 

Memverifikasi data pernohon pada eplikasi den 
Diterlma 

berkas permohonan sears teknis isl, keabsahan 
SuratTugas Tim den kesesuaian dari persyarata, yang dilampirkan, . .  . . .  . .  

Kirtu Kendall, SOP 
menentukan kornposisi Tim teknis,mencetak BAPL 

berkas 60 manlt 
Teknis, Berkas 

Penerbmln 5 den surat tugas peninjauan lapangan, pnf 
permohonan 

Perrnohonan, SuratTugas 
lembar kendali jika sasuai, den jika lidak lengkep kartu kendali 

den tidak sesuai dikembelikan ke lokel pendafls'an; 

Melakuken Kajian Teknis den kunjungan lapangan, 
meneibitkan BAPL den Rekornendasi teknis, paraf 
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, 

tidak 
Apabila 

den jika tidak layak diluatkan surat penolekan den 
Surat Tugas Tim penerbitan izin 

diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 

¢ 
Teknis, Berkas 

3Hai Rekomendasi 
dttolak make 

6 pemohon 
Permohonan, dilenjutkan ke 

kartu kendali SOP 
Penolakan lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Kepala Seksi Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perlzinan 

Kepala Bidang 
TimTeknls Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perlzinan 

Non Perizinan 

Berkas Meneliti berkas permohonen dan kesesueian data 
Permohonan, data 

90 mentt 
naskah izin, 7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada lembll' kendali neskeh izin dicetak 
I 

1 -  aplikasi 
, •... .., . .  ,, 

I 

Memeriksa kesesueilll dalll pemohon dengan 
Naskah lzin, Naskah lzin yang naskah lzin, jlka datanya benll' ceklis paal data 

""""'- H � lembar Kendell, 
60 menit 

diparaf, lember 8 pemohon peda sistem aplikasi, pnf izin den 
Ya Berkes kendali, berkas lembll' kendeli dan jike tidak sesuai dikembalikan 

Permohonan permohonen ke-- 
-- .. - . ., 

·-· · ·--·  .  · -  ·- - - ---· 
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika bener 

Lo- 
Neskeh lzin yang Neskah lzin yang ceklis para! data pemohon pada sistem ap6kasi, 
diplraf, lemblr" 

30 menit 
dipani, lembll' 9 paraf izin dan lembll' kendali dan jika tidak sesuai 

kendali, berkas kendali, berl<as dikembaikan ke operator 
permohonan permohonen 

Memerikse paraf kasi dan Kabid, jika sudah diflraf 
l 

- . 
" 

Naskah lzin yang diserahkan ke Kepala Dines untuk 
diparaf, lembll' Naskah izin telah 

I 
I 30 men tt  10 penandatanganan izin 

., . .  
-  -·· . -,· · · - ·  -·· •" - · • • Y , •  •  •  .. -, - . .  -  kendali, berkas dipani 

permohonan 

. Naskah lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai cekfis di 

0, sistem eplikasi dan izin di tends tangani dan jika 
·- 

dipll'af, lemblr" 
60 mentt tanda tangan lzin 11 . , , .  

- -  -  

kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 
perizinan untuk diperl>aiki I permohonan 

, �-- ..• . . ---··· . ---·- .-- ' - ,. - . -...-· .- � . " • ' "  O p •  ,,....c,···· ·- 

, . (5  Buku Register, lzin, ll'Sip, Mencap stempel den registrasi izin, menyampaikan 
Berkas 

30 menlt Database 12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket 
' · - -  

Permohonan dan Perizinen penyerahan 
izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
lands T erima 

15mentt lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkes pendaftaran. 



• 
DIMAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

07 /SOP-MAKRO/DPMPTSP /X/2019 

Kepala Dinas 

ANDI ROSMAN, S.Soa., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP Penerbitan Surat lzin UAha Perdagangan (SIUP) 

UU No. 20 Tahun 2008 Tentang Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah 

2 UU No. 7 Tahun 2014 Tentang Perdagangan 

3 PP No. 17 Tahun 2013 tentang Pelaksanaan UU No 20 Tahun 2008 

4 Permen Perdagangan Nomor 36/M Dag/Per/9/2007 Tentang Penerbitan Surat Izin Usaha 
Perdagangan, sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Permen Perdagangan No. 
39/M Dag/Per/12/2011 

5 Permen Perdagangan Nomor 77 / M-DAG/PER/ 12/2013 Tentang Penerbitan SIUP dan TOP Secara 
Simultan Bagi Perusahaan Perdagangan 

6 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor:46/M-DAG/PER/9/2009 Tentang Penerbitan Surat lzin 
Usaha Perdagangan. 

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

8 
Peraturan Bupati Maras Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maras sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maras Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maras Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maras 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
5 kabupaten Maras 

PERALATAN'PPERLENGKAPAN:>:' . :.: .. :.�_·• .. :,• .. ·.:.'.: .. _·_.:'._,_;_·.,_.,._:.·_:_:_:_-'.- . .-,,_·,.·.·.·.:',._', ·_; .. :.:: .. · ,_i.;_,_'.; ., : ... ·_._ ... ·;·_·•.f�.�-\_'._;;'_:::_i;-,;;,,_'.;,,d:: ·.·. · -.: ..... ,,.,-. » . .  ,  .. •,:<:,'.•·,f,·./"::·.,Y;i ·, · -·:·"'·"' ,,·u,, :-:c:,:,;_..»'l,i''" . .  ·  .  •. . . • . - 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengarsipan 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lernbar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
No Keg Iatan Kepala Seksi 

KET 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizlnan 
Kepala Bidang 

Tim Teknis Operator Perlzlnan dan Kapala Dlnas Kelengkapan Waklu Output 
lnformasi Panyerahan Pendaftaran Perfzlnan 

Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Lok et lnlormasi Front Office DPMPTSP, atau ( 

. .  .... 
"' Permohonan 

melalui Website. 
.. 

Menyerahkan formulir serta memberikan � 

penjelasan lerkait keleng� dokumen yang Berkas 
Formul� 2 

dipersyaratkan den menyerorkannya ke loket Permohonen 
Pendeflaran jika sudah lengkap; 
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika � 

dinyalaken lengkap, data pemohon di input pada 
TI ak Lengkap 

·- 
.. . .  '  .  '  .  ··� ' - ·  

.  L  -  - ..J  
···- Tenda sistem aplikasi dan selenjutnya pemohon 

- �  ' ! �  Formullr, Berkas T erime,Ka1u 
3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apebila 

Permohonan 
120menlt 

Kendali, bert<as berkas tidak lengkap, make berkas dikembelikan 
permohonan ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakuken pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
P«fflC)honan untuk selanjutnya diterusken ke 

,,...... CJ. Kabid Perizlnan. Dan jika ticlak lengkap Berkas 
30 menlt 

K!l'IU Kendali, 
4 dik811D811kan ke front office untuk disampeiken ke Permohonan berkas permohonan 

pemohon eg1r dilengkapi kekurangannya 

Memverifikasi data pernohon pada aplikasi dan 
Ofterima 

bert<es permohonan secare teknis isi, keebsahan 
dllll kesesul!ian dai persyntan yang dilampirkan, - - · -  Sul'tll Tugas Tim 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetek BAPL 

K!l'IU Kendali, 
60 menlt 

Teknis, Berkas SOP Penerilitan 
5 dan surat tugas peninjauan Japangen, piraf 

berkas permohonan Permohonan, kartu SuretTugas 
lemb1r kendefi jil<a sesual, dan jlka tidak lengkap kendali 
dan tidak sesuai dikembaliken ke loket pend8ftzr'an; 

I 

Melekukan Kajian T eknis dan kunjungan lapangan, 
menerilitkan BAPL den Rekomendasi teknis, pira' 
lemb!I' kendali bagi permohonen yang dlterima, 

tidak dan jike tidek layak dibuatl<an sure! penolaken dan Apabila penerilitan 
diserahken ke front office untuk disampaikan ke SIJ'8!TugasTim 

izin ditolak make . . .  . .  .  .  

9 
Teknis, Berkas 

6 
pemohon 

Permohonan, kartu 
3Hari Rekomendasi dianjutken ke 

SOP Penolekan 
kendali lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office BackOfflce 

Kegiatan Kepala Seksl KET No 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 

stat Perizinan Tim Teknil Operator Perizinan clan Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Pfiizinan 

Berkas 
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data 

Permohonan, data 
90 menit 

naskeh izin, lembar 
7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada kendali 
I 

!-"'""""""' naskah izin dicetak 
. . 

.... aplikasi 

Memeriksa kesesualan data pemohon dengan , 1,  
Naskah lzin yang 

naskah lzin, jika datanya benar ceklis paraf data 

- H 

"""' 
Naskah lzin, lembar 

diparaf, lembar 
8 pemohon pada sistam aplikasi, paraf izin den 

Va 
Kendall, Berkas 60 menit 

kendali, berkas 
lembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonen 

pennohonan 
··,·,·- -··· . - ' ... · 

., ___ 
_, - . 

" 
, � . . .  � ., · -  .. 

. �"" keoperator 

Meneliti serta mengoreksl naskah izin, jika benir 

• [6_  Naskah lzin yang Naskah lzln yang 
caklis para! data pemohon pada sistem aplikasi. 

diparaf, lembar 
30menit 

diparaf, lembar 
9 paraf izin den lembar kendali dan jika tidak sesuai 

1 
kendeli, berkas kendali, berkas 

dikembalikan ke operator 
. �  permohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasi den Kabld, jiika sudah l Naskeh lzin yang 
difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

I 
I diprnf, lembar 

30menit 
Naskah izin telah 

10 penandatanganan izin .. . ·- -- · · · -  - '  ..... --- . · ·  r• "·� �-- . - . 

kendali, berkas d4)ll'llf 

permohonan 

: �  
Naskah lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

<>- 
sistem aplikasi den izin di tanda 111ngani den jika diparaf, lembar 

60 menit tends tangan lzin 11 .. 
- - -  ·-· . . . . .  ·�. - -· 

kendali, berkas tidal( sasuai dikembelikan ke kepala bidang 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

c5 
···-- --- -·  · -  

. .  .. , 
· - · - ·  . .  . .  

Buku Register, 
Mencap stempel den registmi lzin, menyampaikan 

Berkas 
30 menit 

lzin, arslp, 
12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket , .. 

Permohonan den Database Perizinan 
penyerehan 

izln 

Menerima lzin d!lri Petugas loket penyerahan izin 
landa T erima 

15men� lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendlibr8n. 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

08/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinas 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 
DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP Penerbitan Tanda Daftar Peruaahaan (TDP) 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

'.: . :.; . .  DASAR HUKUM: 

1 UU Nomor 3 Tahun 1982 Tentang Wajib Daftar Perusahaan 

2 UU No. 40 Tahun 2007 Tentang Perseroan Terbatas 
3 UU Nomor 16 Tahun 2001 Tentang Yayasan, sebagaimana telah dubah dengan UU Nomor 28 Thn 

2004 

4 UU Nomor 17 Tahun 2012 tentang Perkoperasian 

5 PP Nomor 63 Tahun 2008 Tentang Pelaksanaan UU Tentang Yayasan, sebagaimana telah du bah 
dengan PP Nomor 2 Tahun 2013 

6 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 37 / M-DAG/PER/9/2007 Tentang Penyelenggaraan 
Pendaftaran Perusahaan 

7 Permen Perdagangan Nomor 77 / M-DAG/PER/ 12/2013 Tentang Penerbitan SIUP dan TDP Secara 
Simultan Bagi Perusahaan Perdagangan 

8 Permen Perdagangan Nomor 90/ M-DAG/PER/ 12/2014 Tentang Penataan Pembinaan Gudang 

9 Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Mares sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Mares Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Mares Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabu paten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

4 Lernbar Kendali, Tanda terima 

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lernbar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITANTANDADAFTARPERUSAHAAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana MutuBaku 
Front Office Back Office 

No Kegiatan Kepala Seksl KET 
Pemohon Petugas Lokel Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizlnan 
Perlzlnan Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas 

1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( . -- lnformasi .... -· - Permohonan melalui Website. 

Menyerehkan formulir serta memberikan 

2 
penjelasan terkalt kelengkepan dokumen yang Berkas Formulir dipersyeratkan den menyetorkannya ke loket Permohonen 
Pendaftaran iike sudah lenoksD; 
Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jika l � 

dinyataken lengkap, data pemohon di input pada 
Tl ak Lengkap 

sistem aplikasi den selenjutnya pemohon · · · - ·  
'  . . . .  

,.. .. , .  
"' - - -  ···-- --L,.. ,- .J  Tenda 

dlberikan l!lnda terima berkas. sedengkan apebila -! -· � Formulir, Berkas T erima,Kertu 
3 120 menit 

berkas tidak lengkap, make berkas dikernbelikan Permohonen Kendeli, berkes 

ke pemohon untuk dilengkepi; perm oho nan 

Melekukan pemeriksaan ulang kelengkapan 

· �  berkes permohonan untuk selanjutnye dlteruskan 
ke Kebid Perizinen. Den jika tidek lengkap 

..,...., -cJ-- .. -· 

Berkas 
Klltu Kendali, 

4 dikembalikan ke front office untuk disalr4)8ikan ke Permohonan 
30 menlt ber1<as 

pemohon agar dilengkapi keklnlJ19annye permohonan 

Memverffikasi data pemohon pade eplikesi den 
u Dlterlma berkes permohonan secere teknis lsi, keabsehen 

den kesesueien deri persyeratan yang , .  
"' 

, . . .  

Kstu Kendali, 
Surat Tuges Tim 

5 
dilampirkan, menentuken komposisi Tim 

berkes 60 menlt 
Teknis, Berkas SOP Penerbitlln 

teknis,mencetak BAPL den surettuges 
permohonen 

Permohonen, kertu SuratTugas 
peninjauan lepangen, peref !ember kendall jika ken dell 
sesuai, den jike tidak lengkep dan tidek sesuai 
dikembelikan ke loket Dendefllen· I 

Melekuken Kajian Teknis dan kunjungan 
lapangen, menerbi1ken BAPL den Rekornendesi 
teknis, paref lemba- kendali bagi permohonan 
yang diterime, dan jika tidal< layak dibuatkan surat tidak 

Apebile penerbltan 
penolekan dan diserehkan ke fi'ont office untuk 

- . . .  -. - · -  ·-· · · ·· .  '  - -·- . ,  . . . . .  .  '" 

Suru Tugas Tim 
izin ditolek make 

6 
disampeikan ke pemohon 

Q 
T eknis, Berkes 

3 Hai Rekomendasi dilenjutken ke 
Permohonen, SOP Penolakan 
kertu kendali lzin 



Pelaksana MutuBaku 

Front Office Back Office 
KET No Keg Iatan 

Pe mo hon Petugas Loket Petugas Lokat Petugas Loket Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Staf Perizinan TimTeknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

Beri<8s 
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 

Permohonan, data 
90 menlt 

naskah izin, lembar 
7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada kendali 
naskah izin dicetak 

I I 
aplikasi 

. . .  .... �, . - · -  . ,  
I  

�  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
• •  Naskah lzin, Naskah lzin yang 

naskah lzin, jika datanya benar ceklis pamf data 
I 

I- lembar Kendali, 
60 menit 

diparaf, lembar 
8 pemohon pada sistem aplikasl, para! izin dan w -- · · ,  

Berkas kendali, barkas Ya 
lembar kendali den jika tidak sesuai dikembalikan 

. . , ,  
- . v ,  ··,·- 

Permohonan permohonan 
ke OPerator I 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

·k>- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis para! data pemohon pada sistem aplikasi, 
diparaf, lembar 

30 menlt 
diparaf, lembir 

9 para! izin dan lembir kendali dan jika tidak sesuai 

1 
kendali, berkas kendali, berkas 

dikembalikan ke operator 

· '  
perrnohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasi den Kabid, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang 

dinraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

I 
I diparaf, lemb!I' 

30 menlt 
Naskah izin telah 

10 penandatanganan izin 
I 

�- - . ,. ·-· - .. 

kendali, berkas diparaf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

0: 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika 
... 

dipaaf, lemb!I' 
60 menlt tanda tangan lzin 11 .. 

kendali, berkas tidak sesuai dikembaliken ke kepala bidang 
permohonan perizinan untuk diperbaiki 

' 

6 
. �·· -�- . . .  ,.�.. .. --.--. ... "� - ·- ·- - -· - . ·. - 

... ,- .-.,  .  ,  .. . .  ,  . .  
�---- . ----� 

.. ,. . .,.,, . .  ,  , ,  ..• . , . . . .  �- �· .. 

Buku Register, 
Mencap stempel dan regis1rasi izin, 

Berkas 
30 menlt 

lzin, arsip, 
12 menyampaikan ke pemohon untuk diambil izinnya -- --  

Permohonan den Database Perizinan 
pada loket penyerahan 

izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15menlt lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftaran. 



• DINAS PENANAMAN' MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU Pl:NTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMOR SOP 09/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

TGL, PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

Kepala Dlnas 

DISAHKAN OLEH 

ANDI ROSMAN, S.Soa., M.M. 
NIP. 19721108 199202 l 001 

NAMA SOP Peoerbltan. Tanda Daftar Gedung (TDG) 

l Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 
1 Praturan Menteri Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/12/2014 tentang Penataan dan Pembinaan C 

2 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 16/M.DAG/per/3/2016 ttentangPerubahan Atas 
Perubahan Atas Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/ 12/2014 tentang Penataan 
dan Pernbinaan Gudang 

3 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 201 7 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 

\) 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN TANDA DAFT AR GEDUNG 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
No Kegiatan Kepala Seksi KET 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran 

Staf Perizinan 
Perlzinan 

Tim Teknls Operator Perizinan clan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

Non Perlzinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas 

1 Lok et informasi Front Office DPMPTSP, atau ( informasi 
melalui Website. 

. . .  - - · - 1  Permohonan 

Menyerahkan formulir serta memberikan 

CJ 2 
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas 

Formulir 
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan 
Pendaftlran jika sudah iengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jike T �ak Lengkap " 
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pade 

.,_.,._ , . .  

<  ··- •• ·-···· ··-· .. _.,- -·CJ - sistem eplikasi den selanjutnya pemohon Tenda 

diberikan tanda terima berkes. sedangkan epabila 
. .. . . .  

Formulir, Berkas T erima,Klltu 
3 120 mentt 

berkas tidak lengkep, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendall, berkas 

ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkepan 
. 

berkas permohonan untuk selanjutnya dtteruskan 

CJ Klltu Kendall, 
ke Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap � Berkas 

4 30mentt berkas 
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 

permohonan 
pemohon agar dilengkapi kekurangaMya 

Memverifikasi data pemohon pads eplikasi dan 
. 

Diterima berkas permohonan seen teknis isi, keabsahan 
dan kesesuaian dari persyaratan yang Surat Tugas Tim 

5 
dilampirkan, menantukan komposisi Tim Kartu Kendall, 

60 menit 
T eknis, Berkas SOP Penerbitan 

teknis,mencetak BAPL den surat tugas berkas permohonan Permohonan, kartu SuratTugas 

peninjeuan lepangan, paraf lembar kendali jika kendali 

sesuai, den jika tidak lengkap den tidak sesuai 
On 

Melakukan Kajian T eknis den kunjungan 
lapangan, menertJttkan BAPL dan Rekomendasi 
teknis, para! lembar kendali bagi permohonan 
yang diterima, den jika tidak layak dibuatkan slr8! tldak 

penolakan dan diserahkan ke front office untuk Surat Tugas Tim Apabila penerbitan 
-- . Teknis, Berkas izin ditolak make 

6 disampaikan ke pernohon 

¢ 
3 Hari Rekomendasi 

Permohonan, kartu dilanjutkan ke SOP 

kendali Penolakan lzin 

\j 



Pelaksana MutuBaku 

Front Offiee Back Office 
KET No Kegiatan Kepala Seksi Pemohon Pelugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perizinan 
Kepala Bidang 

Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu output 
lnfonnasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

Berk as 
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 

Permohonan, data 
90 menit 

naskah izin, lernbar 
7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pernohon pada kendali 
naskah izin dicetak 

aplikasi 
- 

I 
-, . .  ,- .... 

Memerikse kesesuaian data pernohon dengan 
Naskeh lzin, lembar 

Neskeh lzin yang 
naskah lzin, jike datanya benr:r ceklis para! data 

I- diparaf, lembar 
8 pernohon pada sistem �likasi, paraf izin dan - - -  Kendali, Berkas 60 menit 

kendali, berkas Ya 
Permohonan lernbar kendali den jika tidak sesuai dikembalikan 

permohonan 
ke ooerator I 

Meneliti serta mengoreksi neskeh izin, jika benar 

K> 
Neskeh lzin yang Neskeh lzin yang 

ceklis paraf data pemohon pade sistem aplikasi, 
diparaf, lembar 

30 menlt 
diparaf, lembar 

9 paraf izin den lembll' kendali den jike tidek sesuai 

1 
kendali, berkes kendali, berkes 

dikembeliken ke operator 
permohonen permohonan 

Memeriksa paraf kasi dan Kebid, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang 

difaraf diserahkan ke Kepale Dines untuk 

I 
I diparaf, lembar 

30 menit 
Naskah izin telah 

10 penendatanganan izin 
kendeli, berkas diparaf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jike benr:r den sesuai ceklis di 

<>- 
Neskah lzin yang 

sistem aplikesi dan izin di tanda tangani dan jika diparaf, lembar 
60 menit tanda tangan lzin 11 

tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendali, berkas 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

c5 
�.,, " 

, _ , _ ,  

'" " > " 4 ' '  ·- , · · · - .  

Buku Register, 
Mencap stempel dan registrasi izin, 

Berkas 
30 menit 

lzin, arsip, 
12 menyampaikan ke pernohon untuk diambil izinnye 

Permohonan den Database Perizlnan 
pada loket penyerahan 

lzin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftaran. 

v 



• 
DINAS PENANAMAH MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU BATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DJSAHKAN OLER 

NAMASOP 

10/SOP-MAKRO/DPMPTSP /X/2019 

Kepala Dinas 

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 
NIP, 19721108 199202 1 001 

Izin pengelolaan pasar rakyat, pusat perbelanjaan dan lzln 

usaha toko •-layan 

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 70/M.DAG/per/ 12/2013 tentang Pedoman penataan dan 
. pembinaan pasar tradisional, pusat perbelanjaan dan toke modem dan Pembinaan Gudang 

2 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 16/M.DAG/per/3/2016 ttentangPerubahan Atas 
Perubahan Atas Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/ 12/2014 tentang Penataan 
dan Pembinaan Gudang 

3 Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Mares sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Mares Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Mares Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Mares 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Mares 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersirnpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 

\j 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN PENGELOLAAN PASAR RAKYAT, PUSAT PERBELANJAAN DAN IZIN USAHA TOKO MODERN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 

No Kegiatan Kepala Seksi 
KET 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran 

Staf Perlzinan 
Perizlnan 

TimTeknis Operator Perizinan dan Non Kepala Dinas Kelengkapan Waktu output 

Perizinan 

Pernohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berk as 

1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau r � 
, · . · · ·  · · -  .. lnformasi 

Permohonan 
melalui Website. .. 

Menyerahkan fonnulir serta memberikan 

r*-1 2 
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas 

Formulir 
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan 

Pendaftlran jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika T dak lengkap 
dinyalakan lengkap, data pemohon di input pada 

.,.. . , ,  "  - · .  -- . " --.··· - .•.. -- --··-·· 

- - , . f ' "  
, .  · -  

Tanda sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon 
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila ' �  Formufir, Berkas Terima,Kartu 

3 120 menlt 
berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas 

ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 

a 
pennohonan untuk selanjutnya dlteruskan ke 
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap 

·- 
Kartu Kendall, 

4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 
Berk as 

30 menlt berkas 
pemohon agar dilengkapi kekurangannya Permohonan permohonan 

Memverifikasi data pernohon pada aplikasi dan I, 
Diterima 

berkas permohonan secara taknis isi, keabsahan 
dan kesesuaian dsi persyaretan yang dilampirkan, Surat Tugas Tim 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 

60 menlt 
Teknis, Berkas SOP Penerbitan 

5 
dan surat tugas peninjauan lapangan, pll'8f berkas permohonan Permohonan, SuratTugas 

lernbll' kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkap kirtu kendeli 
dan tidak sesuai dikemb�kan ke loket pendaftaran; 

Melakukan Kajian T eknis dan kunjungan lapangan, 
menerbltkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf 
lentils kendali begi permohonan yang diterima, 
dan jika tidak layak dibualkan surat penolakan dan tidak ., 

Apa>ila penerbitan 
diserahkan ke front office untuk disampaikan ke Surat Tugas Tim 

izin dltolak make 
- · ·  · · - ,  

.  "  

¢ 
6  pemohon Teknis, Berkas 

3 Hll'i Rekomendasi dUanjutkan ke 
Permohonan, kartu SOP Penolakan 
kendali lzin 



Pelaksana MutuBalru 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Petugas Loket Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perizinan TimTeknls Operator Perizin1n dan Non Kepala Dinas Kelengkapan Waktu OuljU 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Perizinan 

Berkas 
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 

Permohonan, data 
90men� 

naskeh izin, 
7 pemohon pads aplikasi dan jika datanya bena- 

pemohon pads !ember kendali 
naskah izin dicetak 

aplikasi 
I I 

. . • •  r  

I I 

Merneriksa kesesueian dale pemohon dengan 
Naskah lzin, !ember 

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jike da1anya benar ceklis pnf data 

� Kendali, Berkas 60menit 
dipll8f, (ember 

8 pemohon pads sistem aplikasi, pnf izin dan --�- - .s·-·· 

kendali, berkas Ya 
Permohonan lembs' kendali den jika lidak sesuai dikernbalikan 

pennohonan 
ke""""""' . .  -�·- ,... . ... ' ·-·· 

.. ,,._ 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

<>- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis pant data pemohon pede sistem aptikasi, 
diparaf, lembar 

30menit 
diplll!f, lemb!I' 

9 pnf izin dan lembar kendali den jika tidak sasuai 

1 
kendal� berkas kendati, berkes 

dikembalikan ke operator 
.. permohonan permohonan 

Memeriksa paref kasi dan Kabid, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang 

difaref diserahkan ke Kepala Dinas untuk 
diparaf, lembar Naskah izin 1elah 

I 
I 30menit 10 penandatanganan izin I .  . . . .  . .  ·--- . .  

- - -  - kendali, berkas dipll8f 

permohonan 

' Naskeh lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

·<>i. 
sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika dip!lf'li, lemb!I' 

60 menit tanda tangan lzin 11 - - ., •.. 

kendali, berkas tidak sesuai dikembaikan ke kepala bidang 
perizinen untuk diperbaiki permohonan 

., . 
�-� - ' .. ...... ·,-- -- - .- ... , ' · : · · ,< - · .  - �--- ... -·�· 

1 Buku Register, 
lzin. arsip, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 

LJ 
Berkas 

30menlt Dalltlase 12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket 
Permohonan dan 

Perizinan penyerahan 
izin 

Menerima lzin d!li Petugas loket penyerahan izin 

0 tanda T erime 
15menit lzil 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 

Berkas pendalill'8n. 



NOMORSOP 11/SOP-MAKRO/DPMPTSP /X/2019 

• 
TGL. PEMBUATAN 
TGL, REVISI . 

TGL. EFEKTIF 

Kepala Dinas 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 
DISAHKAN OLER 

KABUPATEN MAROS 
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP, 19721108 199202 1 001 

NAMASOP Penerbltan Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP) 
.,�l{UJWM; . · - · : ·  

�.: -. l(UALl,IKM31 PEJ.,A,KSANA: '' .·:.. 
. : ; , :  

1 Undang-undang No.34 tahun 2001 tentang Pajak dan Restribusi Daerah 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan 2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin 

3 Undang-undang No.23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 PP Nomor 36 Tahun 2005 Tentang Peraturan Pelaksanaan UU Nomor 28 Tahun 2002 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 63 Tahun 2014 tentang Pengawasan dan 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 

Pengendalian Kepariwisataan kabupaten Maros 

6 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 01 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 

7 
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 02 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Kepariwisataan 

8 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

9 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

K&TERKAl'f.ANt: 
. .  -  .  PERAL.AT.AB f PERLENGKAPAN: .r:«: 

, ,  

·· . .  './ -�- · . · ,  .. · ,  

,.' 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

3 SOP Penolakan lzin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip 

4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 SOP Pengarsipan 
. . .  

:.:: ', : . ' , ·  - 
·. ,.·; ', 

PENCATATAK DAN PEND.AT MN: .. .: \ ; \ . : :J . ' : ' : ; ' '  ·: . . .  : · ·  :, . :  , 

P�JYJ!�1!Mt' <\ 
: , . 

,. 

· · · · : '.  . .  /·_:· , -- : . : . .:  . .  - > , . ·  ., ., · 
. .  ·;, 

,, 

. , 
, . , , ·  -. ·, . . . .  ·  

. ·  .  ..... 
, , 

· .. ';. 
.. , .  ,,  ,:··;-·, . .  "�,: .. c. .' • : . .·.·: . .  �'· .. '. : .-' . . . . .  · .  "  �  

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 1 
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan Tercatat padabuku register pengambilan izin 2 
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 3 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN TANDA DAFT AR USAHA PARIWISATA 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

\) 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan Petugas 

Kepala Bidang 
Kepala Sekai 

Waktu OUtput 
Pernohon Petugas Loket Petugas Loket 

Tim Teknls Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Loket 
Penyerahan Pendaftaran 

Staf Perizinan 
Perizinan 

lnformasi Non Perizinan 

Pemohon ke informasi den mengambil Formulir di 
Berkas 

lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office OPMPTSP, atau ( . �-·· -- Permohonan 
melalui Website. 

• P  

Menyerahkan formulir serta memberikan ' �  

c Berlias Formulir 2 
penjeiasan terkait kelengkapan dokumen yang 

Permohonan dipersyntkan dan menyetorkannya ke loket 
Pendaft!l'!ln jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika ' w  
idak lengkap 

dinyatakan lengkap, data pernohon di input pada 
Tenda . .  " 

· · - ·  
. .  _ _  ,  .  

. L  .-  ..-  ,.J 
T erima,Kartu 

sistem aplikasi dan setanjutnya pemohon 
. ..  , � . p  Formulir, Berkas 

120 mentt 3 diberikan tanda terima berkas. sadangkan apsila 
Permohonan Kendall, berkas berkas tidak lengkap, make berkas dikembaliken 

permohonan ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan perneriksaan ulang kelengkapan 
berkas permohonan untuk selanjutnya diteruskan 

- r-0 Berkas 
KartuKendali, ke Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap 

30 menlt berkas 4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 
Permohonan permohonan pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan 
Diterima berkas permohonan seen teknis isi, keabsahan 

Surat Tugas Tim dan kesesuaian dari persyaratan yang 
Kartu Kendali, 

Teknis, Berkas SOP Peneibitan dilampirkan, menentukan komposisi Tim 
bencas 60 menlt 

Permohonan, SuratTugas 5 teknis,mencetak BAPL den surat tugas 
permohonan kartu kendali peninj81lan lapangan, para! lembar kendali jika 

sesuai, dan jika tidak lengkap dan tidak sesuai 
dikembalikan ke loket pendafta'an; 

i 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan 
lapangan, menerbltkan BAPL den Rekornendasi 

Apabila 
teknis, paraf lernbar kendali bagi permohonan 

tidak J Lt  yang dlterima, dan jika tidak layak dibuatkan surat 
Surat Tugas Tim penerbilan izin penolakan dan diserahkan ke front office untuk 

.. 

Q 
Teknis, Berkas 

Rekornendasi 
ditolak maka disempaikan ke pemohon 

Permohonan, 
3 Hari dilanjutkan ke 6 

kmtukendali SOP Penolakan 
lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Blick Office 
KET No Keg Iatan 

Pemohon Petugas 
Petugas Loket Petugas Loket Kepafa Bidang 

Kepala S.ksi 

W1ktu Output Loket Staf Perizlnan TimTeknls Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan 
Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizlnan lnformasi 

Berkas 
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data 

Permohonan, 
90menlt 

naskah izin, 
7 pemohon pada aplikasi den jika datanya benar 

data pemohon lembar kendali 
naskah izin dicetak 

�· 
I 

pada aplikasi 
--·· 

···�·, I 
. .  

. �  

Naskah lzin Memeriksa kesesuaian dais pemchon dengan 
Ir Naskah lzin, 

yang dipll'Bf, naskah lzin, jika datanya benar ceklis paraf data 
I 

I- lembEr Kendali, 
60 menlt lembEr kendali, · --- - - , - - - -  -  8  pemohon pada sistem ap�kasi, pEraf izin den 

Ya Berkas 
berkas lemba" kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan 

Pennohonan lni>rmn1,onan .. . . . .  . .  . . . . .  - . . . . .  
·- ---- • -· N ' •  •  ke ooerator 

K>- 
Naskah lzin Meneliti serta mengoreksi naskah izin, Jike benir 

Naskah lzin yang 
yang diparaf, ceklis pnf data pemohon pade slstem aplikasi, 

dipnf, lembEr 
30menit lembEI' kendali, 9 pnf izin dan lembar kendali den jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas 

berkas dikembalikan ke operator 
pennohonan 

permohonan 

Memeriksa piraf kasi den Kabid, jiika sudah 
! Naskah lzin yang 

difa"af disenilkan ke Kepala Dines untuk 
diparaf, lembar Naskah izin 

I 30 menlt 
telah diparaf 

10 penendatanganan izin , .. ·' -·- ... - ,-· 

kendali, berkas 
permohonan 

ii Naskah lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

� 
diparef, lembar tanda tangan sistem aplikasi den izin di tanda tangani den jika 

60 menlt 11 · · · - · ·  

kendali, berkas lzin lidak sesuai dikembalikan ke kepala bideng 
permohonan perizinan untuk diperi>1iki 

-· .. , -· . ,  ... � ·" - .... "- · · - - - · · ·  
. . .  .  .. .. . ,  . .  

., - · · ·  -  - - -  -  

c5 ·  Buku Register, 
lzin, arsip, Mencep stempel den regislrasi izin, 

Berkas 
30 menit Database 12 menyampaikan ke pemohon untuk diambil izinnya : · · '  .... . .  

,.,., .. � . . .  ,  •... 

Permohonan dan 
Perizinan pada loket penyerahan 

izin 

Menerima lzin dai Petugas loket penyerahan izin 
tanda Terima 

15menlt lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftaran. 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

12/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinas 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 
DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP Penerbltan Izin Usaha Jasa KoDStrukal (IUJK) 

'. DASAR HUKUII: ·· ·.•· 

1 UU Nomor 18 1999 tentang Jasa Konstruksi; l Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2000 tentang Usaha dan Peran Masyarakat Jasa Konstruks 2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 

3 Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 tentang Usaha dan Penyelenggaraan Jasa Konstruksi 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 No. 64, Tambahan Lembaran Negara Nomor 
3956; 

4 Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan PembinaanJasa Konstruksi; 

5 Peraturan Menteri PU No 4/PFIT/M/2011 Tentang Pedoman Persyaratan Pemberian IUJKN 

6 Keputusan Menteri Pemuk:iman dan Prasarana Wilayah No. 369/KPTS/M/2001 Tentang Pedoman 
Pemberian lzin Usaha Jasa Konstruksi Nasional 

7 Peraturan Lembaga Pengembangan Jasa Konstruksi Nasional Nomor: 10 tentang Registrasi Usaha 
Jasa Konstruksi 

8 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

9 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maroa sebagaimana telah diubah beberapa ka1i terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maroa Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maroa 

.' . . . .  

1  Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip 

4 
Lembar Kendali, Tanda terima 

·.; ,· . . .  ,. ' . . .  ;  

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali " \ 
--�����������������������.i...;..�������������������---'V 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana MutuBaku 

Front Office Ba�kOflice 

No Keglatan Kepala Seksl KET 
Pemohon Patugas Loket Petugas Loket Petugas Lokat Kepala Bidang 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran 
staf Perlzinan 

Perizinan 
Tim Teknls Operator Perizinan dan Kepala Dlnas · Kelengkapan Waktu Output 

Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dc11 mengambil Formulir di 
Berkas 

1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( lnformasi 
... .. I Permohonan 

melalui Website. 
' �  

Menyerahkan formulir serta memberikan 

CJ 2 
penjelasan teri(ait kelengkapan dokumen yang Berkas Fonnulir 
<fipersyiratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan 
Pendaftll'8n jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika 
Ti :!ak Lengkap 

· I , 

dinyatakan lengkap, dala pemohon di input pada . CJ  
- sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon 

.. ,. . . .  ,  .,.� <> • •  "  '-" , n · -  . .  �  .•. , ····,,.: , ··---···•>• .' 

Tanda 
' �  I  �  

3  
diberikan tanda terima berkas. sedangken apabila Formulir, Berllas 

120 menit 
T erima,Kartu 

ben(as tidak lengkap, make berkas dikembalikan Permohonan Kendall, betllas 
ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakuken pemeriksaen ulang kelengkapan berkas 
' ,  permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

-cJ .. Kartu Kendali, 
4 Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap - 

Berkas 
30menit 

dikembatikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan ben(as permohonan 

pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan 
' Dlterima ben(as parmohonan secara teknis isi, keabsahan 

den kesesuaian dai persyaratan yang dilampirkan, Surat Tugas Tim 
SOP 

5 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 

60menit 
Teknis, Berkas 

Penerbitan 
den sure! tugas peninjauan lepangan, paraf berkas permohonan Permohonan, kartu 

SuratTugas 
lembar kendali jike sesuai, den jika tidak lengkap ' kendali 
den tldak sesuai dikemballkan ke loket pendaflaran; 

Melakuk111 Kajian T eknis den kunjungan lapangan, 
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf 
lembar kendali bagi permohonan yang ditarima, 

Apabila d111 jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan tidak , 

diserahkan ke front office untuk disampaikan ke Surat T ugas Tim penarbitan izin 

6 pemohon 

¢ 
Teknis, Berkas 

3Hari Rekomendasi 
ditolak maka 

Permohonan, kartu dilanjutkan ke 

kendali SOP Penolakan 
lzin 



Pelaksana MutuBaku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Petugas Loket Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Petugas Loket Petugas Loket 
Stat Perizinan TimTeknis Operator Perizinan dan Kepala Oinas Kelengkapan Waldu Output 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Non Perizinan 

Berk as 
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 

Permohonan, data 
90menit 

naskah izin, lembir 
7 pemohon pada aplikasi den jika datanya benar 

pemohon pada kendali 
naskah izin dicetak 

- ·  
I  

aplikasi 

-· 
I 

I �  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
Naskah lzin, lembir 

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jika datanya benir ceklis paraf dala 

I 

"" l Ya 
Kendali, Berkas 60menit 

diparaf, lembar 
8 pemohon pada sistem aplikasi, para! izin dan 

kendali, berkas 
lembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan pennohonan 
ke nnerator ....... . . •  '  r- � . . .  

MeneliU serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

-6- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis paraf data pemohon pada sistem aplikasi, 
diparaf, lemblr 30menit 

d�,lembar 
9 paraf izin den lembir kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendeti, berkas kendet� berkas 

dikembalikan ke operator 
permohonan permohonan 

Memeriksa para! kasi dan Kabi<I, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang 

difaraf diserallkan ke Kepata Dinas untuk dipll'llf, lembir Naskah izin tetm 

I 30med 10 penandatanganan izin . .  . . .  -  �- _,_ - '"·-- 
. -�··- kendali, berkas diperaf 

permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

-� 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tends tanganl dan jika diparaf, lembir 
60menit tanda tangan lzin 11 ... , .  "  .  ·-,¥ 

· kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 
permohonan perizinan untuk diperbaiki 

' 
.. . . ... . . .  -� ··- .  ·-··· . - ·- ····-�···-. �-- .. � , . .  -  �··· ' �. e �-. ·-- � . 

Buku Register, 
Mencap stempel dan registrasi izin, menyarnpaikan 

LJ 
Berkas 30 menlt 

lzin, irsip, 
12 ke pemohon untuk diambil lzinnya pads loket 

Pennohonan dan Database Perizinan 
penyerahan 

izin 

Menerima lzin d!Yi Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 15menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftiran. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAR.OS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLER 

13/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinaa 

ANDI ROSMAN, S.Soa., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP Peu.erbitan lzin Sarana dan Praaarana Kesebatan 

UU Nomor 29 Tahun 2004 Tentang Praktik Kedokteran 

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

3 UU Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan 

4 UU Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit 

5 UU Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Keperawatan 

6 Peraturan Menkes Nomor 1331/Menkes/ SK/X/2002 Tentang Pedagang Eceran Obat 

7 Peraturan Menkes Nornor 1424/Menkes/ SK/Xl/2002 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Optikal 

8 Peraturan Menkes Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klinik 

9 Peraturan Menkes Nomor 56 Tahun 2014 Tentang Klasifikasi Dan Perizinan Rumah Sakit 

10 Peraturan Menkes Nomor 75 Tahun 2014 Tentang Pusat Kesehatan Masyarakat 

11  Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

12 
Kabupaten Mares sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maroa Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Mares Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Mares 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 
2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 
3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 
3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip 

4 Lembar Kendall, Tanda terima 

:-:· .. . ··: .<.'" , .: _�;.,· 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali \) 
i....����������������������������...L..:��.......:;..._��������������������� 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN SARANA KESEHATAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
No Kegiatan Kepala Seksl 

KET 

Pemohon Petugas Loket Petuga1 Loket Petugas Loket Kepala Bidang 
Stat Perizinan TlmTekni1 Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waldu Output 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas 

1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, alau ( . 

" .  

.  . .  

Permohonan 
lnfurmasi 

melalui Website. 

Menyerahkan formulir serta memberikan . , ,  

2 
penjelasan terkan kelengkapan dokumen yang Berkas 

Formulir 
dipersyntkan den menyetorkannya ke loket Permohooan 

Pendaftaran jika sudah lenakap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika ' 
dinyetakan lengkap, data pemohon di input peda 

TI ak Lengkap 
Tenda 

sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon 
- . , .  

- - .J 
.. 

Formulir, Berkas Terima,Kartu 
3 diberikan tanda terima beri<as. sedangken epabila 

. .  '  

Permohonan 
120menit 

Kendali, berkas 
berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

...CJ Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap 
- Berkas Kartu Kendali, 

4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 
30 menn 

berkas permohonan 
pemohon ager dilengkapi kekurangannya 

Memverifikasi data pemohon peda aplikasi den 
Dlterima berkas permohonan secs-a telcnis isi, keabsahan 

dan kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, •. '" , , --, .  ,  . .  --.-.� .··.--,· Surat Tugas Tim 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 

60 menit 
Teknis, Berkas SOP Penerbitan 

5 den surat tugas peninjauan lapangan, pinlf berkas permohonan Permohonan, kartu SlllllTugas 

lembar kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkap kendali 
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendalbran; 

i 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangen, 
menerbitkan BAPL den Rekomendasi teknis, paral 
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, 
dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan tidak Apabila 

diserahken ke front office untuk disampaikan ke 
. . .  

�--- - 
. .  

Surat Tugas Tim penerbitan izin 

pemohon Teknis, Berkas dijolakmaka 
6 

Permohonan, kartu 
3Harl Rekomendasi 

dilanjutkan ke 

kendali SOP Penolakan 
lzin 

\J 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office BackOffice 

Kegiatan Kepala Seksi KET No 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala lfldang 

Staf Perizinan TlmTeknls Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizlnan 

0 Berkas 
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data 

Permohonan, data naskah izin, lembar 
7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada 
90 menlt 

kendali 
naskah izin dicetak 

· �  aplikasi 
I 

i,.,-,...,, - y;-. . ·--· 

! � 

Memeriksa kesesuaien data pemohon dengan j 
Naskah lzin, lembar 

Naskeh lzin yang 
naskah lzin, jike datanya benar ceklis paraf data 

- 
H I- Kendali, Berkas 60 menit 

diparaf, lembar 
8 pemohon pade sistem aplikesi, para! izin den 

Ya 
Permohonan 

kendali, berkas 
lembar kendali den jika tidak sesuai dikembaiikan 

permohonan 
ke ooerator I 

�- . ' .. 
. . . . . .  

-  - . - - -  

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

··�· 
Naskeh lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis pnf data pemohon pada sistem apiikasi, 
diparaf, lembar 

30 menit 
dipnf, lembar 

9 peraf izin dan lembar kendali den jike tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendali, berkas 

dikembalikan ke operator 

·" 
permohonan permohonan 

Memeriksa piraf kasi den Kabid, jiika sudah 1 Naskah lzin yang 
difaraf diserahkan ke Kepela Dines untuk 

I 
I diparaf, lembar 

30 menit 
Naskah izin telah 

10 penandatanganan izin I , , .  
- -  

,-.,  .. q._ " "  -  • •  T, 

kendali, berkas dipnf 
permohonan 

' Naskah lzin yang Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di 

0- 
sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika dipnf, lembar 

60 menit tanda tangan lzin 11 · · · • . -  -  

kendali, berkas tidak sesuei dikembelikan ke kepala bidang 
perizinan untuk diperbaiki pennohonen 

6 
-.- - -�·- .. --- . - ._ ···,··�-- -·� � .•, .... .,. ... �-.-. ,,. ' 

-·-----------· 
•, C •  

"'''" -·- . .  ..,. 

" 

Buku Register, 
Mencap stempel den registrasi izin, menyampalkan 

Berkas 
30 menit 

lzin, arsip, 
12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket . .  _,, --· 

Permohonan dan Database Perizinan 
penyerahan 

izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 

0 tanda T erima 
15menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 

Berkas 
pendaftaren. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

14/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dlnas 

ANDI ROSMAN, S.Sos .• M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

Penerbitan lzln Kerja dan Praktek Kesehatan 

1 UU Nomor 29 Tahun 2004 Tentang Praktik Kedokteran 

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

3 UU Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan 

4 UU Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit 

5 UU Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Keperawatan 

6 Peraturan Menkes Nomor 1331/Menkes/ SK/X/2002 Tentang Pedagang Eceran Obat 

7 Peraturan Menkes Nomor 1424/Menkes/ SK/XI/2002 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Optikal 

8 Peraturan Menkes Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klinik 

9 Peraturan Menkes Nomor 56 Tahun 2014 Tentang Klasifikasi Dan Perizinan Rumah Sakit 

10 Peraturan Menkes Nomor 75 Tahun 2014 Tentang Pusat Kesehatan Masyarakat 

11  Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

12 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nornor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN KERJA DAN PRAKTEK TENAGA KESEHATAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Offiea Back Office 
No Kegiatan Kepala Seksi KET 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 
lnformasl Penyerahan Pendaftaran 

staf Perizinan 
Perlzlnan 

Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinaa Kelengkapan Waktu Output 
Non Perizlnan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas 

1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( .. .  -, 

Permohonan 
lnformasi 

melalui Website. � 
Menyerahkan formulir serta memberikan 

CJ 2 
penjelasan terkail kelengkepan dokumen yang Berkas 

Formulr 
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan 
Pendaftaran jika sudah lengkep; 
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika Ti �a k Lengkap 

' ,  

dinyatakan lengkep, data pemohon di input pada 
- · ·  - · - -  . . .  :J. 

- Tanda sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon L Iii ,- �  
3  

diberikan tanda terima berkas. sedangken apabila Formulir, Berkas 
120 menit 

Terima,Kirtu 

berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas 

ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan ber1(as 

permohonen untuk selanjutnya dlteruskan ke 

� Kn Kendali, 
4 

Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap ..... Berkas 
30 menit berkas 

dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonen 
permohonan 

pemohon BQll' dilengkapi kekurangannya 

Menverifikasi data pada aplikasi dan berkas 
Diterima 

permohonan secsa teknis isi, keabsahan den 
kesesuaian deri persyaratan yang dilampirkan, Surat Tugas Tim 

5 
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAP Ks:tu Kendali, 

60 menit 
Teknis, Berkas SOP Penerbitan 

dan surat tugas peninjauan lapangan untuk izin berkas permohonan Permohonan, SuratTugas 
yang perlu ditinjau, peraf lembar kendali jika ks:tu kendali 
sesuai, den jika tidllk lengkap dan tidak sesuai 
dikembalikan ke loket pendaftaran; 

i 

Melakukan Kajian T eknis, melakukan kunjungan 
lapangan jika diperlukan, menerbltkan 
Rekomendasi teknis, para! lembar kendali bagi 

tidak permohonan yang dlterima, Untuk permohonan Apabila 

izin yang dltolak, diteroltkan surat penolakan den Surat Tugas Tim penerbiten izin 

disampeikan ke pemohon sesuai dengan stander 
., . 

Q 
Teknis, Berkas ditolak maka 

6 
waktu yang dltentukan, Permohonan, ks:tu 

3Hai Rekomendasi 
dilanjitkan ke 

dan untuk permohonan izin yang diterima, make kendali SOP Penolakan 

akan diteruskan ke operator perizinan untuk lzin 

pencetakan izin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
No Keglatan Kepala Seksi KET 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
staf Perizlnan 

Kepala Bidang 
Tim Teknis Operator Perizlnan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

Inform as I Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Non Perizinan 

Berkas 
Meneliti berkas permohonen dan kesesuaien data 

Permohonan, data 
90 menit 

naskah izin, 
7 pemohon pads aplikasi dsn jika datanya benar 

pemohon pads lembar kendsli 
naskah izin dicetak 

aplikasi 
- • 1 -  · · - - -  - ,  

j  �  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
' ,  Naskah lzin, lembar 

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jike datanya benar celdis para! data 

I 

h dipnf, lembar 
8 pemohon pada sistem aplikasi, paraf izin den •"MY�· • 

-. Kendall, Berkas 60 menit 
kendali, berkas Ya 

lembar kendali dart jika tidak sesuai dikambalikan Pennohonan 
pennohonan 

ke ooerator 
·-- - -  

. .  ·.- ·-·· . - - . 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

K> 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis pnf data pemohon pada sistem aplikasi, 
diperaf, lembir 

30 menit 
dipnf, lembar 

9 pnf izin dan lamber kendali den jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendali, berkas 

dikembalikan ke operator 
' �  

parmohonan permohonan 

Memeriksa pn kasi dan Kabid, jiika sudah 
r 

__ , 

Neskah lzin yang 
diflraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

I 
dipnf, lembll' 

30 menit 
Naskah izin telah 

10 penandatanganan izin . .  ,,. - -- �· ' . 
, _  

· · · - - - ·  kendali, berkas dipnf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar dan sesusi ceklis di 

<>i 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di lllnda 111ngani dan jika 
-- 

dipn, lembar 
60 menit tanda bingen lzin 11 

tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendali, berkas 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

c5 
..••........ -- 

" ···- ,� "" 
, . . . .  .. .., ..... 

., '-�- -�- 
... _ . .  ., . - - ,  �· -� -- 

. . .  ,  
· · · - · · - - . · ·  

.  ,  .... 

Buku Register, 
lzin, arsip, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 

Berkas 12 ke pemohon untuk diarnbil izinnya pads loket 
Permohonan dan 

30 menit Oatabese '" 
. . . .  

Perizinan penyerahan 
izin 

Menerima lzin dari Petugss loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15 mentt lzin 13 dengan teriebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendeft!ran, 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BID.ANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL, EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

115/SOP-MAKR.O/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dina., 

ANDI ROSMAN, S.Sos.,MM 
NIP, 19721108 199202 1 001 

Penerbitan lzin Penyelengaraan Lembaga Pelatihan Kerja 

.'c, . . .  

Undang-undang Repiblik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

Memaharni Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memaharni Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 
5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 

kabupaten Maros 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

.·', 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN PENYELENGGARAAN LEMBAGA PELATIHAN KERJA 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

\) 

Pelaksana lllulu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kagiatan 

Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Kelengkapan Waktu Output Pemohon Petugu Loket Petugaa Loket Petugas Loket 
Staf Perizlnan TimTeknia Operator Perizlnan clan Kepala Dina• 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizlnan Non Perlzinan 

Pemohon ke inf<rmasi dan mengambil Formulir di Berkas lnformasi 1 loket lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( � 
- . 

Pennohonan 
melalui Website. 

Menyerehkan formulir sarta memberikan · �  
Berkas Formulir 2 

penjelasan teri(ait kelengkapan dokumen yang 
Permohonan dipersyaralkan den menyetorkannya ke loket 

PendaftBran iika sudah lenakap; 
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika 

Tl [ak Lengkap 
, 

dinyatekan lengkap, data pemohon di input pada 
" ' ' '  . . .  

.. ,.:} 
- 

Tande ,..., . .  .. . v v • c  •• 

sistem apllkasi dan selanjutnya pemohon 
' . . Formulir, Berkas 

120 menit 
Terima,Kartu 

3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila 
Permohonan Kendali, berkas 

berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan 
; permohonan ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 

Kartu Kendali, permohonan untuk sel�utnya diteruskan ke 

"""" �cJ--· Berkas 30 menit berkas Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap · · , ¥ .  

4  Permohonan perm oho nan dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 
pemohon 8gll' dilengkapi kekurangannya 

Mernverifikasi data pemohon pada aplikasi den 
Diterlma 

berkas permohonan secEl'a teknis isl, keabsahan 
Surat T ugas nm dan kesasuaian dari persyaratan yang dilampirkan, 

Kirtu Kendali, Teknis, Berkas SOP Penerbitan menentukan komposisi nm teknis,mencetak BAPL 
berkas permohonan 

60 rnenit Pennohonan, SuratTugas 5 
dan surat tugas peninjauan lapangan, para! 

kartu kendali lembar kendali �ka sesuai, dan jika tidak lengkap 
dan lidak sesuei dikembalikan ke loket pendaftaran; 

Melakukan Kajian T eknis den kunjungan lapangan, 
menerbitkan BAPL den Rekomendasi teknis, para! 

lembar kendafi bagi permohonan yang diterima, 
tidak Apabila penerbitan dan jika tidak layek dibuatkan surat penolakan den 

Surat Tugas Tim izin ditolak maka diserahkan ke front office untuk disampaikan ke . . . .  . . .  

¢ 
Teknis, Berkas 3 Hari Rekomendasi dilanjltkan ke 6 pemohon 
Permohonan, k!llu SOP Penolakan 
kendali lzin 

. 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan Kepala Seksl Pernohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 

Staf Perlzlnan 
Kepala Bidang 

TimTeknis Operator Perizinan clan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

Berkas Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 
Permohonan, data 

90 menit 
naskah izin, 

7 pemohon pada apfikasi dan jika datanya ben!r 
pemohon pada lembar kendali nasl<M izin dicetak 
aplikasi 

.d 
............. · - �  . . .  ,  --- ·---,- . - . .  ,  �  

· �  

Memeriksa keseslllian data pemohon dengan , 1,  

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jil(a datanya bella' ceklis para! data 

·-- 
� I- Naskah lzin, lembar 

diparaf, lembar 
8 pemohon pada sistem apikasi, paraf izin dan Ya Kendali, Berkas 60men� 

kendali, berkas 
lemba" kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan pennohonan ke q>erator --�. =·· -·.·- .  '  • • , s · · · -  ... ·-·-- ·� -·-· -- -.-. 

Menefiti serla mengoreksi naskah izin, jika benar 

<>- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang ceklis pll'llf dala pemohon pada sistem aplikasi, 
diparaf, lembar 

30 menit 
diparaf, lembar 

9 paraf izin dan lembar kendali dan jika tidak sesuai 

1 
kendali, berkas kendali, berkas dikembalikan ke operator 
permohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jiika sudah 
L Naskah lzin yang 

(ifrct diserahkan ke Kepaa Oines untuk 
aiparaf, lembll" Naskah izin telah 

I 
I 30menit 10 penandatangir,an izin 
I 

- - · · ·  
. . . . . . .  ... · -  . ... . .  kendati, berkas di para! 

permohonan 

Meneliti naskah izin �ka ben!I" dan sesuai ceklis di 

� 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika diptl'llf, lembar 
60 menit· tanda tangan lzin 11 - . . .  

kendali, berkas tidalc sesuai dikembatikan ke kepala bidang 
perizinan untuk aiperoaiki permohonan 

"' " " ' '  " ' .  -�·- " 
•.. . , , . , .  -  :·,-, . .. - � - - .. , .. ' ' .  

6 
Buku Register, 

lzin, nip, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 
Berkas 

30 menit Oets>ase 12 ke pemohon untuk diamb� izinnya pad& loket . . . ......  
Permohonan dan 

Perizinan penyerahan 
izin 

Menerima lzin d!ri Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15mentt lzin 13 dengan terlebih dahulu rnenyershkan bukti 
Berkas pendaflaran. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMOR SOP 16{SOP-MAKRO{DPMPTSP/X/2019 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

KepalaDinas 

DISAHKAN OLEH 

ANDI ROSMAN, S.Sos .• M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP Peoerbltan Peoempatao Izin. Reklame 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

3 Peraturan Pernerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 2 Tahun 2011 tentang Pedoman 
4 Pertimbangan Teknis Pertanahan dalam Penerbitan Izin Lokasi, Penetapan lzin Lokasi dan lzin 

Perubahan Penggunaan Tanah 

5 Peraturan Daerah Kabupaten Maras Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
5 kabupaten Maros 

Peraturan Bupati Maras Nomor 43 Tahun 2017 ten tang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

6 Kabupaten Maras sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maras Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maras 

fflERKAlTA1':/?;..';::,· .. ,·;,.,, ,, . . .  _ · . , .·.,· ·.·,.·, .. -· .. · . ,.: , , . / ' / ' : . ·  , - , , , : ; < · , � ?  · . · · · :  .. · · , , , ; r  ·  ··,:'\":�"'t:. PE�A'f-lP�El(���i\:ifr'Jti\:,- 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

3 SOP Penolakan lzin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

, )  ,., ·-,,,. .:« ' ···.,. ·.·.,' ; ·. ,,, ','  

. " . / ._' '  
;  

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Dicatat pada buku register pendaftaran 

2 Dicatat pada buku register pengambilian izin 

3 Dicatat pada lembar kendali 

4 Tersimpan dalam data base aplikasi 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN PENEMPATAN IZIN REKLAME 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

\) 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Keglatan 

Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Kelengkapan Waktu Output Pemohon Petugn Loket Petugn Loket Petugn Loket 
Staf Perlzin.m Tim Teknis Operator Perizin1n dan Kepala Dinas 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perlzinan Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkes lnformasi 1 Lake! lnformasi Front Office DPMPTSP, atau ( 
. .  . . .  

Permohonan � 

melalui Website. � 

Menyerahkan formulir serta memberikan · �  
Berkas Formulir 2 

penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang 
Permohonan dipelsyaratkan dan menyelort(annya ke loket 

Pendaftnn jika sudah iengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan. jika Ti�ak Lengkap 

· L ,. J"  Tenda dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada 
· -  

. . .  
.  ·� '" . .  ,.....- 

.. 

- Terima,Kertu sistem eplikasi dan selanjutnya pemohon 
Formuli', Berkas 

120 menit � . ' �  

Kendali, berkas 3 diberiken tanda letima berkas. sedangkan epabila 
Permohonan 

berkas tidak lengkep, make berkas dikembelikan permohonen 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkepan berkas 

a 
Kartu Kendali, permohonan untuk selanjutnye dlteruskan ke 

""""" 
Berkes 30 menit berkas 4 Kabid Perizinan. Dan jlke tidak lengkap 
Permohonan permohonan dikembeliken ke front office untuk disampaiken ke 

pemohon agar dilengkepl kekurengannya 

Memverifikasi data pemohon pada aplikasi den 
Dlterlma 

berkas permohonan secare teknis isi, keebsahan 
SuretTuges Tim dan kesesueian dari persyaretan yang dilampitan, . . .  

Kertu Kendeli, 
Teknis, Berkes SOP Penerblten menentuken k�isi nm teknis,mencetak BAPL 

berkes 60 menit 
Permohonen, kertu SuretTuges 5 den suret tugas peninjauan lapangan. paral 

pennohonan kendali lembar kendeli jike sesuei, den jika tidak lengkap 
dan tidek sesuai dikemballkan ke loket pendeftaran; 

i 

Melakukan Kejian Teknis dan kunjungan lapengan, 
menerbitkan BAPL dan Rekomendesi teknis, pl!Jllf 
lembar kendali begi permohonan yang dlterima. 

tidak Aplll>lla 
den jika tidak layak dibuatken suret penoleken den 

Surat Tugas Tim penerblten izin 
dltolak make 

diserehkan ke front office untuk disempaikan ke 
-� . ..  . . . .  

.. � ' ' . -·-� 

¢ 
Teknis. Berkas 

3Hari Rekomendasi dilanjlikan ke 6 
pemohon 

Permohonan, kartu 
SOP Penolaken kendali 

lzin 



Pelaksana Muhl Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perlzinan TimTeknis Operator Perizinan dan Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 

lnfonnasi Penyerahan Pendaflaran Perlzinan 
Non Perizinan 

0 Berkas Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 
Permohonan, data 

90 manit 
naskah izin, 

7 pemohon pada aplikasi dan jika dalanya benll" 
pemohon pada lembll" kendali naskah izin dicetak 

• 
eplikasi 

-· 1 �  "  · -  
-- - - ·  -· · · - -  

. .  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
• Naskah lzin, Naskah lzin yang 

naskah lzin, jika datanya benll" ceklis piraf data 
......._ 

� I- lembar Kendali, 
60 menit 

diparaf, lembs 
8 pemohon pada sistem aplikasi, parat izin dan 

Ya Berkas kendali, berkas lembar kendali den jika tidak sesual dikembalikan 
Pennohonan permohonan 

ke""""""' .. ,..,. 
·- - 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

-0- 
Neskah lzin yang Neskah lzin yang ceklis pnf data pemohon pada sistem aplikesi, 
diparaf, lernbll" 

30 menlt 
diparaf, lembar 9 para! izin den lembar kendali den jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendeli, berkas dikembalikan ke operator 

i permohonan permohonan 

Memeriksa pnf kasi den Kabid, jiika sudah 
! Naskall lzin yeng 

difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk 
diparaf, lembar Naskah izin telah 

I 
I 30 menit 10 penandatanganan izin 

- . - · · · ·  "  �  •  .•r,, 
-- 

. . .  �  • <  • ' • T · * • · -  --- ... , kendali, berkas diparaf 

permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar den sesuai cekfis di 

- - �  
Naskall lzin yang 

sistem aplikasi den izin di tande tangani dan jika diparaf, lambll" 
60 manit tanda tangan lzin 11 .  -. ·.� --· 

kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 

permohonan perizinan untuk diperbaiki 

· · · · ·-- ·  '  - ·····--:- . •''" ,�� -- ·-· '• "' - -  -  -. �- 
6 

Buku Register, 
lzin, arsip, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 

Berkas 
30 menit Database 12 ke pemohon untuk diambil izinnya pads loket 

Pennohonan den 
Perizinan penyerahan 

izin 

Menerima lzin dai Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15 menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendaflaran. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PBLAYANAN PBRIZINAN TERPADU SATU PINTO 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYBLBNGGARAAN PBLAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PBMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

17/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dlnas 

ANDI ROSMAN, S.Soll., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP 
.-._; _ _-,_�;.- .... ··:·-;_�;__ ··,,-,_-, .. ,,_;;;_ .. ·. · .  '',o'•:···; :; .\';\\·'C> ·'k· 

Penerbltan lzln Penelltlan 

,·.:·::p' <.l(q',i\Lll!IKASl('JiE�.t\l'.''· <',' ::·,-\i.'.:.-.;;'S\i 

UU Nomor 18 Tahun 2002 tentang Sistem Nasional Penelitian, Pengembangan, dan Penerapan IPTE Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Peraturan Mendagri Nomor 64 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penerbitan Rekomendasi Penelitian, 2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri Nomor 7 Tahun 2014 3 Mampu mernverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

3 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nemer 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 4 Kewenanzan Perizinan nada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelavanan Ternadu Satu Pintu 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

2 Komputer, Printer, Scanner 
3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

' \ : : .  ... ·.' · ... 

. - , ;  .· = 

. ,:/. · . · .  

1  Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lembar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

IZIN PENELITIAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
No Keg Iatan Kepala Seksi 

KET 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 

TimTeknls Operator Perizinan clan Kepala Dinaa Kelengkapan Waldu Output Staf Perizinan 
lnformasi Penyerahan Pendattaran Perlzlnan Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Fonnulir di Berkas 
1 Lok et lnformasi Front Office DPMPTSP, atau t --- . · - - .  Permohonan 

lnformasi 

melalui Website. 
• 

Menyerahkan formulir serta memberikan 

CJ 2 
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formulir 
dipersyntkan dan menyatO!kannya ke loket Pennohonan 
Pendaftaran jika sudah lengkep; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika 
t dak Lengkap 

� 

dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada . , L ...:J.  Tanda 
�-,. �. . . .  

.  · - · -  .  .. ,,.,.,.,..., 
.... ,. -· i-,,- 

sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon Formulr, Berkas Terime,K!ftu 
3 diberikan tllllda terima berkas. sedangkan apabila ·-� . 

Permohontwl 
30 menlt 

Kendall, berkas 
berkas tidak lengkap, make berkas dikembalikan permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakuken pemeriksean ulang kelengkapan berkas 

a 
permohonan untuk selanjutnya dlteruskan ke 

Berkas 
Klllu Kendall, 

4 Kabid Perizinan. Dan jike tidak lengkap 
...,.. 

15menlt berkas 
dikembalikan ke front office umuk disampaikan ke Permohon111 permohonen 
pemohon agar dilengkapi kekurengennya 

Memeriksa berkas Permohonen, melalcuken Kajian 
T eknis, dan selanjutnya dlterbltkan Rekomendesi, 
pll1!f lembar kendali bagi permohonan yang 
diterime, Untuk permohonan izin yang ditolak, tidak Apabila penerbitan 
dlterbiitkan surat penolal<an dan disampaikan ke 

-·-- 
Berkas izin ditolak make 

. ...  ..,.  . .  . . . .  '  
... . . .  ,  .. 

Q 
5 pemohon melalui fron office. Pennohonan, k!ftu 1 hari Rekomendasl dilanjutkan ke 

kendali SOP Penolakan 
lzin 

\) 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Backotlke 
KET No Kegiatan 

Pemohon Kepala Bidang 
Kepala Seksl 

Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perizinan TimTeknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu output 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 
Non Perizinan 

Bert<as Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data 
Permohonan, data 30 menit 

naskah izin, 6 pemohon pada aplikasi den jika dalanya benir 
pemohon pade lembar kendali 

naskah izin dicetek 
aplikasi 

I 

I -  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
Naskah lzin, lembar 

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jika da!anya benar ceklis pnf data 

� f...l � Kendall, Berk8s 20 menit 
dipll'llf, lembar 

7 pemohon pada sistem aplikasi, paraf izin den 
Ya 

Permohonan 
kendali, berkas 

lembar kendali den jika tidak sesuei dikembalikan permohonan 
ke ooeriior I - -  .  .  -- - · · -  -·- - ·  -� -- . 

Meneliti serte mengoreksi naskah izin, jika benar 

· �  
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

caklis p!ll!lf data pemohon pada sistem aplikasi, 
diparaf, lembar 

20 menit 
dipn, lembar 

8 para! izin den lember kendali den jika tidak sesuai 

l 
kendall, berkas kendali, berkas 

dikembalikan ke operator 
permohon1111 permohonan 

Memeriksa para! kasi den Kabi<l, jiika sudah J, Naskah lzin yang dWaraf diserahkan ke Kepala Oines untuk 
dipll'llf, !ember Naskah izin telah 

I 
I 15 menit 9 penandalanganan izin 
I 

·-· - � kendali, berkas diparaf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jika ben8' den sesuai ceklis di 

-� 
Naskah lzin yang 

sistem aplikesi dan izin di tanda tangani dan jika 
- -  

dipll'llf, lember 
20 menit tanda tangan lzin 10 . , .  

'"'" 
-.� . 

kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 
permohonan perizinan untuk diperbaiki 

c5·· 
.. �. -  .  .•. � ... 

-·-·· . �- . - " ' ' "  ,-=-· - · "  . • .  -  - -  
,�·.  ··- · . ·  

Buku Register, lzin, lfSip, Mencap stempel dan registrasl izin, menyampaikan 
Berkas 

30 menit Database 11 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket . . .. ..  

Permohonan dan 
Perizinen penyerahan 

lzin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tend a T erima 

15menit lzin 12 dengen terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftaran. 

\J 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLER 

NAMASOP 

18/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinas 

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

Izin Operaslonal Penyelenggaraan Sarana Pendldikan yang 
dlselenggarakan oleh masyarakat 

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan anak 

2 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

3 Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 1990 tentang Pendidikan Pra sekolah 

4 
Peraturan Menteri pendidikan dan kebudayaan Nomor 84 Tahun 2014 tentang Pendirian Satuan 
Pendidkan Anak Usia Dini 

5 Peraturan Daerah Kabupaten Maras Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

6 
Kabupaten Maras sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maras Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maras 

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lernbar Kendali 



FLOWCHART ST ANDAR OPERASIONAL PROSED UR 

PENERBITAN IZIN OPERASIONAL PENYELENGGARAAN SARANA PENDIDIKAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

\) 

Pelaksana Mutu BakU 

Front Office Back Office 
No Keg Iatan Kepala Seksi 

KET 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket Kepala Bidang 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran 
Staf Perizinan 

Perlzinan 
Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Oinas Kelengkapan Waktu Output 

Non Perizinan 

Pemohon ke loket infonnasi pade DPMPTSP 

1 
mengambil Formullr, al!lu melalui Website. 

( Berkas Permohonan lnformasi 

Menyenihkflll fonnulr sn memberikan 

CJ penjelasan terkett kelengkapan dokumen yang 
2 dipe11>ya'!llkan den menyetorkannye ke loket Berkas Permohonen Fonnulr 

Pendaftanm jika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jike 
T dak Lengkap 

dinyafllken lengkap, data pemohon di input pada 
sistem aplikasi den selanjutnye pemohon 

...... ' -,.  . . .  ,  ,  -. 

L- Tenda 
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila ' � .  

Formulif, Berkas Terima,K!ltu 
3 berkas tidek lengkap, make berkas dikembalikan Permohonan 

120 menit 
Kendali, berkas 

ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan 
berkas permohonan untuk selanjutnya diterusken 

� Kartu Kandali, 
ke Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap ......... 

4 dikembaiikan ke front office untuk disampaikan ke 
Berkas Permohonan 30menit berkas 

pemohon IIQII" dilengkapi kekl1"811gannya 
perrnohonen 

Memverifikasi data pemohon pads aplikasi den 
Diterima berkas permohonen seen teknis isi, keaisahan 

den kesesuaian dari persYfl"alan yang SuratTugas Tim 

5 
dilempirkan, manentukan komposlsi Tim Kartu Kendali, berkas 60 menit 

Teknls, Berkas SOP Penerbitan 

teknis,mencetak BAPL den surat tugas permohonan Permohonan, SuratTugas 

peninjauan lapangan, pn lembm- kendali jika kfl"lu kendali 
sesuai, den jika tidek lengkap clan tidek sesuai 
dikembelikan ke loket pendafteren; 

I 

Melakukan Kajian Teknis den kunjungan 
lapangan, menerbttkan BAPL den Rekomendasi 
teknis, paraf lembir kendali bagi permohonan 
yang diterima, den jika tidak layek dibuatkan surat tldak 

, Apa>ila 

penolaken den diserahkan ke front office untuk SuratTugas Tim pe!lelbitBn izin 

disampaiken ke pemohon 
· - · · ·  

. .  

· · -  

Teknis, Berkas ditllak make 
6 

Permohonan, kfl"lu 
3 Hari Rekomendasi 

dilanjutksn ke 

kendali SOP Penolakan 

Q 
lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Kelengkapan Waktu Output Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perizinan Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas 

lnformasi Penyerahan Pendaflaran Perlzinan Non Peri2inan 

Berkas Pennohonan, naskah izin, Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 
data pemohon pada 90 menit !ember kendali 7 pemohon pads eplikasi dan jika datanya benar 
aplikasi naskah izin dicetak 

.I 

1 �  " ' ' " " ' " '  ' · ' · ' ,  ··., .. 

' �  

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
Naskah lzin, lembar 

Naskeh lzin yang 

H t- diparaf, lembar naskah lzin, jika datanya benar ceklis para! data 

-- Kendali, Barkes 60 menit kendeli, berkas Ya 8 pemohon peda sistem aplikasi, para! izin dan 

Permohonan permohonan lembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan 
. .  .  .  . .  ke operator 

I 
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

<>- 
Naskah lzin yang 

Naskah lzin yang diparaf, !ember ceklis para! data pemohon pada sistern aplikasi, 
dipani, !ember kendali, 30menit kendali, berkas 9 para! izin dan lembar kendali den jika tidak sesuai 

n berkas permohonan permohonan dikembalikan ke operator 

· �  
Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jiika sudah 

! Naskah lzin yang Naskah izin telah difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 

I 
I 

•.. diparaf, lembar kendali, 30 menit 
diparaf •. .. - - 10 penendatanganan izin 

I 

berkas permohonan 

LI Meneliti naskah izin jika benar den sesuei ceklis di 

·--<>i 
Naskah lzin yang 

tanda tangan lzin sistem aplikasi den izin di tanda tangani den jika 
" ' " '  -  ' · " -  diparaf, lembar kendali, 60 menit 11 

tidak sesuai dikembelikan ke kepala bidang berkas permohonan 
perizinan untuk diperbaiki 

. .. "  • •  <>· ·-·-----··--- -· - - - ·  
...•.. ., . . . . . . .  

6 Buku Register, Barkes 
lzin, arsip, Mencap stempel den registrasi izin, 

30 menit Database 12 menyampaikan ke pemohon untuk diambil izinnya .. •r•F � . . . . ...  -- Permohonan dan izin Perizinan peda loket penyerahan 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 

0 tan de T erima Berkas 15menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
pendaflaan. 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL, REVISI 

TGL. EJEKTIF 

19/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

KepalaDinas 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADO SATO PINTO 

KABOPATEN MAROS 
DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP Perpanjangan dan Perubahan Data Izln 

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 

2 
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 
Tentang Pelayanan Publik 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Mernahami Persyaratan semuajenis lzin 

3 Peraturan Daerah Kabupaten Mares Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 3 Marnpu rnernverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilarnpirkan 

4 Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Mares sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Mares Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Mares Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Mares 

4 Merniliki sikap teliti, ulet dan marnpu bekerjasama 

Mampu rnelakukan survey Lapangan dan rnernaharni kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Mares 

5 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan lzin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

5 Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lernari Arsip 

1 Forrnulir dan Berkas persyaratan 

2 Kornputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lernbar Kendali, Tanda terirna 

. ..  ·  .. /;'.·:: · . ·  .  .  .  '  ,�:..· ,• : • I •• • • �� • 

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat padabuku register pengambilan izin 

3 Tersirnpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lernbar Kendali 

\) 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN PERPANJANGAN DAN ATAU PERUBAHAN DATA IZIN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 
Front Office Back Office 

KET No Keg Iatan 
Pemohon Petugas Loket Kepala Bidang 

Kepala Seksl 
Walltu Output Petugas Loket Petugas Loket 

Slaf Perizinan TimTeknis Operator Perizlnan dan Kepala Dinas Kelengkapan 
lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan 

Non Perizinan 

Pemohon ke informasl dan mengambii Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, a1au { .. ,, ... - - � '  

Perrnohonan I 

meialui Website. 

Menyerahkan formulir serta memberikan · �  
Berkas penjelasan lerl(ait keiengkapan dokumen yang Formulir 2 

dipersyaratkan den menyelxlrkannya ke loket Permohonan 
Pendafl!ran iika sudah lengkap; 

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika , 

Tl ak Lengkap 
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada 

··-· . .......... .J -- . .  Tanda sistem aplikasi den seia1"4utnya pemohon 
- - � .  �  �  Formulir, Berkas 

120menl 
T erima,Klltll 

3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila 
Permohonan Kandali, berkas berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan 

permohonan ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
. 

permohonan untuk setanjutnya diteruskan ke 

r-0----- Berkas 
30menit 

Klltll Kendall, 
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap � - - .. 

Permohonan berkas permohonan 4 

dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 
pemohon aga" dilengkapi kekurangannya 

Memverffikasi data pemohon pada aplikasi den 
Diterlma berkas permohonan secara teknis lsi, keabsahan 

Surat Tugas Tim dan kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan, 
Kartu Kendali, Teknis, Berkas SOP Penerbitan menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL 
berkas permohonan 

60mefli 
Permohonan, kartu SuratTugas 5 

dan sural tugas peninjauan lapangan, piraf 
kendall lembar kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkap 

dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran; 
I 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan, 
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, piraf 
lembar kendali bagi permohonan yang dijerima, 

tidak 
Surat Tugas Tim 

Aplilila penerbitan 
dan jika tidak leyak dibuatkan surat penolakan dan 

izin ditolak make diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 
-- 

. . . .  
····-·-----· 

¢ 
Teknis, Berkas 

3H.vi Rekomendesi diianjutkan ke 6 pemohon Permohonan. kartu SOP Penolakan 
kendali lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Baek Office KET No Kegiatan Kepala Seksi Pemohon Petugas Loktt Petugas Loket Petugas Loket 
Stat Perizinan 

Kepala Bidang 
TlmTeknls Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu output 

lnformasi Penyerahan Pendaftaran Perizi111n 
Non Perizinan 

Berkas 
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data 

Permohonan, data 
90menit 

naskah izin, lembar 7 pernohon pada aplikasi dan jika dalanya benw 
pemohon pada kendali 

naskah izin dicetak -• 
I 

aplikasi ... I -· 

� 

I  Memenksa kesasuaan n dengan 
' �  Naskah lzin, lembll" 

Naskah lzin yang 
naskah lzin, jika datanya benar ceklis paraf data 

� I- 
dipll"Sf, lembll' 

8 pernohon pada sistem eplikasi, paraf izin dan 
-- 

Kendali, Berkas 60 menit 
kendeti, berkas 

Ya Permohonan lemba' kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan permohonan 
, 

·-· ··� 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benll" 

lo- 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang 

ceklis pnf data pemohon pada sistem aplikasi, 
dipn, lembll" 30menit 

cfipiraf, lembll" 
9 paraf izin den lembw kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendali, berkas 

dikernbalikan ke operator 
permohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasi dan Kdlid, jiika sudah 
1 Naskah lzin yang 

diflraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk 
dipll8f, lembar Naskah izin telah 

I 
I 30 menit 10 pe118!1datanganan izin 
r 

. "" 
., 

- kendali, berkas dipll'8f 

permohonan 

Meneliti naskah izin jika benar den sesuai ceklis di 

- �  
Naskah lzin yang 

sistem aplikasl dan izin di tenda tangani dan jika dlpnf, lembar 
60menit tanda tangan lzin 11 - . 

kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 
permohonen perizinan untuk dipelt>aiki 

6 
. .  -, .. " -  ,>• . -·�· 

., 
- . .  

•  -· r ···"···,- . -  

Buku Register, Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan 
Berkas 30 menit 

lzin, ll"Sip, 12 ke pemohon untuk diembil izinnya pada loket 
. - . ·�·'  Permohonan dan Database Perizinan 

penyerahan 
izln 

Menerima lzin dll"i Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15menit lzin 13 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas pendaftaran. 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLER 

20/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinas 

ANDI ROSMAN, S.Soll., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP Penerbitan lzin Rusak dan atau Hilang 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 

2 
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 
Tentang Pelayanan Publik 

3 Peraturan Daerah Kabupaten Mares Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 

4 
Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 ten tang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maras sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Mares Nomor 98 Tahun 2019 ten tang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Mares Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal clan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Mares 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan clan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Mares · 

5 

SOP Penerbitan Surat Togas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan Izin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

2 Komputer, Printer, Scanner 

3 Alat Tulis Kantor 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

6 Ruang Pelayanan clan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

/rt •· , · · _;::;_ . · .,'. <. 

' .:' ,  

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

Tercatatt pada Buku register Pendaftaran 

2 Tercatat pada buku register pengambilan izin 

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

4 Tercatat pada Lernbar Kendali 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN RUSAK DAN ATAU HILANG 

DPMPTSP KABi.JPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Kepala Bidang 
Kepala Saksi 

Output Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perlzlnan TlmTeknls Operator Perlzinan dan Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu 

lnformasl Penyerahan Pendaflaran Perlzinan Non Perlzinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, !IIBU ( . , , -  .  . , . -  . .  - -  

Permohonan . ·-·- � . . . .  

melalui Website. 
' 

Menyerahkan formulir serta memberikan � 

penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formulir 2 
dipersyeratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan 
Pendafl!r'an jika sudah lenakap; 
Memeriksa kelengkapan b«kas permohonan, jika I, 

Ti ak Lengkap 
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada 

-- 
. ,  .. , . ,  --- 

- L - - ..1  Tande 
sistem aplikasi den selanjutnya pemohon 

"'� ' �  Formulir, Berkas 
120 menit 

Terima,Kartu 
3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila 

Permohonan Kendall, berkas 
berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan 

permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 
, 1,  

permohonan untuk selanjutnya dlteruskan ke 
...,..,, fO -  Berkas 30 menit 

KartuKendali. 
4 Kabld Perizinan. Dan pka tidak lengkap . .  

Permohonan berkas permohonan 
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke 
pemohon agar dilengkapi kekurangannya 

Mernverifikasi data pernohon pada aplikasi dan I, Diterlma berkas permohonan secara teknis isi, keabsahan 

Surat Tugas Tim dan kesesuaian dai persytl'lllan yang dilampirkan, ... 

menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendell, 
60 menit 

Teknis, Berkas SOP Penerllitan 
5 den surat tugas peninjauan lapangan, pnf berkas permohonan Permohonan, kartu SuratTugas 

lembll' kendall jika sesuai, den jika tidak lengkap kendali 
dan tidak sesuai dikernbalikan ke loket pendaftaran; 

i 

Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan, 
menerbitkan BAPL den Rekomendasi teknis, paraf 

lemb!I' kendali bagi permohonan yang diterima, 
tidak Apabila penerbitan 

dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan Surat Tugas Tim izin ditolal< make diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 

¢ 
Teknis, Berkas 3Hll'i Rekomendasi dianjutkan ke 6 pemohon Permohonan, k!l'lu SOP Penolakan 
kendali lzin 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office BackOlllce 
KET No Kegiatan 

Pernohon Petugas Loket Petugas loket Kepala Bidang 
Kepala Seksl 

Output 
Petugn loket 

stat Perizinan TimTeknis Operator Perizinan dan Kspala Dlnas Kalengkapan Waktu 
lnformasl Penyerahan Pendaflaran Perizinan 

Non Perlzinan 

Berkas 
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data 

Permohonan, data 
90 menit 

naskah izin, lernbar 
7 pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar 

pemohon pada kendali 
naskah izin dicetak I 

I - aplikasi 
- 

' �  

I  Memenksa kesesl181an """'pemonon """II"" 

Naskah lzin, lemba' 
Neskah lzin yang 

naskah lzin, jika datanya benar ceklis pllllf data 

-· 
H I- Kendali, Berkas 60 menit 

�.lembar 
8 pemohon pada sistern aplikasi, pllllf izin dan 

Va Pennohonan 
kendali, berkas 

lermar kendali den jika tidak sesuai dikembalikan 
. - . , . 

permohonan 
lk .. J- . . . .  

.  '". -··� 

Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

•lo- 
Naskah lzin yang Neskah lzin yang 

ceklis paraf data pernohon pada sistam aplikasi, 
dipllllf, lembar 

30menit 
�araf. lembar 

9 pllllf izin dan lernbar kendali dan jika tidak sesuai 

n 
kendali, berkas kendali, berkas 

dikermaiikan ke operator 

' 
permohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jiika sudah 
l Naskeh lzin yang 

difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk 
diparaf, lembar Naskah izin telah 

I I 30menit 10 penandatanganan izin r - 
.•. 

'" - . .  ·-· '" ·- " , .  · - · ·-  .... ,. 

kendali, berkas diparaf 
permohonan 

Meneliti naskah izin jika bernr dan sesuai ceklis di 

� 
Naskah lzin yang 

sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika diparaf, lembar 
60 menit tanda tangan lzin 11 -�-· 

kendali, berkas tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang 
perizinan untuk diperbaiki permohonan 

·-· 
. .  ,  .... •••• c . .  .. - -·, --�- ., ' . '  .. "". - -·-.· . 

- , . .,., - ,  

Buku Register, ,L; .  
Mencap stempel dan regis1rasi izin, menyampaikan 

I 

I 
Ber1<as 

30 menlt 
lzin, ersip, 

12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket ... 

· ,  Permohonan dan Database Perizinan 
penyerahan 

izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15menlt lzin 13 deng!l1 terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendattaran. 



• 
DINAS PBNANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMOR SOP 21/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 

KepalaDIDaa 

DISAHKAN OLEH 

ANDI ROSMAN. S.Sos., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP PENANGANANPBNGADUAN 

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

2 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

4 Peraturan Presiden No 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik 

5 Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi 
tahun 2016 dan Tahun 2017 

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan 
Pelavanan Terpadu Satu Pintu 

7 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan sernua jenis Izin 

3 Mampu rnemverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan 

5 di kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Togas 
2 SOP Penolakan Izin 
3 SOP Pengelolaan Surat Menyurat 

1 Kotak Pengaduan 
2 Komputer dan Printer 
3 ATK 

1 Penangan pengaduan harus jelas dan akurat 
2 Data pengaduan harus lengkap 

1 Form Pengaduan 
2 Buku Pengaduan 
3 Notulen Rapat 
4 Berita Acara Pengaduan 

\) 



FLOWCHART ST AN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENANGANANPENGADUAN 

OPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

No 
Kepala Seksi 

KET Keg Iatan Petugas Loket Pengaduan, Tim Penanganan 
Masyarakat 

Pengaduan Pengawaaan dan Pengaduan 
Kepala Bidang Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 

Pelaporan 

Menyampaikan permasalahan secara tertulis, sms, 
1 ( ' Pengaduan 20 menit Pengaduan 

telepon, Fax, Email, Kotek saran, dll _J 

, 

Mencatat jenis pengaduan pada buku register, dan I 
I Pengaduan telah 

2 I Form Pengaduan 15menit 
melaporkan ke Kepala Dinas untuk di disposisi J� diregistrasi 

:, 

I I 
Pengaduan telah Pengaduan telah 

3 Menganalisa jenis pengaduan yang dilaporkan I I 20menit 
diregistrasi dianalisa 

Menganalisis penyebab, merumuskan rencana perbaikan I 

dan pencegahan yang diperlukan, membuat Berita Acara Pengaduan telah 
3hari 

Berita Acara hasil 

Hasil Rapat, dan menyampaikan ke Kepala Dinasr untuk dianalisa rapat 

ditindak lanjuti 

\} 

I 
I 

penyampaian hasil rapat tim penanganan pengaduan I Berita Acara hasil Belita Acara hasil 
4 15menit 

untuk ditindaklanjuti rapat rapat 

Berkoordinasi 
J dengan OPD 

I h Berita Acara hasil Tiindak lanjut teknis apabila 
5 Menindak lanjuti hasil rapat tim penanganan pengaduan 15 menit 

rapat pengaduan pengaduan 

melibatkan OPD 
lain 

t 

I l- Tiindak lanjut Surat T anggapan 
6 Mencetak Surat Tanggapan Pengaduan 

pengaduan 
2hari 

telah dicetat 

I 

,I, 

I 
I 

I 

9 
7 Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan 

Surat Tanggapan 
1 jam 

Faraf Surat 

telah dicetat Tanggapan 

. 

'-.. 



Pelaksana Mutu Baku 

No Keg Iatan 
Kepala Seksi 

KET Petugas Loket Pengaduan, Tim Penanganan 
Masyarakat 

Pengaduan Pengawasan dan Pengaduan 
Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output 

Pelaporan 

Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan 9 Surat Tanggapan 
15 menit 

Faraf Surat 
telah dicetat Tanggapan 

I I 

J 

menandatangani Surat Pengaduan 
Surat tanggapan 

15 menit 
Surat tanggapan 

telah diparaf telah ditandatangani 

. � 

9 
Memberikan stempel, menyerahkan surat tanggapan I 

I 
Surat tanggapan 

15 menit 
Surat tanggapan 

pengaduan ke pengadu/pelapor dan mengarsipkannya I telah ditandatangani pengaduan dan arsip 

J 

10 Menerirna surat tanggapan pengaduan 
( ) Surat tanggapan 

30 menit 
Surat tanggapan 

pengaduan pengaduan 

\) 



• 
DINAS PEN.Alf.AMAN MODAL DAN PELAYAN.Alf PERIZIN.Alf TERPADU SATU PINTO 

KABUPATEN MAROS 

BID.ANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZIN.Alf 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

D!SAHKAN OLEH 

22/SOP-MAKRO/DPMPI'SP/X/2019 

Kepala Dlnu 

ANDI ROSMAN. S.Soa .• M.M. 

NIP, 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP PENGAWASAN PERIZIN.Alf 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

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

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

4 Undang-Undang No 3 Tahun 1951 Tentang Pengawasan PI'SP 

5 
Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi 
tahun 2016 dan Tahun 2017 

6 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

7 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 SOP Surat Togas 
2 SOP Penanganan Pengaduan 

1 Kelengkapan persyaratan Penerbitan izin harus diperhatikan 
2 masa berlaku izin harus diperhatikan 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis Izin 

3 Mampu mernverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan 
5 di kabupaten Maros 

1 Kamera 4 Kendaraan Dinas 
2 Komputer dan Printer 

3 ATK 

Data Perizinan 
2 Blanko Pengawasan 
3 Laporan Monitoring dan Pengawasan Perizinan 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGAWASAN PERIZINAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

No Keg Iatan Tim Monitoring dan KET 
Staf Pengawasan Kepala seksi Kepala Bidang Kepala Dinas 

Pengawasan 
Kelengkapan Waktu Output 

( ' 1 Menelima data dari seksi perizinan clan non perizinan j Data Perizinan 1 jam Data Perizinan 

� 
I 

I Data Perizinan yang 
2 Melakukan pengkajian clan verifikasi data perizinan I Data Perizinan 5hari 

telah diverifikasl 

Membuat draft Surat Tugas pengawasan perizinan dan 
3 I 

I 

<taft Surat Tugas 10 menit draft Surat Tugas 
menyerahkan kepada kepala Dines untuk ditandatangani I 

" 

Memeriksa draft Surat Tugas. Jika setuju, maka Tldak 

<> 
4 ditandatangani. Jika tidak setuju, maka akan draft Surat T ugas 15menit Surat Tugas 

dikembalikan untuk diperbaiki 

Ya l Data Pengawasan 

Melakukan pengawasan berdasarkan Surat Tugas clan I I- 
Surat T ugas, Data 

Perizinan, Laporan 
5 Perizinan, Blanko 3hari 

membuat laporan hasil monitoring clan pengawasan 
Pengawasan 

Monitoring dan 

Pengawasan 

I 

Meneliti iaporan monitoring clan pengawasan clan 

� 6 
memerintahkan kepala Seksi untuk menindaklanjuti jika 

Laporan monev 10menit Parat laporan 
ditemukan bangunan atau kegiatan usaha tidak memiliki 

izin. 

' 
Membuat Surat teguran untuk disampaikan ke pelaku I 

I 

7 I Draft surat teguran 10 menit Surat T eguran 
usaha yang tidak memiliki izin 

11, 

8 Pafaf surat teguran I 
I 

Surat T eguran 10menit Faraf I 

tanda tangan Surat 
9 Tenda Tangan Surat T eguran 

0 
Surat T eguran 10menit 

teguran 

'v 



Pelaksana Mutu Baku 

No Keg Iatan nm Monitoring dan KET 
Slaf Pengawasan Kepala seksi Kepala Bldang Kepala Dinas 

Pengawasan 
Kelengkapan Waklu Output 

10 penyampaian ke Pelaku usaha yang tidak memiliki izin 
¢ 

Surat T eguran 60menit Tanda Terima 
I 

1 
J, 

menyusun laporan rekapiulasi hasil monitoring dan � 
I 

11  Data hasil monev 60 menit Laporan 
evaluasi sesuai hasil tindak lanjut Tim Monev 

� 
Meneliti laporan monitoring dan pengawasan jika lengkap I I 

I I 

12 dan sesuai di faraf dan apabila tldak lengkap '� Laporan 10 menit Paraf laporan 
dikembalikan ke Kepala Seksi untuk diperbaiki 

' Meneiili laporan monitoring dan pengawasan jika lengkap Ti1 ak 

c- 13 dan sesuai di tanda tangan dan apabila tidak lengkap Laporan monev 10menit tanda tangan laporan 
dikembalikan ke Kabid untuk diperbaiki 

I 

Menyampaikan laporan ke Bupati clan OPD Teknis dan l Laporan Monitoring dan Tenda Terima dan 
14 

mengarsipkan ( ) Pengawasan 
1 hari 

arsip 



• D15AS PSRAlfAIL\5 MODAL DAlf PBLAYAJIAlf PBRIZI5Alf TDPADU SATO PINTO 

KABUPATll:11 KAROS 

BlDAlfG PS5Yll:1.DGGARAA11 Pll:LAYAJIA1' Pll:RIZIJIA5 

NOMOR SOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

23/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

KepalaDlnu 

ANDI ROSMAN, 8.Sos., 11.K. 

51P, 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP Pll:50LAKA5 IZI5 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

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

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

4 
Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi 
tahun 2016 dan Tahun 2017 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan 

Terpadu Satu Pintu di kabupaten Maras 

6 
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maroa aebagaimana telah diubah beberapa ka1i terakhir dengan Peraturan Bupati Maras 
Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maras Nomor 43 Tahun 
2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal 
dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maras 

PBRALATAR 1 PBRL1t5GKAPAH: . 

SOP Penerbitan Izin 

Apabila Pelayanan perizinan dilakukan tidak sesuai persyaratan, maka dapat menyebabkan 
ketidaksesuaian data atau berkas pennohonan dengan kondisi yang sebenarnya. 

1 Berkas persyaratan 
2 Komputer dan Printer 
3 ATK 

,z5CATATAH DAR PDDATAAl'f: 

1 Rekomendasi Teknis 

2 Serita Acara Peninjauan Lokasi 

3 SKRD 

4 Lembar Kendall 

5 Tanda Terima Berkas 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN SURAT PENOLAKAN IZIN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

No Keglatan Petugas 
Petugas 

Kepala KETERANGAN 
Pemohon 

lnformasl 
Lok et 

Bl dang 
Tim Teknls Kepala Seksl Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 

Pendaftaran 

Pemohon ke lnformasi mengambil formulir 
1 Berkas Permohonan lnformasi 

perizinan 
� 

Memberikan penjelasan terkait persyaratan v 

2 perizinan dan menyerahkan formulir sesuai Berkas Permohonan Formulir 
jenis izin yang dimohonkan 

Menerima dan memeriksa berkas 
permohonan dan kelengkapannya, bHa Tanda 

3 
dinyatakan lengkap dan benar dibuatkan Tidak Formulir, Berkas 120 Terima,Kartu 
tanda terima berkas dan lembar ceklist dan 

,,, 

Permohonan Menit Kendali, berkas 
di input ke sistem aplikasi, jika tidak lengkap permohonan 
dikembalikan ke pemohon 

Melakukan ceklist pada sistem aplikasi serta 
memverifikasi berkas secara teknis isl, 

Surat Tugas Tim 
keabsahan dan kesesuaian dari persyaratan 

Tldak Kartu Kendali, Teknis, Berkas 
4 yang dilampirkan, jika lengkap dibuat surat 

berkas permohonan 
60 Menit 

Permohonan, 
tugas peninjauan lokasi, jika tidak lengkap 

kartu kendatl 
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket 
pendaftaran 

I 

Melakukan Kajian Teknis.jika tidak � Surat Tugas Tim 

5 
memenuhi syarat ketentuan, berkas ditolak Teknis, Berkas 

2hari Surat Penolakan 
dan dibuatkan Rekomendasi Penolakan atas Permohonan, kartu 
permohonan izin kendali 

6 
Menerima surat penolakan dari Petugas 

Buku Register 10 menit Surat Penolakan 
lnformasi 



• DIKAS PBKAl'fAMAN MODAL DAK PBLAYAifAl'f PBRIZilfAK TJCRPADU BATU PIKTU 

KABUPATBK MAROS 

BIDAKO PBKYBJ.JtNOGARAAK PltLAYAKAK PltRIZINAK 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

24/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinu 

AKDI ROSIIIAR, s.ao •. , M.M. 

llIP. 197:21108 199:202 l 001 

NAMA SOP PBKERBITAK IZIN SBCARA Jt.SIONATURlt 

Undang- undang Nomor 11  Tahun 2008 tentang Informasi dan Teknologi Elektronik 

2 Undang- undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Proaedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin 
3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjaaama 
Terpadu Satu Pintu 

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun 2017 tentang Penye!enggaraan Pelayanan Terpadu 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan 
Satu Pintu Daerah di kabupaten Maroa 

6 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maroa 
Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maroa Nomor 43 Tahun 
2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal 
dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Izin 
... · .  · . ·  . . . . .  .',  · . · . ·  .  ...:: . , , . , · .'. , . ' -': · . :< ·  

1 Berkas persyaratan 
2 Komputer dan Printer 
3 ATK 

Apabila Pelayanan perizinan dilakukan tidak sesuai persyaratan, maka dapat menyebabkan 
ketidaksesuaian data atau berkas permohonan dengan kondisi yang sebenarnya. 

RekomendaaiTeknis 
2 Berita Acara Peninjauan Lokasi 
3 SKRD 
4 Lembar Kendall 

5 Tanda Terima Berkas 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENERBITAN IZIN SECARA E-SIGNATURE (TANDA TANGAN ELEKTRONIK) 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 
KET No Kegiatan 

Pemohon Petugas Loket Kepala Bidang 
Kepala Seksi 

Petugas Loket Petugas Loket 
Staf Perlzinan Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinn Kelengkapan Waktu Output 

lnformaal Penyerahan Pendaflaran Perlzlnan 
Non Perizinan 

Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di 
Berkas lnformasi 1 Loket lnformasi Front Office DPMPTSP, atau { . . . . .  . ,  ' "  

Permohonan 
melalui Website. 

Menyerahkan formulir serta memberikan 

CJ Berkas 
2 

penjelasan terkalt kelengkap1111 dokumen yang 
Permohooan 

Formulir 
dipersyaratkan dan menyetorksnnya ke loket 
Pendaftllran iika sudah lengkap; 
Memeriksa kelengkapan bmas permohonan, jika Tl ak lengkap 
dinyatakan lengkap, data pemoh0t1 di input pada Tllllda .. ,._ .,.. - . . . . .  

L  ,...  ,...  ,.J  '  .  
"  sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon 

' . .  �  Formulir, Berkas 
120 menlt 

Terima,Klltu 
3 diberikan tenda terima berkas. sedangkan apabila Permohonan Kendali, berkas 

berkas tidak lengkap, make berkas dikembalikan permohonan 
ke pemohon untuk dilengkapi; 

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas 

a. permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke 

- Berkas 
Kertu Kendali, Kebid Perizinan. Dan jika tidal< lengkap 

30 menlt be!1(as 4 dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 
permohonan pemohon agar dilengkapi keklrangannya 

Memverilikasi dala pemohon pada aplikasi den I, 
Dlterlma berkas permohonan sears tel<nis isi, keebsahan 

' Surat Tugas Tim den kesesuaian d!ri persyaratan yang dilampirkan, .. . . . . .  . . .  

Kartu Kendali, SOP 
menentukan komposisi Tim tel<nis,mencetek BAPL 

berkas 60 menit 
Teknis, Berkas 

Penerbitan 5 den surat tugas peninjauan lapangen, 1)11111 
permohonan 

Perm oho nan, 
SuratTugas lember kendali jika sesuai, dan jika tidak lengkap kartu kendali 

den tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaflll'8n; 

Melakukan Kajian Teknis den kunjungan lapangen, 
menerbitkan BAPL den Rekomendasi teknis, para! 

lemb� kendali bagi permohonan yang dlterima, 
tidak I, Apabila den jika tidal< layak dibuatkan surat penolakan den 

Sll'BITugasTim penerbitanizin diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 
• ,v • • • •  

¢ 
Teknis, Berkas 

3 Hsi Rekomendasi 
ditolakmska 

6 pernohon 
Permohonan, dilanjutkan ke 

kartu kendali SOP 
Penolakan lzin 

I 

\., 



Pelaksana MutuBaku 

Front Office BackOflice 

KET No Kegiatan 
Pemohon Petugas Loket Kapala Bidang 

Kapala Seksi 
Output Petugas Loket Petugas Lokat 

Staf Perlzinan Tim Teknls Operator Perlzinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu 
lnformasl Penyerahan Pendaflaran Perlzinan 

Non Perizinan 

Q Berkas 
lzin telah di 

Meneliti berkas permohonan dan data pemohon Permohonan, data 
90 menit nomorpeda 7 

pada eplikasi dan memberi nomor izin pemohon pada 
sistem eplikasi 

- eplikasi 
· - ,  I  

� 

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
' f  

lemba' Kendall, 
Berkas 

naskah lzin, jike datanya bener ceklis peref data 
u l- Berkas 60menit 

permohonan 
8 pemohon pade sistem eplikasi den !ember kendeli .. " I  

telah diperef Ya 
Permohonen dan jika tidak sesuai dikembalikan ke operator 

pedasistem 
untuk dinMheiki 

.. - - - . 
.. _ 

Meneliti serta mengoreksi naskeh izin pada Sistem 

Lo- Ber1(es Aprlkasi den jika dalanye bener make dilakukan 
!ember kendali, ceklis para! pade sistem eplikesi den !ember 
berkas 30menit 

permohonen 
9 kendllii dan jika tidek sesuei dikembalikan ke 

permohonan 
telah diparef 

operator untuk diperbaiki dlllanya padasistem 

Berkas Permohonan diserahken ke Kepala Dinas 
1 Berkas Berkas untuk penandatanganan izin secara E-Signature 

I 
Permohonan yang 

30 menit 
permohonan 

10 , ,  . . • . .  -  .  -  •' - · · · · ·  '  " "  

telah diperef pada telah diparaf 
sistem eplikesi padesistem 

� 

Meneliti berkes permohonen, jika benar dan 

0- 
Lember kendeli, 

tenda tangan lengkep ceklis tanda tangen pede sistem aplikasi .,.vh 
"•£•-- 

berkas 60menit 11 
den jika tidak sesuai dikembeliken ke kepela 

permohonen 
elektronik 

bidang perizinen untuk dilengkepi 

6 
- ' 

Memprint salinen izin untuk pemohon yang 
Lembar kendall, 

12 
membutuhkan salinannya, namun jike tidek yang 

wkes 30menlt Slllinen izin 
diserahkan file izin elektonik dan pemohon akan , -  

permohonan 
mendownload sendiri melalui eplikesi Simpel 

Buku Register, 
lzin, ersip, Mencap stempel dan registrasi izin pada buku 

LJ 
Berkas 

30menit Dlllabase 13 pengambilan, menyempaikan ke pemohon untuk 
Permohonen den 

Perizinen diambil izinnye pada loket penyerahan 
izin 

Menerima lzin dari Petugas loket penyerahan izin 
tanda T erima 

15menlt lzin 14 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 
Berkas 

pendaftnn. 

\) 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVIS! 
TGL.EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

25/SOPIDPMPTSPIX/2019 

Kepala Dinn 

ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 
NIP. 197211081992021 001 

NAMA SOP Penerbltan lzin Mendirikan Bangunan �MB) 
DA$AR:HU�O�;\:,:,:::;,:<t:::::.:;> . .  ,\.\:'.••:J(:,:-·X;/:; _ · .: "· _.;.·•• · .;. ,\: \:·:.:'-./": . .  ).: ,.· '.>\_.··, · 1 . ;. :;' < i : /  .:  :«:''\ J<.UAUf;JKA$1:-�Ei,.AAiANA:J.,,L\::·\\J.i,J,\j""<·.·c:/> ,;-'._·:: .·'.· , , .  ·:.··,:· :·;·· ; '  .· .. :;· ·. · _ · : . .  _  . . _· ··.·· > 

1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maras 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 
Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 1 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 75 Tahun 2016 tentang Pemberian lzin Mendirikan Bangunan di Kabupaten Maras 2 Mampu rnemverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 
3 Peraturan Bupati Maras Nomor 111 Tahun 2016 tentang Bangunan Gedung 3 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu beke�asama 
4 Peraturan Bupati Maros Nornor 43 Tahun 2017 tentang Penyedemanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 2 Mampu rnelakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karakbislik perizinan di kabupaten Maras 

Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketiga alas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang 
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu Kabupaten Maros 

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian Teknis 

3 SOP Penolakan lzin 

4 SOP Pengaduan 
5 SOP Pengarsipan 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

2 Komputer, Printer, Scanner 
3 ATK 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

PENCATATAN DANPENDATAAN: •·• s . 

1 T ercatat padabuku register pengambilan izin 

2 Teroatat pada Lembar Kendali 
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi 

Aplikasi perizinan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemati Arsip 

\J 

1 Formuli r dan Berkas persyaratan 5 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office BackOlflce 

No Keg Iatan KET 
KepalaSeksl Pemohon Pe1uga1 Lokel Pelugas Loket Pelugas Loket Kepala Bidang Bendahara Operator Perlzinandan Kepala Olnaa Kelengkapan Waklu output Sia! Perizlnan Tim Teknls Bank BPD Syariah lnlonnasl Penyerahan Pendaftaran Perlzlnan Penerima 
Non Perlzlnan 

PemohDn ke loket infonna� pada DPMPTSP Be!kas lnfonnasi 1 L,... -- 
. . .  . ,  .  

Penoohonan mengarTtlil FDm11JHr. atau melalt.i Website. 
·-� 

Menyerahkan fonnul• serta membenkan penjelasan 
" teikalt kelengkapan doktmm yang <lpersyaratkan D Beikas Forrnulir 2 dan menyetooomnya ke loket Pendanaran jka sudah Pennohonan 

lengkap; 

Memeliksa kelengkapan belkas permohonan, �ka 
Tktak Lengkap 

If 
clnyatakan lengkap, data pemohon cl Input pada 

sislem apikasi dan selanjutnya pemohDn clberikan .. , 
. .  .... ,. ' " ,  . . .  .  . .  . . .  , . '  

.  , r. r. ..J  Tanda Terlma,Kartu 
tanda terima berkas. sedangkan apabila belkas fidak Fonnulir, Belkas 

120 menlt Kendai, berl<as 3 Pennohonan lengkap, maka berkas clken-Wikan ke pemohon permot,onan 
untuk cilengkapl; 

Melakukan pemefiksaan Ulang kelengkapan berkas 
, . permohonan untuk selanjutnya clteruskan ke Kabid 

Perlzlnan. Dan jika tldak lengkap <ltmmbalikan ke ......... rCJ Beikas 
60menlt 

Kartu Kendall, 
4 front offloe untuk disaJT!)81kan ke pernohon agar Pennohonan berkas permohonan 

cllengkapi kekll'angannya 

Mermerifikasi data pada aplikaSi dan berkas 
permohonan secara teknls isi, keabsahan dan 
kesesuaian dart persyaratan yang cllamplrkan. 

Surat Tugas Tim menentukan korrl)Osisi TIM teknis, Mencetak BAPL 
Kartu KendaJI, Teknis. Beikas SOP Penerbltan 

5 clan surat tugas peninjauan lapangan, Parat Lembar 
berl<as permohonan 60menit Penoohonan, kartu Surat Tugas 

Kendati Jika sesual, clan jika fidak lengkap dan tidak 
kendall 

sesuai clkemballkan ke IOket pendaflaran 

I 
Melakukan Kajlan T eknis, sela�utnya melakukan 
kunjungan lapangan, menerbitkan BAPL. Penetapan 
SKRD dan Rekomendasi teknis, dan paraf lerrilar 
kendali bagl permohonan yang clterlma. Untuk 

tidak SUral Tugas TIIT\ Apabila penerbitan permohDnan lzin yang ditolak, Tim T eknls 
menerbiltkan surat penotakan dan clsaJ11)ai<an ke T ekris, Berkas 

Rekomendasi 
izln ditolak maka 

6 

Q 
Permohonan, kartu BHari dilanjutkan ke SOP pemohon.Untuk permohonan lzin yang clterlma, 

berkas permohooan dan SKRD clserahkan ke kendai Penolakan l�n 
Bendahera Penerima untuk menerbltkan sns yang 
menjali dasar pemohon melakukan penyetoran 



\) 

Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 

KET No Keg Iatan 
Benda hara 

Kepala Sekel 
Waktu Output 

Pemohon Petugas Loket Petugas Loket Petugas Loket 
staf Perlzlnan 

Kepala Bldang 
Tim Teknls Bank BPD Syarlah Operator Perlzlnan dan Kapala Dlnas Kelengkapan 

lnfom,asi Penyerahan Pendaftaran Perlzlnan Penerlma 
Non Perlzlnan 

Merrlluat sns clan menyerahkan ke petugas 

2 
pendaflaran untuk clberikan ke p8!rohon agar 
melakUkan perrt,ayaran untUk selanjutnya akan 
menjadi dasar pemohon untuk merrbaya., ke bank 

Be!kas 
Pennohonan, kartu 30menll STISdanSKRD 7 

kendall, SKRO 

-· -� � 
Menyampaikan ke pemohon untuk melakukan 

r-l" lnfom,esl ke 
penyetoran pads Bank yang loketnye terdapat pada 

60menit 
Pernohon untuk 

SKRD,STIS 8 Kantor DPMPTSP. ',.--·- .  - ·- . ,,_ . - . ·-- 
-·-- 

melakukan 
penyetoran retlibusi 

Mefakukan panyetoran sesuai jUITdah yang tertera 
svret Tuges Trn pada SKRD I srrs 

• 

0 
Teknis, Be!kas 

60menlt Bukti Penyetoran 9 ( Buktl Setoran Permohonan, karlu 
kendali 

! �  Barkes 
Menetiti berkas permohonan dan kesesuaian data Permohonan, data 

120menlt 
naskah izin, lembar 

.. 

· · · - L... .....1  
... 

kendall 10 peroohon pada eplikasi dan jika datanya benar pemohon pada 
! .  

splikasl 
nasKah izin dicetak 

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 
Nasl<ah lzln, lembar 

Naskah lzln yang 

ri I n  dlparaf, lamber nasl<ah lzln, jika datanya benar ceklis pa.,af data 

- Kendall, Berkas 60menlt 
kendall, ber1<as 11 pemohon pada slslern aplikasl, paraf izin dan lemba.' 

Ya PE111110honan permohonan kendall clan jika tidak sesual dll<ent>alil<an ke 
. . .  

. .  "  operator 

Meneiti serta mengoreksi naskah izin, jika benar 

1-o 
Naskah lzin yang Naskah lzin yang ceklls paraf data pemohon pada slstem apfil<asi, paraf 
dparaf, lembar 

60menlt 
clparaf, lambar 

12 
izin dan lembar kendall dan jka tidal( sesual 

n 
kendali, ber1<as kendall. berkas dikernbatikan ke operator 
permohonan permohonan 

Memeriksa paraf kasl dan Kabld, jilka sudah difaraf 
! Naskah lzln yang clserahkan ke Kepafa Dines untuk penanclatanganan 

dparaf, lerrbar Nasl<ah izin telah 

I 
I 

...... 

kendali, berkas 
60menlt 

ciparaf 
izin 13 

I 

permohonan 

• 

� 
Naskah lzin yang Meneiji nasKah izin pka benar dan sesuai cel<lls cl 
dlparaf, lenila" 

60 menll tanda tangan lzln 14 
slstam apil<asi dan izin cl tanda tangani clan jika tidak 

kendali, be<kas sesuaj c:lkernbalikan ke kepala bclang perizinan untuk 
pennohonan c:lperbaiki 

,..,. 
. . . .  

' " " ' " ' ' " ' '  "  ·--�- 
.. .,, .. ' - - - · ·  

6 
&Jku Register, 

Mencap sl""lJ'll clan registrasi izin pada bUku Berkas 
30 menll 

lzin, arsip, Database 
15 register, menylfllllikan ke pemohon untuk <iantJil ,- .. · 

· - - - - - .  PE111110honan dan Perizinan 
izlnnya pada Joke! penyerahan izin 

Menerima lzln dari Petugas k>ket penyerahan izin 

c tanda Telima 
15menit lzln 16 dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti 

Berkas 
pendafiaran. 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 
TGL REVISI 
TGL. EFEKTIF 

26/SOP/DPMPTSPIX/2019 

Kepala Dinas 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 
DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN. S.Sos., M.M. 
NIP. 197211081992021 001 

NAMA SOP Penerbltan lzin Trayek Angkutan Barang dan Orang 

. · · . KUAl,IFU�ASIPEl:AKSANk >> > 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahaml Persyaratan semua jenis lzin 

3 Mampu memvertikasl keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilamphkan 

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

5 
Mampu melakukan survey Lapangan dan memahaml kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros 

1 UU Nomor 22 Tahun 2009 Tentang Lalu Lintas Dan Angkutan Jalan 

2 PP Nomor 55 Tahun 2012 Tentang Kendaraan 

3 UU Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak dan Retribusl Daerah 
4 PP Nomor 79 Tahun 2013 Tentang Jaringan Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 

5 PP Nomor 7 4 Tahun 2014 T entang Angkutan Jalan 

6 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor2 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 

7 Peraturan Bupati Maros Nomor 3 Tahun 2017 tentang Penyesuaian Tari! lzin Trayek 

8 Peraturan Bupati Maros Nornor 43 Tahun 2017 tentang Penyedemanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah cliubah dengan Peraturan 
Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Bupati Maras Nomor 43 Tahun 2017 tentang 
Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu Kabupaten Maras 

SOP Penerbitan SUrat Tugas dan SPD 

2 SOP Kajian T eknis 

3 SOP Penolakan lzin 

4 SOP Pengaduan 

5 SOP Pengarsipan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 

2 Kornputer, Printer, Scanner 

3 ATK 

4 Lembar Kendali, Tanda terima 

5 Aplikasi perizlnan 

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu 

7 Lemari Arsip 

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan 

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 

1 Tercatat pada Lembar Kendali 

2 T ercatat padabuku register pengambilan izin 

3 T ersimpan dalam data base sistem aplikasl 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENERBITAN IZIN TRAYE ANGKUTAN BARANG DAN ORANG 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Pelakaana Mutu Baku 

Front Office Back Office 

No Kegiatan 
Pemohon Kepala 

Bendahara BankBPD 
Kepala Seksl 

Petugas Petugae Loket Petugas Loket 
Bldang Tim Teknis Operator Perlzlnan dan non Kepala Dlnas Kelengkapan Waktu Output 

lnformasi Pandaftaran Penyerahan 
Perizlnan 

Penerlma Syer I ah 
Perlzinan 

Pemohon ke lnformasi mengambil formulir Berkas lnformasi 1 ( . . . . . . .  
Permohonan perizinan I 

a 

· �  Memberikan penjelasan terkail persyaratan Berkas Formulir 2 perizinan dan menyerahkan formulir sesuai jenis Permohonan 
izin yang dimohonkan 

Menerima dan memeriksa berkas permohonan : , ____ Tanda 
. 

Terima,Kartu dan kelengkapannya, bila dinyatakan lengkap dan . . .  -.- . .  _  .  .,. . . .  --····. ---·· .. .,.. 

- .  I  Formulir, Berkas Kendall, 15menil 3 benar dibuatkan tanda terima berkas dan lembar ' ' . � Permohonan berkas ceklist dan di input ke sistem aplikasi, jka tidak 
permohonan lengkap dikembalikan ke pernohon 

Melakukan ceklisl pada sistem aplikasi serta i: Diterfma 
SuratTugas memverifikasi berkas secara leknis isi, keabsahan 

. - · · ·  
TimTeknis, dan kesesuaian dari persyaratan yang Ti ak Lengkap Kartu Kendall, Berkas 

so 
15mentt 4 dilampirkan, menentukan komposisi TIM teknis, berkas permohonan Permohonan, 

� 
Mencetak dan mernaraf surat tugas tim teknis, 

kartu kendali jika tidak lengkap dan tidak sesuai dikembalikan 
ke loket pendaftaran 

i 

, 

Melakukan Kajian Teknis, .jika sesuai ketentuan 
. . \• .�-. """' - 

.. .,. .. ,,. .. ,.. .. ·: ''" __ ,, "'' ,,,�--· , .. ......•. , " -  

SuratTugas Tim PE menandatangani BAP, Penetapan SKRD, 
Oltolak 

Teknis, Berkas 
BAPL, 

c Rekomendasi Persettujuan atau ditolak apabila 5Hari Rekomendasi 5 Permohonan, kartu d tidak memenuhi syarat ketentuan, berkas dan 
kendali 

Teknis SC surat penolakan disampaikan melalui loket 
pendaftaran untuk disampaikan ke pemohon 

I, 

Mencetak SKRD dan STTS dan menyerahkan ke 
BAPL. 

petugas pendaftaran untuk menyampaikan ke 
. · · · · - · · · - · · ·  .  .  ,  . . . . .  

- -- · ·  
. . . . .  ,  . . . .  ,. . .  

T 
Rekomendasi SKRDdan 

6 pemohon agar melakukan pembayaran untuk SKRD 
Teknis,Perhitungan 

5menit 
STTS 

selanjutnya akan menjadi dasar pemohon untuk Retribusi (SKRD) 
membayar ke bank 

,_ 

I 
· �  Bukti S• �oran I 

Bukti setoran 
( ' 

� I 

I Penyetoran retribusi izin pada Bank BPD Syariah � - ·- --· .. ·�····--- �-.-¥,>� rc.•• 

--· . - �----· --·· -··=�.- .. , --, . - '  . . .  ,  .�, . .  - ... ... -- ··--·-.--·· -· . SKRD 1 hari dan Verifikasi 7 
yang loketnya pada DPMPTSP Kabupaten Maros Bank 



Pelaksana Mutu Baku 

Front Office Back Office 

No Kegiatan 
Pemohon Petugas Loket Petugas Loket 

Kepala 
Bendahara BankBPD 

Kepala Seksi 
Output 

Petugas 
Bidang TimTeknis Operator Perizinan dan non Kepala Dinas Kelengkapan Waktu 

lnformasi Pendaftaran Penyerahan 
Perizinan 

Penerima Syariah 
Perizinan 

J, 
�I I Bukti Pelunasan, naskah izin, Meneliti data pemohon pada aplikasi dan jika 

. - - . - · · · · · " '  , - , .  -� I , -  .. 15 menit 
lembar kendali 

8 
datanya benar naskah lzin dicetak 0 STTS,SKRD 

.,r, Naskah lzin 
Memeriksa kesesuan persyaratn dan naskah izin, 

I 

J-i 
Naskah lzin, lembar yang diparaf, 

jika lengkap dan benar paraf lembar kendafi dan 
"".r_. , .. ,. 

·····• Kendali, Berkas 5menit lembar kendali, 9 
naskah izini, jika tidak sesuai dikembalikan ke ·1 Permohonan berkas 
operator 

I permohonan 
.. · · · -  --� - 

... ,.-� . . 
-- .- '"'·' - -  

.,- ... - ,  .. 

K> Naskah lzin yang 
Naskah lzin 
yang diparaf, Meneliti kelengkapan berkas serta mengoreksi 

.,., ... .. � .. - - -  -  -  · -  diparaf, lembar 
5menit lembar kendali, 10 naskah izin, jika benar di paraf dan jika tidak 

kendali, berkas 
berkas sesuai dikembalikan ke oprator 

permohonan 
permohonan 

, 

Naskah lzin yang 
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai di tanda 

" " '  
., .. _ <;> diparaf, lembar 

10menit lzin 11 tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke ....... _, -�-, 
. "' - - .. , ""<:'•·" �- -�,.- .. � .....• "'' __ ,.,__ -- ·····- ' · "" " " ' '  

kendali, berkas 
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki 

permohonan 

J, Buku Register, 
lzin, arsip, Memberikan nomor registrasi dan stempel. Lalu I 

I Berkas 
15menit Database 12 mengarsipkan berkas dan salinan lzin dan .,._ . .  I  

Permohonan dan 
Perizinan menyerahkan izin ke pemohon 

izin 

Menerima lzin dari PebJgas lnformasi (bagian 

lJ tanda Terima 
5menit lzin 13 penyerahan izin) berdasarkan bukti tanda terima 

Berkas 
berkas 

\) 



• DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMABOP 

27 /SOP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dioas, 

ANDI ROSMAN, S.Sos.,MM 
NIP. 19721108 199202 1 001 

Kajlan TekuJa kunjungan lapangan 

1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan 
Tertentu 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan 
Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan 
Ketiga atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan 
dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

. • : : . · , .  

SOP Makro Pelayanan Perizinan 

apabila proses kajian izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan 

1 Formulir dan Berkas persyaratan 
2 Komputer, Printer, Scanner 
3 ATK 
4 BAP dan Rekomendasi 

PENCATATAN DAN PENDATAAN, . .  

disimpan dalam data manual dan elektronik 

5 
6 

Aplikasi perizinan 
Kam era 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SOP KAJIAN TEKNIS KUNJUNGAN LAPANGAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Mutu Baku Keterangan 
No. Uraiau Kegiatau 

Waktu Output Tim Tekuis Kelengkapau 

1 menerima berkas surat tugas dan Surat tugas dan berkas izin Surat tugas dan berkas izin 

berkas permohonan izin dari Bidang ( ) yang diterima yang diterima 
Penyelenggaraan Pelayanan Perizinan 15 Menit 

2 menverifikasi berkas untuk II Surat tugas dan berkas izin Daftar berkas permohonan 

peninjauanlapangan I I yang diterima 30 Menit telah diperiksa 
I 

3 melakukan kunjungan ke lapangan J, Daftar berkas yang telah Tiba dilokasi 

I I 
diperiksa 120 Menit 

4 melakukan pengamatan di lokasi \V Tiba dilokasi, kamera, kondisi lapangan telah di eek 

berdasarkan berkas permohonan I I meteran, berkas permohonan 120 Menit 

5 membuat BAPL � kondisi lapangan telah di eek BAPL telah ditandatangani 

I I 60 Menit 
I 

6 menentukan indeks perkalian J, BAPL telah ditandatangani, besaran retribusi dan 
besaran retribusi (untuk izin yang 

I I 
ATK, Komputer. perkalian indekx telah 

beretribusi) 60 Menit ditentukan 

7 penginputan rekomendasi/SKRD ' I  besaran retribusi dan rekomendasi/ SKRD telah 

I I 
perkalian indekx telah 

30 Menit 
diinput 

ditentukan, Komputer, printer 

8 penandatanganan rekomendasi dan 
w 

rekomendasi/ SKRD telah rekomendasi dan SKRD telah 

SKRD 
I I 

diinput, ATK 30 Menit ditandatangan 

9 penyerahan berkas ke bendahara J, rekomendasi dan SKRD telah berkas dan SKRD telah 
penerima untuk dieetak STTS dan ( ) ditandatangan 15 Menit diterima oleh Bendahara 
penyampaian ke pemohon penerima 

\) 



• DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELA YANAN PERIZINAN 

NOMORSOP 
TGL. PEMBUATAN 
TGL. REVIS! 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

28/SOP-MIKRO/DPMPTSP/XJ2019 

Kepala Dines, 

ANDI ROSMAN, S.Sos.,MM 
NIP.197211081992021 001 

Kajian Teknis Tanpa kunjungan lapangan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2019 
tentang Perubahan Ketiga alas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan 
Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu Kabupaten Maros 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

J(E'fl:RKAITAN: . 

SOP Makro Pelayanan Perizinan 

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

1 Formulir dan Berkas persyaratan 
2 Komputer, Printer, Scanner 
3 ATK 
4 BAP dan Rekomendasi 

.· PENCAl;ATANDANf>ENDATAAN;, 
disimpan dalam data manual dan elektronik 

5 

6 

Aplikasi perizinan 
Kamara 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SOP KAJIAN TEKNIS TANPA KUNJUNGAN LAPANGAN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

No. Uraian Kegiatan 
Mutu Baku Keterangan 

TimTeknis Kelengkapan Waktu Output 

1 menerima berkas perizinan berkas pemohon Daftar berkas telah diterima 
( ) 

30 Menit 

2 menverifikasi berkas kesesuaian dengan 
w 

kartu kendali dan berkas perizinan Berkas permohonan telah 
persyaratan yang dilampirkan, jenis izin, 

I I 
yang diterima, ATK diverlikasi 

keseuaian permohonan dengan jenis 60 Menit 

usaha 

3 pengetikan/penginputan rekomendasi 
' II  

ATK, Printer, aplikasi rekomendasi yang telah dicetak 
melalui sistem aplikasi 

I I 30Menit 

4 penandatanganan rekomendasi \It rekomendasi yang telah dicetak, rekomendasi yang telah 

I I ATK 30 Menit ditandatangan 

5 penyerahan berkas ke operator untuk di rekomendasi yang telah berkas telah diterima oleh 
eek data dan dicetak ' II  ditandatangan operator untuk menerbitan izin 

( ) 15 Menit 



• 
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU 

KABUPATEN MAROS 

29/SOP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019 

Kepala Dinas, 

DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERJZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos,MM 
NIP.197211081992021 001 

NAMASOP Penyetoran Retrlbusl 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisl karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor09 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah 
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan T erpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga 
alas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

�J;TE�KAITAN:. · · · .  

SOP Makro Pelayanan Perizinan 
1 Formulir dan Berkas persyaratan 
2 Komputer, Printer, Scanner 
3 Bukli setoran 
4 SKRD dan sns 

disimpan dalam data manual dan elektronik 
apabila proses penyetoran retribusi lidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat 

PERINGA T:AN:i · - 

\j 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENYETORAN RETRIBUSI 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Mutu Baku Keterangan 

No. Uraian Kegiatan 
Petugas Loket 

Penyetoran Kelengkapan Waktu Output 

fbankl 
1 menerima salinan SKRD dan Salinan SKRD dan S'ITS Salinan SKRD dan S'ITS 

STIS dari Pemohon ( ) 
10 menit 

yang telah diperiksa 

2 Menerima pembayaran dari 
' I 

Uang pembayaran retribusi Uang pembayaran 

pemohon sejumlah yang 
I I 

dari pemohon, mesin retribusi yang telah 

tertera di SKRD hitung, alat deteksi keaslian 30 Menit dihitung dan diperiksa 

uang keasliannya 

3 Menginput data pembayaran 
'II  

Komputer data pembayaran 

pemohon pada sistem 
I I 

30 Menit retribusi telah di entry 

4 Mencetak Bukti Pembayaran \V Komputer dan blangko bukti bukti pembayaran yang 

I I pembayaran 10 Menit telah dicetak 

5 menyerahkan lampiran bukti bukti penerimaan retribusi lampiran bukti 

pembayaran kepada 
w 

telah dicatat. pembayaran telah 

pemohon. ( ) 15 Menit diserahkan kepada 

pemohon 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

31/SOP/DPMPrSP/X/2019 

KepaJaDinu 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTO 

KABUPATEN MAROS 
DISAHKAN OLEH 

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PBRIZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M. 

NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMA SOP PENGAJUAN IZIN MELALUI APLIKASI OSS 

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

2 Undang-Undang Nornor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi 
3 secara Elektronik 

4 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

5 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 
Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas 
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 
1 melalui OSS 

2 Mampu rnemverfikasi keabsahan dan keaslian data pemohon 

3 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama 

4 Mampu mengoperasionalkan Komputer 

Aplikasi OSS 4 

m1t•1(Atl'AN'f::L\'.f,:t(,,<,.'.,;- ·::/ >\ ,Jt '},:1:s::,;i ; : ; ,  :- • ' ' - if • < · · - - , ,, < :. : ? < ·  r.• - :  ;  .' .. . : c· _,;:"/i'.?>,.• •i;o;: ·p�;Air:�rrffE�El'.f���: ·, •'··/i'kf�<Jk(?}J:jf.t/:'{;';ib'\t;:Nt/f,1/ti/:\L;.;1.::;,.; ·1 

1 SOP Surat Togas 1 Jaringan Internet 
2 SOP Perizinan 2 Komputer dan Printer 

3 ATK 

1 Ketersediaanjaringan internet harus diperhatikan 
2 kemampuan pemohon dalam melakukan pendaftaran izin melalui OSS agar diperhatikan, sehingga 

tidak terjadi kesalahan dalam pengiputan 

,��A�{i3\s)Jl:;; ;;,%·\; .: ·;'·_:;,.:.;\;;·····-:,.;;·'·• . i ;  cC,;•\' '> :: . >,,.: . .//.\. -.,:':, :\\ . . . . .  ,·.· . . ; f  .. -, ;.7: )'�NP�!�1AlfD�if�A'f#NI-�-.):'{� : · 7: ; , . : , , · ;\ _ � · < . i C  :':.,:��d{;{}}:;):c\• 
1 Data Perusahaan 
2 Blanko Komitmen 



FLOWCHARtr STANDAR OJ>ERASIONAL PROSEDUR 
PENGA.IUAN IZIN MEl,ALUI APLIKA$1 OSS 

DPMPTSP KABQPATEN MARO$' 

Pelaksana iutu Baku 

No Uralan ·J � 
Pemohon Lembaga OSS OPDLain Verifikator Monitoring Kelengkapan Waktu Qutput 

: 

' 

Mendaftar akun rnelalui Portal c ' 
I 

I ' 
Komputer, 

1 J I .Jaringen Internet, 10 Menit Konfirmasi Akun www.ou.go.id i 

i Meja, Kursi, Printer 
l 

' Komputer, 
Cekemail untuk aktivasi dan mendapatkan I 

IJ 

' Usernarne dan 
2 I ,· .Jaringan Internet, 5 Menit 

Usernarne dan Password 
Meja, Kursi, Printer 

Password 
i 
f. 
; 

Login ke Portal WWW,°'5,go.id , i Komputer, 

I I 
i 

3 menggunakan username dan password j Jaringan Internet, 10 menit Login Akun 
yang dikirim ke email 

·, 

!. 
Meja, Kursi, Printer 

l Kornputer, 
Data 

4 Input data Perusahaan I 
I f Jaringan Internet, 45 Menit 
I i Perusahaan 

' 
Meja, Kursi, Printer 

J 

• 'J  Kornputer, 
I 

I 5 NIB ;dan Izin terbit 
I .Jaringan Internet, 5 Menit NIP dan Izin 

Meja, Kursi, Printer 
i 

I 
i 

Komputer, SuratfKesediaan 
6 

Input form komitmen untuk mendapatkan 
I 

. 

I Jatingan Internet, 15 menit memenuhi 
Izin .U saha mau pun Izin · Operasional I 

l Meja, Kursi, Printer komitrnen 
.l 

,it I 
Izin Usaha, Izin .t Kornputer, 

7 Izin Usaha dan Izin Operasional Terbit I I i .Jaringan Internet, 10 Menit Kornersil/ 
I Meja, Kursi, Printer Operasional 
\ 

• 
i 

• 
- 

� 
Suratjlzin sesuai 

Pernenuhan Komitmen sesuai dengan yaqg I I 
{ 

I 
I Blanko Pemenuhan 

' I 8 
diinputkan 

Kornitmen dan 10 Hari Kornitmen yang 
l persyaratan dipilih 
r 

Validasi dan persetujuan oleh Verifikator w Komputer, 
Data 9 

I 
I -Jaringan Internet, 2 Hari 

DPMPTSP Kabupaten fyiaros I Terverifikasi 

! 
Meja, Kursi, Printer 

10 Monev 

' 
Komputer, Data 

I I Jaringan Internet 
30 menit 

Perusahaan 
' 
' 



• 
NOMORSOP 

TGL. PEMBUATAN 

TGL. REVISI 

32/SOP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019 

TGL. EFEKTIF 

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Kepala Dinaa, 

KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLER 

smANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN 
ANDI ROSMAN, S.Sos.,MM 
NIP. 19721108 199202 1 001 

NAMASOP Peaganipan DoJmmen Izln 

1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan 

Tertentu 

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Bupati Maros 
Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan 
pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros 

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan 

2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin 

3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan 

4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan 

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di 
kabupaten Maros 

SOP Makro Pelayanan Perizinan 

1 Dokum en izin 

2 laminating, labban 

3 ATK 

4 Hetter besar 

Q'.l'ERKAlTAN:<: .. 

aapabila pengarsipan surat izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan disimpan dalam data manual dan elektronik 



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGARSIPAN DOKUMEN IZIN 

DPMPTSP KABUPATEN MAROS 

Mutu Baku Keterangan 
No. Uraian Kegiatan Staf Bagian 

Kelengkapan Waktu 
Pena:arsiDan 

Output 

1 Menerima dokumen izin yang Dokumen Perizinan Surat izin telah diterima 
telah diserahkan ke pemohon ( ) 

20 menit 

2 Mengelompokkan sesuai jenis 
' , 

dokumen izin, sampul, dokumen izin telah 
izin dan melaminating 

I I 
hetter dan labban dijilid 

60 Menit 

3 Mengarsipkan dokumen izin ' , ,  lemari penyimpanan arsip dokumen izin telah di 
( ) 60 Menit arsipkan 

1 

. P A R A F  
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