BUPATI MAROS

PROVINSI SULAWESI SELATAN

PERATURAN BUPATI MAROS
NOMOR : 10 Tatuvv 2019

TENTANG

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 : = 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 PintuKabupaten Maros.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 29  Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat @I di Sulawesi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor
74, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

. 1822); ' o :

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas 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); - Co

‘4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun' 2011 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
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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. |

BABI
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.

Pelayanan Perizinan  adalah proses pemberian izin 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 yahg selanjutnya disingkat SOP
adalah merupakan suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi. ‘

BABII
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman atau acuan bagi

aparatur dalam proses pelaksanaan tugas pelayanan perizinan pada

DPMPTSP.

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 men jalankannya; dan ,

d. mempermudah dalam mengetahui terjadinya kegagalan, ketidak
efisienan proses prosedur kerja.

BAB I
SOP PELAYANAN PERIZINAN DAN NON PERIZINAN

Pasal 3

(1) SOP Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 terdiri dari :

NOnALWNO=

2o

SOP Izin Bidang Penanaman Modal;

SOP Izin Lokasi;

SOP Izin Lingkungan;

SOP Izin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup (PPLH);
SOP Izin Pemanfaatan Tanah;

SOP Izin Usaha Industri (IUI);

SOP Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP);

SOP Tanda Daftar Perusahaan (TDP)

SOP Tanda Daftar Gudang (TDG);

0. SOP Izin Pengelolaan Pasar Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Izin Usaha

Toko Modern;
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 lzin Penelitian;

18.SOP Izin Operasional Penyelenggaraan Sarana Pendidikan yang

diselenggarakan oleh masyarakat;

19. SOP Perpanjangan dan Perubahan data Izin;

0. SOP Penerbitan Izin Rusak dan atau hilang;
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;

7. SOP Kajian Teknis Kunjungan Lapangan; v \U



28. SOP Kajian Teknis Tanpa Kunjungan Lapangan;
29. SOP Penyetoran Retribusi;

30. SOP Penyerahan Izin;

31. 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 1V
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Maros 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 Maros 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 Maros.

Dltetapkan di Maros

PARAF

KEPALA BAGiaN =X DAN HAM | —— p

“Kadis DPMPTSH: ___
Sckretaris : .
\_) tabid 3 o

Kasubag/Kasi § J

TANGGAL |

Diundangkan di Maros
pada tanggal ( Agustus #v19
Pj. SEKRETARIS DAERAH,

A. DAVIED SYAMSUDD

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROS TAHUN 2019 NOMOR:



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI MAROCS

NOMOR : 00 TAR OV 2019
TANGGAL 6 AbusTUS 2019
TENTANG ; STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN

DAN NON PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN MAROS

NOMOi SOoP 01/SOP-MAKRO//DPMPTSP/X /2019
TGL. PEMBUATAN
TGL.REVISI -
TGL. EFEKTIF
KepalaDinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLEH
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1001

NAMA SOP Penerbitan Izin Prinsip Penanaman Modal (IPPM)

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Perpres No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal
Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2007 tentang Badan Koordinasi Penanaman Modal;

B W N

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

7 Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE

<]

Perka BKPM Nomor {5 Tahun 2015 Tentang Pedoman dan Tata Cara Perizinan dan Nonperizinan
Penanaman Modal

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

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

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

10

11

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

8 Perka BKPM Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Pedomen dan Tata Cara lzin Prinsip Penanaman Modal

Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Maros

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

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

kabupaten Maros

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di

KETERI{AITAN

 [PERALATAN / PERLENGRAPAN:

1 sop Penerbltan Surat Tugas dan SPD
2 ‘SOP Penolakan lzin

3 SOP Pengaduan

4 SOP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
7 Lemari Arsip

2 Komputer, Printer, Scanner
3. Alat Tulis Kantor
4. Lembar Kendali, Tanda terima

PERINGATAN:

|PENCATATAN: DAN PENDATAAN:

1 Keleng kapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan
3 Kesesiaian pe rsyaratan menjali pe rhatian

s e et S GRS M WS SN R WD Mammd AW UE  Mmm  Rmmemma e

1 Tersimpan dalam data base sistem aphkasl
2 Tercatat padabuku register pengamb

.3 TercatatpadaLe mbar Kendali

L



FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN PRINSIP PENANAMAN MODAL

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang . . - .
Kelengkaj Wakt Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator ng:?z:.:: Non | Kepala Dinas elengkapan 1 p
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau Permohonan Informesi
melaiui Website.
Menyerahkan formulir serta memberikan
penjetasan terkait kelengkapan dokumen yeng Berkas Formuir
dipersyaratkan den menyetorkannya ke loket ] Permohonan
Pendaftaran jika sudeh lengkap; ]
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika ] Tiak L v
dinyatakan lengkap diberikan bukti tanda terima ] Hlak Lengkap f 1 . Tanda
berkas, dan Jika belum lengkap dikembalikan ke - ) 'VT!C i'l i .
A A Formulr, Berkas _ |Terima Kertu
pemohon untuk diiengkapi; Permohonan 120 menit Kendsi, berkes
permohonan
Melskuken pemeriksaan uleng kelengkapen berkes
permohonan untuk selanjutnya diterusken ke - : I""! L"'l
Kabid Perizinan. Dan jika tidak iengkap ™1 N Berkas 30menit Kartu Kendaf,
dikembaiken ke front office untuk disampaikan ke Permohonan et |berkes permohonan
pemohon ager dilengkapi kekurangannya
Menverifikasi berkas permohonan secara teknis isi, V¥ o
keabsahan den kesasuaian dari persyaratan yang N Diterima
ditampirkan, menentuken komposisi Tim teknis, )
paref ember kend jka sesusi den a tidek _ ' N K ol | et (oo onan et
lengkap dan tidak sesuai dikembalikan ke loket : ermohionan Kende !
pendefteran; . permo
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf A
lembar kendali bagi permohonan yeng diterima, tidak / \ ;
dan jk tidek layek dbuetkan surat penoiakan dan — - < eﬂg’;?:;"". .
disershien ke front office untuk disampaikan ke Berkas iy r:a';"
pemohon Permohonan, 3Hari |peraf lertu kendali | o enjutken ke
ertu kendali SOP Pendiaken
fzin
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Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Seksl KET
Pemohon | Patugas Lokst | Petugas Lokst | Petugas Loket . Kepafa Bidang N opa
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator Perlz';r::?z ldn:r: Non| Kepala Dinas Kelengkapan | Waktu Output
Meneliti dan menginput data pemohon pada Berkas
1 Aplikesi SPIPISE dan;k a detanya bel:ar dan Permohonan, 90 menit |naskah izin,
lengkep naskah izih dikirim secare oniine dan kertu kendsii
dicetak
M
3
Memeriksa kesesuaian data pemohion dengan Naskah izin, Naskeh izin yang
8 naskeh izin, jika datanya bener diparef izin dan lembar Kendali, 60 merit diparaf, lembar
lembar kendaki dan jika tidak sesuai dikembalikan X Berkas kendafi, berkas
keoperator ! - Permohonan permohonan
.
Meneliti serta ksi naskah izin, jika benar d Naskeh fzi
ene mengoreksi naskah izin, jika benar a: n ah izin
paref dan jka tidek sesuei ikembalken ke yeny dpare, piriin
9 |operator lember kandafi, | 60 menit ’
berkas kendai, berkas
ohonan permohonen
Memeriksa peraf kasi den Kebid, jika sudah I - Naskah Zzin
difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk yeng diparaf, .
$ |penandatanganan izin I ’, lembar kendal, | 30 menit Naskahr izin teleh
berkes
permohonan
¥ Naskeh izin
Meneliti naskah izin jika bener dan sesuai di tanda i yangdiparef,
10 |tangani dan jika tidak sesuai dikembalikan ke lember kendali, | 60 menit |tanda tangan fzin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki 1 berkas
, Ipermohonan
Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan : we]?eglster, N
11 [ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket " Permahonen den 30 menit Dat;abasZ,P etizinan
penyerahan izh
Menerima izin dari Petugas ioket penyerahan izin : .
12 |dengan terlebih dehulu menyerahkan bukti ( ) tanda Tefima | 5ot igin
Berkas
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 02/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

NAMA SOP Penerbitan Izin Lokasi

DASAR HUKUM: _

 KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

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
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
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

1 Memahaxm Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Penzman
2 Memahami Persyaratan sernuajenis 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
S kabupaten Maros

Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pmtu Kabupaten Maros

[PERALATAN / PERLENGKAPAN:

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

PERINGATAN

i PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN IZIN LOKAS}
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office -
Keglatan Kepala Seksi
Pemmoho i tpa
emohon Petugas L°!‘°‘ Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan Kepala' Bidang TimTeknis Operator | Perizinan dan | Kepala Dinas Kelengkapan Wakdu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir d Berkas
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau Permohonan Informasi
melalui Website.
Menyerahken formulir serte memberikan
penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang Berkas Formuic
dipersyaratian dan menyetorkannya ke loket Permehonan
Pendeftaren jika sudah lengkap;
Memerikse kelengkapan berkas permohonan, jika K \d
dinyataken lengkap, data pemohon di input pada Tha Len—gkap I L
sistem epiikasi dan selanjutnya pemohon e Tanda
diberikan tanda terima berkes. sedangken apabila 1 Formuir, Berkes . ITerimaKerty
berkas fidek lengkep, meka herkes dkembalkan Permohonan 120 memit 1y cndaii, borkas
ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan
Melakukan pemeriksaan uang kelengkapen berkes
permohonan untuk selanutnya diteruskan ke ,—-' L—[
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap =11 i Berkas 30 menit KertuKendal,
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan M |berkes permohonen
pemohen ager dilengkapi kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan o
berkas permohonen secara teknis isi, keabsehan A Diterima
dan kesesuaian deri persyaratan yang diampirkan, NS
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kertu Kendall, 80 menit g::kmasmm kartu
den surat tuges peninjauen lapangan, peraf berkas permehonan men cendal '
lember kendali jike sesuai, den jike tidak lengkap encel
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf
lember kendali bagi permohonan yang diterima, ) Apebila
dan jika tidak layek dibustkan surat penolakan dan fidak ¥ enerbitan izin
diserahkan ke front dffice untuk disampaikan ke NG Berkas Berkas pditolak make
pemahon - \/ | Permohonan, kertu 3Heri | Permohonan, kertu | dilanjutken ke
kendafi kendali s0P
Penotakan
lzin

J




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KT
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| KepataBidang | .. .. . paa .
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator Penzma_ndan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data Eerkasmm data naskah izin, lembar
7 |pemohon pada eplikesi dan jika datanya benar emohon pads CULL LU R
neskeh lzin dicetak N pemonan p
i aplikasi
r Y
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan 3 Naskah Izi
neskah Izin, jka datanye bener cekis peraf data : }.. . Naskah [zin, lember aepm: ::hgng
8 {pemohon pada sistem aplikesi, parafizin dan ' v Kendali, Berkas 60 menit N
o : @ kendali, berkas
lember kendali dan jka tdak sesual dikembalikan Permohonan
permohonan
keaperator i
Meneifi serta mengoreksi neskh iz jia benar ! Naskeh Izin yang Naskah {20 yarg
cekfis paref data pemohon pada sistem aplikasi, \ dparef lbmbar diparaf Jember
9 |perafizin dan lember kendali dan jica tiak sesuai Iparet, 3 merit &
dikembalikan ke operstor pd kendal, berkas kendall, berkas
A permohonan permohonan
Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jka sudah dferef Naskeh tzin yang
diserahkan ke Kepala Dinas untuk Y — dparaf, lembar . |Neskeh izin teleh
10 deta . 1 : 30menit
penandatanganen izin - kendalj, berkas diparaf
permohonan
Meneliti naskeh izin jlka bener dan sesuai ceklis di ) 4 Naskah 1zin yang
sistem aplikasi dan i2in d tanda tangeni den jika o diparef, lembar . :
S |tdak sesuei diembalkan ke kepeia bidang kenda] berigs, | 0 et |t tangen iz
perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencep stempel dan registrasi iz, Menyampakan g:'kma? g, fzin, ersip
10 {ke pemohion untuk diambil izinnya peda loket Permohonan dan 30 mant | perace p erizinen
panyerahan zin
Menerima [zin dari Petuges loket penyerahan izin tenda Terima
11 |dengan terlebih dahuly menyerahkan bukti ( ) Berkas 15menit {lzin

pendafiaran,




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 03/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.80s, M.M.
NIP. 19721108 199202 1 001

Penerbitan Izin Lingkungan

NAMASOP

KUAL IFIKASI PELAKSANA.

UU No. 32 Tahun 2009 Tentang perlindungan dan pengelolaan Lingkungan hidup

2 UU NO 22 Tahun 2009 Tentang Lalu Lintas dan angkutan jalan

1 Memaharm Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Penzman

2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin

3 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama . »
4 Peraturan Pemerintah No 27 Tahun 2012 Tentang lzin Lingkungan 5 Ma;nupu melakukan survey Lapangen dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
kabupaten Maros
5 Permen Lingkungan Hidup Nomo 5 Tahun 2012 Tentang Jenis Rencana dan Usaha dan atau P
kegiatan yang wajib memiliki analisi mengenai dampak 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
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 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Medal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
KETERKAITAN: o o PERALATAN / PERLENGKAPAN: .
1 SOP Penerbitan Surat ’I‘ugas da.n 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
S SOP Pengarsipan
PERINGATAN: _ PENCATATAN DAN PENDATAAN: .
1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN {ZIN LINGKUNGAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pefaksana Muty Balu
Front Office Back Office KET
Kegiatan Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizl Kepala Bidang Tim Teknis Operator pe,?:ipn:: ds:nm Nm Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
informasi Penyershan Pendaftaran erizinan Perizinan Perizinan

Pemohon ke informasi mengambit formulir Berkes Informasi
perizinan (_..‘ T"J Permahonan

Memberikan penjelasan terkait persyeratan Berkas Formulr
perizinan dan menyerahkan formulir sesuai jenis Permohonan

izin yang dimohonkan

Memeriksa kelengkepan berkes permohonan, jika Tiliak Lengka v

dinyatakan lengkep, data pemohon d input peda I ‘eng p_ - I ] Tanda

sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon - Formulir, Berkas . 1TerimaKartu
ciberikan tanda terima berkas. sedangken spebila Permanonen TR0 menit |, ondei, berkes
berkas tidek lengkap, maka berkas dikembelikan permohonan
ke pemohon untuk dilengkepi;

Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas d

permohonan ufuk seianjitnya diteruskan ke —I— _
Kebid Perizinan. Dan jika tidsk lengkap 1 I Berkes 0 menig | U Kendali
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonen berkas permohonan
{pemahon agar dilengkapi kekurangannya

Memverifikasi deta pemohon pada aplikesi dan ;y

berkas permohonan secara teknis isi, keabsahen / \ .

S . , Surat Tuges Tim sopP
dan kesesuaian dari persyamtan yag dilampirken, N Kerty Kendal  Teknis, Barkas Penerbitan
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL ' 60 menit P ’hon o ket | Suret
dan suret tugas peninjauen tapangan, peraf berkas permohonan ker:\; o, Tugas
lember kendali jka sesusi, dan jike tidak lengkap on
den tidek sesuai dikembalikan ke loket pendaftaran;

Melakukan Kajian Tekris dsn kunjungan lapangan,

menerbitkan BAPL dan Rekomendesi teknis, paraf Apebila

lember kendali bagi permehonan yeng diterime, . penerbiten

dan jika tidek leyak dibuatkan suret penolskan den tidak Y f\\ Surat Tugas Tim izin ditolak

diserahkan ke front office untuk disampaikan ke v Ve Teknis, Berkes . maka

pemohon N ’ 3Hari  |Rekomendesi i
Permohonan, kert anjutken
kendli keSOP

Penotakan
lzin




pendaftaran.

Pelaksana Mutu Babu
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan Kﬁpalﬁ 'Bidang Tim Teknis Operator | Perizinan dan Non | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Perizinan
Berkas .
Menefiti berkes permohonan dan kesesuaian data Permohonan, data % menit naskat! izin, lembar
7 pemohon pada eplikasi den jka datanya bener pemohan pada kendli
naskah izin dicetak ” :‘ I aplikasi
»
Memeriksa kesesusian deta psmohon dengan | Naskah Izin yang
in, jika datany; Naskeh zin, lembar
neskah (zin, ﬂca' a bena cekis'p.araf data IKencel, Beres 60 menit ciparaf: lembI:

8 Ipemohan pada sistem aplikasi, paraf izin dan Ya Do kendali, berkas
lembar kendali dan jika tidek sesuai dikembalikan onan permohonan
keoperator )
Meneliti serte mengoreksi naskah izin, jka benar A Naskeh lzin yang Naskeh [zin yang
ceklis paraf data pemohon pada sistem eplikasi, \ diparaf, lember 20 menit diperef, lember

9 |parafizin dan lember kendeli dan jika tidak sesusi / kendall, berkas kendali, berkas
dikembaliken ke operator X permohonan permohortan
Memeriksa peref kasi den Kabid, jika sudah l Neskah izin yang 3
difaref diseratikan ke Kepala Dinas untuk diparaf, lembar 30 menit Naskah izi telah

10 |penandstanganan izin I } kendali, berkas diparef

permohonan
y
Meneiiti naskah izin jika benar dan sesuai celdis di ) :pa:(:;' ::i:‘byarmg '
# sistem aplikasi dan izin d tanda tangani dan jike . kendaI: berkas 60menit |tanda tangan [zin
tidek sesuai dikembalikan ke kepala bidang ermogmn
perizinan ynfuk diperbaiki P
Buku Register, ] )
Mencap stempe! dan registresi izin, menyampaikan i Berkas 30 merit lzin, arsip, -
12 ke pemohon untuk diambit izinnya pada loket Permohonan dan Datebase Perizinan
penyerahen izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin . tanda Terima P
13 |dengan terleblh dahulu menyerafian bukd O Berlas 5 menit _izin




NOMOR SOP 04/ SOP-MAKRO/'BPMPTSPIX/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

Penerbitan Izin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan

NAMA SOP Hidup (PPLE)

A

- RUALIFIRAST PELAKSANA’» :

UU Nomor 32 Tahun 2009 Tentang Perhndungan Dan Pengelolaan ngkungan

PP Nomor 27 Tahun 2012 Tentang Izin Lingkungan

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

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

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

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

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 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 Memaharm 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

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

KETERKAITAN: =

~ |PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP Penerbitan Surat 'I‘u,gas dan SPD
2 SOP Kajian Teknis
3 SOP Penolakan lzin
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

PEE HNG A'.I‘AN'

|PENCATAT ANDANPENDATAAN:

1 Kelengkapan Berkas Persya:ata.n harus d1perhatxkan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

Ja Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN 1ZIN PPLH
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Palaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang Tim Teknis/ Perizinan dan N Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informas| Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Penghubung Operator z:: ;;ma n on | Repa o
Pemohon ka Informesi mengambil formuli Berkas Informas|
perizinan C__‘__/ Permohonan
J
Memberikan penjelasen terkait persyaratan - Berkas Formulc
perizinan den menyerahkan formuir sesuei jenis Permohonan orm
i2in yang dimohonkan
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jike ” K v
dinystakan lengkap, dzta pemohon di input pada Tifak Leng o0 - r-—-} : Tenda
sistem aplikesi den selanjutnya pemohon y " _ ITerimaKertu
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila 11 ';mori? = 120 ment Keﬂd;K berkas
berkas tidak lengkap, make berkas dikembelikan perrmh'onan
ke pemohon untuk dilengkapi;
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkes
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke .
Kabid Perizinan. Dan jia tidsk lengkep I Berkee Wt |\ Kondel
dikembellkan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan berkes permohonan
pemohon ager dilengkapi kekurangannya
Memverifikesi data pemohon pada aplikesi dan
berkas permohonan secera teknis isi, keabsehen /\ SOP
den kesesuaian dari persyaratan yang diampirkan, " v Sx:kat;iTuBgaslem Penerbitan
menentuken komposisi Tim teknismencetak BAPL Kartu Kendel, 60 ment || s, Berkes st
den suret tugas peninjauan lapangan, peraf berkas permohonan Permohonan, kert 1
tembar kendali jia sesuai, den jka tdak lengkep kendel uges
den tidak sesual dikembalikan ke loket pendaftaran;
Melakuken Kefan Teknis dan kunjungen lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf Apabila
lembar kendal bagi permohonan yang diterima, . penerhitan
dan jka tidek layek dibuatian surat penoleken den tidak }\ Surat Tugas Tin tzin ditoak
diserahkan ke front office untuk disampaikan ke - Teknis, Berkas . ] meka
pemohon N Pecmohonen, kerty 3tari  |Rekomendesi diemjutien
kendaii keSOP
Penolekan
Izin




pendafiaran,

Pelaksana MutuBaku
Front Offce Back Office KET
No Kegiatan P Tim Telcu Kepala Seksi
emohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan | KePaR ?idang eknis/ Operator | Petizinan dan Non | Kepala Dinas Kelengkapan Waltu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Penghubung Perizinan
Berkas
Menelti berkes permohonan dan kesesuaian data Permohonan, deta 0 menit naskah izin, lembar
T {pemohon peda aplikasi den jika datanya benar pemohon pada kendali
naskah izin dicetak | " aplikasi
)
Memerksa kesesuaian data pemohon dengan | Naskah Izin yang
naskeh Iz, jka datenya benar cekis paref data r—‘L‘ , Naskah fzin, lember 0 mecit_|CPEre.lember
8 {pemohon pada sistem aplikasi, paref izin dan ‘ l____"—J Ya Kendall Berkes kendali, berkes
lember kendeli dan jka tidak sesuai dikembaiikan Permchonen permohonan
ke operator ‘ Bl -
Meneliti serta mengoreksi naskeh izin, jika benar ‘ ’ Neskah [zin yang Naskah fzin yang
ceklis parsf data pemohon pada sistem aplikasi, ‘ \ dparef, lember 30 meri diperaf, lember
9 |parafizin dan lember kendefi dan jika tidek sesuei - kendali, berkas menit kendali, berkas
dikembeliken ke operator ‘( permohonan permohonen
Memeriksa paraf kasi den Kebid, jika sudah ] Naskeh Jzin yang
difaraf diserahken ke Kepals Dines untuk !.__, diparef, lembar 30 menit | Veskeh izin taleh
10 |penandatanganan izin g kendell, berkas diparaf
permohonan
Meneiit naskah izin jia berar dan sesuai cekis di Naskeh tzin yang
11 |sistem aplikesi den izin d tanda tengani dan jika | dparet, lember 60 menit  |tanda tangan zin
tidek sesuai dikembaliken ke kepala bidang kendail berkas
perizinen untuk diperbai permohonan
Buku Register,
Mencep stempel dan registrasi izin, menyampaikan Berkas 2 menit Izin, arsip,
12 |ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permokonan den Datebase Perizinan
penyerehan izn
Menerima I2in dari Petugas loket penyershan izin tendaTerima
13 | dengen terlebh dahulu menyerahkan buiti ( ) Berkas 15 menit iein




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMORSOP 05/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL.PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL.EFEKTIF
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMA 80P Penerbitan Izin Pemanfaatan Tanah

DASAR HUKUM: -

* KUALIFIKASI PELAKSARA: -

—

UUU Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Penanaman Modal

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Perpres No 16 Tahun 2012 Tentang Rencana Umum Penanaman Modal

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

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

Perka BKPM No 4 Thn 2014 tentang SPIPISE

[7: 3 VI

=)}

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

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

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

11 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
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

12

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 memehami kondisi karaktristik perizinan di
kabupaten Maros

SOP: Penerbitan Surat Tugas dan SPD
SOP Kajian Teknis
SOP Penclakan Izin

SOP: Pengaduan

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

‘SOP Pengarsipan

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o 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
Kegiatan ala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang Kapala Sel
. . 4 Ou
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan | 0 0 o Tim Teknis | Operator | Perizinandan | KepalaDinas | Kelangkapan Waktu tput
Non Perlzinan
Pemohon ke informasi den mengambil Formulir di Berk
Loket Informesi Front Office DPMPTSP, atau - . P Informasi
melalui Website. CE) ) | ermohonan
Menyerahkan formulir sesta memberkan ]
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkes Formulir
dipersyaratkan den menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendafteran jka sudah lengkep;
Memeriksa kelengkapen berkers permohonan, jke v
dinyataken lengkap, meka data pemohon di input Tifak Lengkap 1
pada sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon ’ v]i XY f’ . ir, Berkas Tm
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apebila T Formlk, 120 merit | o1 mesKertu
berkas Gidak langkap, meke berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas
ke pemohon untuk difengkepi; permohanan
Melakuken pemeriksaan ulang kelengkepan berkas
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke E ’-—1
Kebid Perizinen. Dan jika fidak lengkap » ‘l i Berkas 0 ment Kartu Kendali,
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permahionan berkas permohonen
pemohon eger dilengkapi kekurangannya
Memverifiasi data pemehon pada aplikasi den v -
berkas permohonan secara teknis isi, keabsehan N Diterima
den kesesuaian dari persyeraten yang ditampirkan, "
menentuken komposisi Tim teknismencetak BAPL v Kartu Kendaii Beslas
den surat tugas peninjauan lepengen, paref berkas permohonan | 00 merit | Permohonan, e
lember kendali jia sesuei, dan jika tidak lengkap Kendsl
den tidak sesuai dikembaliken ke loket pendaftaran;
Melakuken Kajian Teknis den kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendsasi teknis, paraf
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, bl
dan jka tidak leyak dibuatkan surat penolakan dan tidak ¥ p,n:g,iw: izin
3 h > e N
pdssememOh :nan ke front office untuk disampaikan ke e N Berkes Berkas ditolak maka
N Permohonan, kertu | 3Hari  |Permohonan, kertu | dianjutkan ke
kendali kendaii SOP
Penolaksn
lzin

\J




Pelaksana Mutu Baku
Eront O Back Office KET
e Kegitan Pemohon | Petugas Loket | Pefugas Loket | Petugas Loket Kepala Bidang Kepala Sekal Ky Output
gas i i i tor | Perizinandan | KepalaDinas | Kelengkapan Wal p!
informasi | Penyerahan | Pendaftaan | S PEENAN | o iinan | Timieknis | Operator Ml B aiapa
. . Berkas
Meneliti berkes permohonan dan kesesusian data Permohonan, data _ |naskah izin, lembar
7 |pemohon pada aplikasi den jika datenya benar pemohon pada 90 menit kendali
naskah izin dicetak N gplikesi
1
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan & . Naskah kin yang
neskah Iz, jia datanya benar ceXls paref deta o Naskah [2in, lember  \diarel, lember
8 |pemohon pada sistem aplikesi, peraf izin den L__.:l '] va Kondall Berkes | B0meNit | o iai berkas
tembar kendali dan jka tidek sesuei dikembalikan Permohonan permohonan
keoperator
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jka bener Naskah |zin yang Naskeh Izin yang
ceklis paraf data pemohon pada sistem aplikasi, diperf, lembar _ diparef, lember
g |peref izin dan lember kendai dan jika tilsk sesusi kendal, berkes 0 menit |, ondal, berkas
dikembalikan ke operator permohonan permohonan
Memerksa paraf kasi den Kabid, jika sudah Neskeh Izin yang ) "
difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk U '--‘ diparaf, lembar i |Neskah izin telsh
10| penandatanganen izin I f kendali, berkes AP peret
permohonan
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai cekiis di Naskah 1zn yarg
g sistem aplikasi dan izin di tenda tangani dan jika — W fember 60 menit  |tanda tangan zin
tidek sesuei dikembalikan ke kepala bidang  kendal, berkes
perizinen untuk diperbaiki permohonan
o Buku Register,
Mencap stempe! dan registrasi izin, menyampaiken Berkas _ {lzin, arsip,
10 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permohonan dan 30 merit Database Perizinan
panyerahen izin
Menerime Izin dari Petugas loket penyershan izin teanda Terima . :
11 |dengan terlebh dahulu menyerahkan bukti ( ) Berkas Bmentt  lzin

pendaftaran




NOMORSOP 06/SOP.MAKRO/DPMPTSP /X /2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas,
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLEH
ANDI ROSMAN, S.Sos.. MM
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19720811 199202 1 001

NAMASOP Penerbitan Izin Usaha Industri (IUI)

e
A

KUALIFIKASI PELAKSANA:

H WO e

UU Nomor 3 Tahun 2014 Tentang Perindﬂstrian .
PP Nomor 107 Tahun 2015 tentang usaha Industri
PP No. 142 Tahun 2015 tentang Kawasan Industri

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

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

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

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 Merﬁéhanﬁ Peratﬁra.n, ’Ketentuan persyaratan dan Pfoéedur Pélayanan 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 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
kabupaten Maros

SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD

5 Aplikasi perizinan

Kesesusian persyaratan menjadi perhatian

1 1 Formulir dan Berkas persyaratan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggn
3 SOP Penolakan lzin 3 ATK 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Llembar Kendali, Tanda terima
5 SOP Pengarsipan
PERINGATAN: _ | PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN [ZIN USAHA INDUSTRI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Pamoha i Kepala Seksi KET
" | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | o0 oo Kepalg Bidang | 1 Teknis Operator Perizinan dan Kepaia Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambif Formulir di Berkas .
1" |Loket Informesi Front Offie DPMPTSP, atau C e Permohonan Wformas
melali Website. Y
Menyerahkan formulir serta memberikan 4
2 penjelasen terkait kelengkepan dokumen yang I ! Berkas Formulir
dipersyaratian dan menyetorkannya ke loket Permohonen
Pendaftaran jika sudeh {engkap; i
* |Memerikse kelengkapan berkas permohonan, jika v
dinyatekan (engkep, data pemohon di input pada Tiak Len?ké? { 1 Tanda
sistem aplkasi dan selanjuinya pemohon ]a b A ' Formui, Berkas 120menit Terima Kertu
3 | diveriken tanda terima berkas. sedangken apabila Permohonan ™eN® \kendsli, berkes
berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan permohonen
ke pemohon untuk dilengkapi;
Melakuken pemeriksaan ulang kelengkapan berkes 4
permohonan untuk Selenjutnya diteruskan ke = K
Kaid Perizinan. Dan jika fidek enghap ':__,’ Berlas 0 ment b;ri"asKe"M”
4 dikembaiikan ke front dfice untuk disampaikan ke Permohonen permohonen
pemohon ager dilengkapi kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada aplikesi deh P A Ditert
berkas permohonan secara teknis isi, keabsahan / O erima
den kesesuaian deri persyeratan yang dilampirkan, Vas Kertu Kendali SuratTugas T SoP
5 menentukan komposisi Tim teknismencetak BAPL berkas 60 menit Teknis, Berkas Penerbitan
den surat tugas peninjauan lapangan, peraf permohonan "°’m°"°"°'?' Surat Tugas
lember kendali jika sesuai, dan jika tidek lengkep kertu kendeli
den tidek sesuai dikembalikan ke loket pendeftaran;
Melakukan Kajian Teknis den kunjungan lepangen,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf
lembar kendal bagi permohonan yeng diterima, dak Apabila
dan jka tidak layak dibustkan surat penolakan den tida X penerbitan izi
diserahken ke front office untuk disampaikan ke - < \ ?;::: ug;;m ditolak m:(z;n
6 [pemohon N Pormmohonan, 3eri |Rekomendasi | oritn o
kertu kendaii Sop
Penolaken izin

O




pendaftaran.

Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan p Kepala Seksi
emohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Potugas Loket Staf Perizinan Kepala Bidang TimTelmls Operator Perizinan dan | Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu Cutput
informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinart
Berkas
Meneiiti berkas permohonan dan kesesuaian data Permohonan, data 90 mesit nasksh izin,
7 {pemohon pada aplikasi dan jika datanya bener pemohon pada lembar kandali
naskeh izin dicetak o aplikasi
L
Memeriksa kasesusian data pemohon dengan ¥ Naskeh tzin, Naskah Izin yeng
naskah 1zin, jika detanys bener ceklis paref data A - jembar Kendeil, 80 ment diparaf, Jembar
8 |pemohon pada sistem aplikasi, paref izin dan l_._J Ya Berkas kendali, berkas
lembar kendali dan jka tidak sesuai dikembalikan Permohonan pesmohonan
| lkeoperator
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar Naskeh Izin yang Naskah Izin yeng
cekis paraf data pemohon pada sistem aplikasi, diparef, lember 30 menit diparaf, lembar
9 {paraf izin dan lembar kendali den jika tidek sesuai kendal, berkes et vendaii, berkas
dikembaliken ke operator permohonan permohonan
Memerikse peraf kasi dan Kabid, jika sudah difaref Naskeh 1zin yang N
diserahkan ke Kepala Dinas untuk diparef, lember omenit Naskah izin telah
10 {penandatanganan izin - kendali, berkes diparef
parmohonan
Menelit neskah zin i bener den sesusi ceklis d Neskah lzin yang
11 | istem eplicasi dan zin i tand tangeni den jia "”“1: ""ba“"“k 60 menit |tenda tangan kzin
tidek sesuai dikembalikan ke kepsle bideng kendal, berkes
perizinan untuk diperbeiki __|{permohonan
Buku Register, izin, ersip
Mencep stempel dan registrasi izin, menyempaikan Berkas 30 menit Dat;abasa’
12 | ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permohonan den Perizinan
penyerahan izin
Menerima izin deri Petugas Joket penyerahan izin tenda Terima 5menit |1zin
13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti ( ) Berkas




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 07 /SOP-MAKRO;DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

NAMA SOP Penerbitan Surat Izin Usaha Perdagangan {SIUP)

DASAR HUKUM

KUALIF‘IKASI PELAKSANA'

1

2

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

UU No. 7 Tahun 2014 Tentang Perdagangan
PP No. 17 Tahun 2013 tentang Pelaksanaan UU No 20 Tahun 2008

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

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

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

Peraturan Menteri Dalamn Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu 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 Nomeor 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 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

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

T PERALATAN / PERLENGKAPAN

4

SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
SOP Kajian Teknis
SOP Penolakan Izin

SopP Pengarsipan

1 Formulir dan Berkas persyaratan S Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 ATK 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1

3

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus dxperhat:kan

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Back Office
Kegiatan Kepala Seksi KET
Pemohol i pa
emonon Petugas Loket | o ¢ oorizinan | Kopala Bidang | o poie | Operator | Perizinan dan Kelengkapan |  Wakdu Output
Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon ke informasi den mengambil Formulir di Berkas
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau ( Informasi
melaki Website. ‘ Y Permohonan
Menyerahken formuir serta memberikan ]
penjelasan terkeit kelenpkapan dokumen yang Berkes Formuir
dipersyaratkan dan menyetorkennya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudah lengkap;
Memeriksa kelengkapen berkas permohonan, jika T !
jnyahkaqlen_ﬁap,da!apemohondinputpada . f l,. Tend
sistem epikasi dan selanjutnya pemohon J anca
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apebila Formullr, Berkas 120menit Tenmg,Ka-m
berkes fidek langkap, maka berkes dikembelikan Permohonan Kendel, berkas
ke pemohon untuk dilengkep; permohanan
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas "
permohonan urtuk selenjutnya diteruskan ke | I'"L'I
K'd)id Perizinan. Dan jika tidsk ieng_kep ( “T1 I Berkes 30 menit Kartu Kendati,
dikembalikan ke.front office untuk disampaikan ke Permohonan berkas permohonan
pemochon agar dilengkapi kekurangannya
Memverifikasi data pemehon pada aplikesi dan .
berkas permohonan secara teknis isi, keabsahan A Diterima
dan kesesusien deri persyaraten yang dilampirken, AN Surat Tugas Tim
menentukan kornposisi Tim teknis,mencstek BAPL i i SOP Penerbiten
o o | Kartu Kendal, 60 menit Teknis, Berkes e
surak tugas peninjauan lapangan, paref berkas permohonan Permohonan, karty | SuratTugas
lember kendeli jka sesuai, den jka tidak lengkap kendali
dan tidek sesuai dikembaliken ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf
lember kendali bagi permohonan yang diterima, ok
dan jika tidek layak dibuatken suret penoleken dan tidal .4 Apabil i
) p pabila penesbitan
diserahkan ke front office untuk disampaikan ke 7N\ _— Surat Tugas Tim izi ditol
pemotion v i Teknis, Berkas 3Hari | Rekomendasi 12;1| enjutkar:n :ﬂ
Permohonan, kerlu SOP Penolskan
kendali Jzin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office BackOffice
No Kegiatan Seks| KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .. Kepala Bidang . m .
Wormasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator m:; i::: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian dsta Berkas
7 |pemohon pada aplikasi dan jka datenya benar Permohonar, ceta 90 menit naskah zin, lamoer

naskeh izin dicetak of pemohon peda endai

aplikasi
[ )

Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan .

naskeh lzin, jka datanya benar celis peref data i L}__ Neskeh [z, lember 2‘;“;" l':'r:b{;"g
8 |pemahion pada sistem eplikasi, paref izin den | N—— Y Kendali, Berkas 60 menit .

) P ] ; a kendali, berkes
lembar kendali den jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan chonan
keoperator penm
Menglm serta mengoreks! neskd\.xzm, jika benfar X Neskeh izn yang Naskeh tzin yeng
ceklis paraf deta pemohon pada sistem aplikasi, \ i dosrat lomber

9 |peraf izin dan lembar kendali den jika tidak sesuai , dparef, lember Omenit | o
dkembaiken ke operator / kendeli, berkas kendali, berkas
open 4 : permohonan permehonan
Memerikse paraf kasi dan Kebld, jike sudeh Naskeh Izin
f l yang
difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk ) -
. ] diperef, lembar . {Naskeh izin telah
¥ {penancatangenan iz [ | - endel berkes | ™™ | iperat
permohonan
Meneliti naskah izin jika bener den sesuai cekis d Naskeh izin yang
sistem aplikasi dan izin di tanda tangani den jike | diperef, lembar . |
1 | tidak sesuai dikemblian ke kepala bideng Kendi, berkes 60 menit | tenda tengen tzin
perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencap stempel dan registresi Izin, menyampaikan Buku Register, .
12 | e pemohon untuk diambil zinnye pada loket Barkas 0 merit |2 &SP,
P 4 Permohonen den Database Perizhan
penyerghan izh
Menerima I2in dari Petugas loket penyerahan izin : -
13 |dengan tetlebih dahulu menyerahkan bukti ( ) ggz::m 15menit  |lzin

pendeftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 08/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

NAMASOP Penerbitan Tanda Daftar Perusahaan (TDP)

- DASAR HUKUM:

~KUALIFIKAST PELAKSANA:

1 U Nomor 3 Tahun 1982 Tentang Wa_pb Daftar Perusahaan

1 Memaharm Peraturan Ketentuan persyaratan dan ) Prosedur Pelayanan Perxzman

2 UU No. 40 Tahun 2007 Tentang Perseroan Terbatas 2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin
3 UU Nomer 16 Tahun 2001 Tentang Yayasan, sebagaimana telah dubah dengan UU Nomor 28 Thn | 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
2004
4 UU Nomor 17 Tahun 2012 tentang Perkoperasian 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
5 PP Nomor 63 Tahun 2008 Tentang Pelaksanaan UU Tentang Yayasan, sebagaimana telah dubah 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
dengan PP Nomor 2 Tahun 2013 kabupaten Maros
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 SJUP dan TDP Secara
Simultan Bagi Perusahaan Perdagangan
8 Permen Perdagangan Nomor 90/ M-DAG/PER/12/2014 Tentang Penataan Pembinaan Gudang
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 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
KETERKAITAN: T aa ' ' _|PERALATAN / PERLENGKAPAN:
1 SOP Penerbitan Surat ’I‘ugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan S Aplikasi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan Izin 3 ATK 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
S sor Pengar51pan
PERINGATAN: B | PencaTaTaN DaN FENDATAAN:
Kelengkapan Berkas Persyaratan harus d1perhat1kan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITANTANDADAFT ARPERUSAHAAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office
Kegiatan fa Seksi KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang Kepaa
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perlzinan Tim Teknis Operator Penzinap dan | KepalaDinas | Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berk
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, ateu Pern::h Informasi
melahi Website, onan
Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formuir
dipersyaratkan dan menyetorkannye ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudeh lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jike Tidak L v
dinyatakan lengkep, data pemohon di input pada " ° . e"gk_aé _l 1
sistem eplikasi den selanjutnya pemohon e y'y i Tanda
diberikan tanda terima berkes. sedangkan apabila 1T Formuir, Berkes | 1o . |TerimaKertu
berkas tidek lengkap, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas
ke pemohion untuk dilengkepi; permohonan
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan
berkes permohionan tntuk selanjutnya diteruskan — '_-l
ke Kabid Perizinan, Dan jka tidek fengkep 1 I Berkas Kartu Kendal,
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 30.menit |berkas
pemotion ager dilengkapi kekurangannya permohonan
Memverifiasi data pemohon pada aplikasi dan ¥
berkes permohonan secera teknis isi, keabsahan P Diterima
dan kesasyaian dari persyaratan yeng N Kertu Kendai Surat Tuges Tim
dilampirkan, menentukan komposisi Tim berk enca, 60 menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
teknis,mencetak BAPL den surattugas ash en Permohonan, kartu |  SuratTugas
peninjauan lapangan, parsf lember kendall jka permofionan kendail
sasusi, dan jika tidak lengkep dan tidek sesuai
dikembalikan ke loket pendeftaran;
Metakukan Kajian Teknis dan kunjungan
lapangen, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, peraf lembar kendali bagi permohonan
yang diterima, den jika tidak layak dbuatkan surat tidak & . .
penolakan dan diserafikan ke front office untuk — / N Surat Tugas Tim Aisi?"? plenern;nk:n
dsempaiken ke pemolion NS ;ekms,hBerkas 3Heri | Rekomendasi dilanjutkan ka
ermanonen, SOP Penolakan
kertu kendali Kzin

N



pendaftaran,

Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office
No Kag Jatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang ! . - .
informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator :::z::ir; ::nn Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Mensliti berkas permohonen den kesesusian data o e, de sk iz fombar
7 {pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar emohon pada 90 menit Kendali )
naskah izin dicetak . zplmasi
2 1
2 b
Memenksa kesesugian data pemohon dengan ) .
naskah izin, jka datanya bener cekiis paref data r'-! ey m&;ﬁﬁaaﬁ 2::(:;‘ E':J:g

8 {pemohon pada sistem aplikasi, peref izin dan 1 "" v Rerkes ' 60 menit kend alf berkas
lember kendali dan jika tidak sesuei dikembalikan @ Permohonan onan
ke operator —

" [Menliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar ) .
ceKis peral deta pemohon pada sistem aplikasi, l '\ m o yeng Neskah 2 yang

9 |paraf izin dan fember kendeli den jika tidak sesuai | e Kend I" besk 30 menit kq’e nda:“’ berkes
dikembalikan ke operator 4/ p::am ol ot il
Memeriksa paraf kasi den Kebid, jika sudeh ] Neskeh Izin
difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk —ee L

bt i dperef, lember _ {Naskeh iz telah
10 |penandatanganan izin l.__! kendal berkes 30 menit dparef
; permohonan
Meneliti naskah izin jika bener den sesusi cekis d /" Naskah [zin yang
sistem aplikesi dan iz d tenda tangani dan jika | dparaf, lember ) )

1 ek sesuai dikembaliken ke kepsia bidang ‘ kendal, berkgs | & Menit ftanda tangan Izin

perizinan untuk diperbaiki ||permohonan
A o ) " |Buks Register,

12 M:ncap Steimdkedmemgrlnmu:nﬁ:?'di mbil izinn Berkas 30 menit lzn, ersp,
hefyempaikan ke pemonon amor iznnya Permohonan dan Datebase Perizinan
pada bket penyerahan ivin
Menerima [zin dari Petugas loket penyershan izin .

13 |dengan terlebih dahulu menyerehkan bukti ( ) ;T;(gm 15menit |lzin




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

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

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

NAMA SOP

- DASARHUKUM: .~ .= =

Penerbltan Tanda Daftar Gedung (TDG)
' "KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Praturan Menteri Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/12/2014 tentang Penataan dan Pembinaan G

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

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 Memaham1 Peraturan Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Penzman

2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin

4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

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

SOP Penerbitan Surat 'Dugas dan SPD
SOP Kajian Teknis

SOP Penolakan Izin

SOP Pengaduan

1 Formulir dan Berkas persyaratan

S Aplikasi perizinan
6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
7 Lemari Arsip

2 Komputer, Printer, Scanner
3 ATK
4 Lembar Kendali, Tanda terima

SOP Pengarsipan

-~ |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus dxperhatlkan
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 sistemn aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN TANDA DAFTAR GEDUNG

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KeT
No Kegiatan Kenda Sekei
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | Kepala Bidang paa .
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan Tim Teknis Operator :::z;r:;i ::‘: Kepaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkas

1 | Loket informesi Front Office DPMPTSP, atau C‘_‘_‘)::.:. Permohonmn informasi
melalui Website, 5 €rmo
Menyerahkan formuli serta memberikan 3

9 penjelesan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formlir
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudsh iengkap;

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika Tiklak L v
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada ak Lengkap [ 1.
sister aplikasi dan selanjutnya petnohon L T~y ‘J Tanda

3 diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabile ) i Formulir, Berkas 120 menit Terima Karty
berkas fidek lengkap, meka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas
ke pemehon untuk dilengkapi; permehonan
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan
berkas permohonan untuk selenjutnya diteruskan Kartu Kendali

4|k Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkep ™1 I~ Berkas Sment |berkes ’
dikembalikan ke front office untuk disempaikan ke Permchonan permohonan
pemohon ager ditengkapi kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada aplikesi den 1N o
berkas permohonan secara tekris isi, keabsahan Pa Diterima
dan kesesuaian dari persyaratan yang . Surat Tugas Tim )

5 dilampirkan, menentukan komposisi Tim v Kartu Kendal, 60 menit Teknis, Berkes SOP Penerbitan
teknismencetak BAPL dan surat tugas berkas permohonan Permohonen, kartu SuratTugas
peninjeuan lapangan, paraf lembar kendali jika kendeli
sesuai, dan jika tidak lengkap dan tidek sesuai
Melakukan Kajian Teknis den kunjungan
lapangan, menerbitken BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan )
yeng diterima, dan jka tidek layak dibuatken surat tida b 4 . . !

i Suret Tugas Tim Apabila penerbitan

o [z o e s <> oo | o | 10 e

4 P Permohonen, kartu difanjutkan ke SOP
kendali Penolaken lzin

\J



pendaftaran,

Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | Kepdla Bidang | .. . _ “pa .
t
formasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Petizinan Tim Teknis Operator Penzmap _dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Outpu
Non Perizinan
- ] Berkas
Meneliti berkas permohonan den kesesusian data .
7 |pemohon pada aplikasi dan jika datenya benar Permohonan, deta 90 menit naskat! zin, Jember
Pl pemohon pada kendali
naskeh izin dicetak L
aplikasi
s
A
Memeriksa kesesuaian data pemchon dengan ;
neskah 1zin, jka datanya benar cekls paref deta : Naskeh Izin, lember ;';:kr:f" ::::bfr"g
& |pemohon pada sistem eplikesi, paref izin den i | Kendali, Berkas 60 menit ken dalf berkas
Jlembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan ennoh’onan
ke W ,,,,,, p
Meneliti serta mengoreksi neskeh izin, jika benar . .
ceklis peraf data pemohon pade sistem eplikasi, ‘\ deskah Ilm:byang (r;l_es::fh :: ::b):\g
9 |pera izin dan lembar kendal dan jia tidek sesuai > km il Domerit [P i ot
dikembeliken ke operator )¢ permohanen permohonan
Memeriksa paraf kasi dan Kebid, jika sudah | ;
ldfaraf diserahken ke Kepale Dines unfik ,._L L‘,::k:f" 2 yerg | Neskeh iz eigh
10 |penendatanganan izin L___; endal beries 30 ment diperst
permohonan
Meneliti naskah izin jika benar den sesuei ceklis di Naskeh zin yang
sistem aplikasi dan izin di tanda tangani dan jika diparaf, lembar . .
" ek sesusi ikembalikan ke kepala bideng Kendal, berkas 60 menit _tanda tangen fzin
perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencap stempel dan registrasi izin, g::(:a:{eglster, T2, arsip,
12 |menyampaikan ke pemohon untuk diambil izinnya Permohonan dan 30 menit D at;abase’Perizhan
pada loket penyershan izin
Menerima 1zin deri Petugas loket penyerahan izin .
13 |dengan terlebh dahulu menyershkan buldi ( ) ;p:iakasTerma 15menit  |lzin




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 10/SOP-MAKRO/DPMPTSP /X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

Izin pengelolaan pasar rakyat, pusat perbelanjaan dan izin

NAMASOP usaha toko swalayan
; . DASAR HUKUM: = ; : . - KUALIFIKASI PELAKSANA: v

1 Peraturan Menten Perdagangan Nomor 7 O/M DAG/per/12 / 2013 tentang Pedoman penataan dan 1 Memahaxm Peraturan Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Penzman

_pembinaan pasar tradisional, pusat perbelanjaan dan toko modern dan Pembinaan Gudang 2 Memaharmi

Paravraratan

2 Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 16/M.DAG/per/3/2016 ttentangPerubahan Atas 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

Perubahan Atas Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 90/M.DAG/per/12/2014 tentang Penataan

dan Pembinaan Gudang 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
3 Peraturan Bupati Mares Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di

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

kabupaten Maros

KETERKAITAN:

" |PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
2 SOP Kajian Teknis
3 SOP Penolakan Izin
SOP Pengaduan
5 SOP Pengarsxpan

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 Komputer, Printer, Scanner
3 ATK

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
7 Lemari Arsip
4 Lembar Kendali, Tanda terima

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN PENGELOLAAN PASAR RAKYAT, PUSAT PERBELANJAAN DAN IZIN USAHA TOKO MODERN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana
Front Office Back Office KET
Kegiatan . Kepda Seksi
Petugas Loket| Petugas Loket Kepala Bidang | - 10 r i Operator | Perizinan dan Non Kelengkapan Output
Penyerahan Perizinan Perizinan
Pemchon ke informasi dan mengambil Formulir di Berkes
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, ateu Permolionan Informasi
melalui Website.
Menyerahken formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formuir
dipersyeratkan den menyeforkannya ke loket Permohonan
Pendeftaren jika sudah lengkap;
Memerksa kelengkapen berkas permohanen, jka Tidak Lengkap
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada .
sistem eplikasi dan selanjutnya pemohon Tanda
diberikan tanda terima berkas. sedangkan apabila Formulr, Berkes TerimaKarty
berkas fidak lengkep, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas
ke pemohon untuk dilengkapi; permohonan
Melekukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap Berk Karty Kendali,
dikemballken ke front office untuk disampaikan ke B asho berkas
pemchon agar dilengkapi kekurangannya ermaharian permohonan
Memverifikasi data pemohon pada aplkasi dan Diteti
berkes permohonan secara teknis isi, keabsahan A itetima
dan kesesuaian dari persyaraten yang dilampickan, \/ Surat Tugas Tim .
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL| Kartu Kendalj, Teknis, Berkas | SOP Penerbitan
dan surat tuges peninjauan lapangan, paraf berkas permohonan Permchonan, SuratTugas
lembar kendali jika sesuai, dan jka tidak lengkap kertu kendali
dan tidek sesuai-dikembalikan ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan {apangen,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, peraf
fember kendali bagi permohanan yang diterima,
dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan tidak /"\\ s ; Apebila penerbiten
diserahkan ke front office untuk disampaikan ke , urat Tuges Tim iz ditolek meke
pemohan NS Teknis, Berkas Rekomendasi IZ;:lanjtl’JllkarIlTI l?a
Permohonan, kertu SOP Penolakan
kendeli Izin




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan K Seksi
Pemohon  |Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | Kepala Bidang | .. {epala Seksi )
nformasi | Penyershan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimT eknis Operator Penz;;il;i ﬁ Non| Kepdla Dinas Kelengkapan Waktu Cutput
" . Berkas
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data .
7 {pemochon pada aplikasi dan jika datanya benar ng::"ma data 90menit :::b? Il(ze:;iali
neskah izin dicetek e ool pada
ol ool
ik [y
Memerksa kesesuaian data pemohon dengan .
nesskeh Izin, jia datanya benar ceklis peref data — Neskeh [zin, lember Z‘;:‘;" ':r"nb’:"’

8 |pemchon pada sistem eplikasi, paraf izin dan 1 y Kendafi, Berkas Bomenit | o e berkes
lernber kendali den jika tidak sesuai dikembaikan g Permohonen mobonan
l;ﬁeoeﬁ;atorm ksi naskah izin, jka benar :

eneliti serta mengoreksi naskah izin, fka ; ]
ceklis paraf data pemohon pade sistem aplikesi, 232:: :::‘mﬁm Naskeh E‘;g" g

9 |parafizin dan lembar kendali den jka tidsk sesusi P ot 30menit dpa'k end::i berk
dikembalikan ke operator ‘;:’r‘miﬁ;z’fs b e
Memeriksa peraf kasi den Kabid, jika sudeh .
diferaf diserahken ke Kepala Dines untuk d' 'Mas'"a" 20 yong Naskeh iin teizh

10 |penandatanganen izin kendah:, bertas 30menit doarel

permohonan
Menelti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di Naskeh Lzin yang
sistem aplikasi dan izin di tanda tangani den jika diparaf, lembar . .

" | ek sesuai diembelikan ke kepala bidaryg Kendal, berkes | 00 et |tanda tangen (zn
perizinen unfuk diperbaiki permohonan
Mencap sterpel dan registrasi izin, menyampaikan gzmkasR egster, Izin, &rsip,

12 |ka pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permohonan dai 30menit |Datebase
penyerehan iz: molionan. gan Perizinan
Menerima I2in dari Petugas loket penyerahan izin tanda Teri

13 |dengan feriebih dahulu menyerahkan bukti ( ) B:m enma 1Smenkt |tzin
pendaftaran,




NOMORSOP 11/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X /2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVIS] -
TGL. EFEKTIF

Kepala Dinas

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS

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

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1 001

NAMASOP Penerbitan Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP)
1 Undang-undang No.34 tahun 2001 tentang Pa_;ak dan Restribusi Daerah 1 Memaharm Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
3 Undang-undang No,23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 PP Nomeor 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
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
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali teralhir 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

: ; '{PERALATAN /- PERLENGKAPAN: . =~ . -0
1 SOP Penerbitan Surat ’I‘ugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

2 SOP Kajian Teknis k 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

S5 SOP Pengarsipan

PERINGATAN- e : ; g PENCATATAN DAN PENDATAAN L
1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus d1perhat1kan 1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian 3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
No Kegiatan Pety K Seksi
Pemoho! etugas : epala Seksi
emonon Loket Petugas Loket | Petugas Loket Staf Petizinan Kepa Ia‘ F|dang Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkspan Waktu Output
Penyerahan Pendaftaran Perizinan
Informasi yer2 Non Perizinan
Pemohon ke informasi dan mengambil Formufir di Berkas
1 |Loket Informsi Front Office DPMPTSP, stau C_—_)g._._._ g Permohonan Informasi
melalui Website, r Y
Menyershkan formulir serta memberikan 4
9 penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang Berkas Formulr
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudah Jengkap;
Menmeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika (dak Lengka v
dinyatakan Jengkep, data pemohon di input pada \cax engkap f ] Tenda
sistem aplikasi den selanjutnya pemohon o e )
3 |dberiken tanda terima berkas. sedangkan apabila 1" Formulr, Berles | 490 e |TerimaKatu
berkas fidak lengkap, maka berkas dikembalikan Permohonan Kendali, berkas
ke pemohon untuk dilengkepi pesmohionen
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan
berkas permohonan untuk selenutnya diteruskan J'—LL i
ke Kebid Perizinan. Dan jika tidak lengkap ™1 I Berkas KartuKendali,
4 |dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan 30 menit |berkas
pemohon ager dilengkapi kekurangannya permohonan
Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan ¥ _—
berkas permohonan secara teknis isi, keabsahan P Diterima
dan kesesuaian deri persyaratan yang AP Kertu Kand Surat Tuges Tim
ditampirkan, menantukan kompasisi Tim andal 60 menit | ek Berkas SOP Penerbitan
5 |teknis,mancetak BAPL dan surat tugas berkas menit |o ohonen, | SuratTugas
peninjeuan lapangan, paref lembar kendaii jka permofionan karty kendak
sesual, dan jika tidek lengkap dan tidek sesugi
dikembaliken ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan
lapangan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paraf lembar kendali bagi permohonan . .
yang diterima, dan jka tidek layak dibuatian surat tidak 4 Apabila
penolakan dan diserahkan ke front office untuk <> ?urat Tug:rsk:m p;;leldi(m“r:a;(zm
disempaikan ke pemohon eknis, 3 ; Itolak maka
6 Pe Permohonen, | o ren  |Rekomendssl ) o tien e
kartukandali SOP Penclakan
lzin

V)




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Keglatan Petu Kepala Seksi
Pemoh gas . ep i
O Loket | Polugas Lokt | Paligis Lokl | it pyignan | KPS BN | rinreils | Operstor | Periiandan | KepalaDinas | Kelnghapan | Waku | Output
Informasi nye Non Perizinan
" . Berkas
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data e
7 |pemohon pada apiikesi dan jika detanya benar (';ft;m::':gf‘gn Someni |P2oh R
naskzh izin dicetak 3 pada aplikesi
—d
r )
Memeriksa kesesuaian dete pemohon dengen ) Naskah {zin
. W Naskah fzin,

g naskeh fzin, ke _dahnya benet celds.ppraf data i _ lembar Kendsl _{yeng diparaf, :
pemohon peda sistem aplikasi, paref izin dan Berkes 60 menit [lembar kendali,
fembar kendali dan jika tidak sesuai dikembalikan A Permohonen berkas
ke operator " ; Ipermohonan
Meneiiti serta mengoreksi neskah izin, jika bener 4 Naskeh kzin yang Naskah tzin
cekhs.p'aaf dater pemohon pada slﬁtem_qallkasn, ) K dineref, ember ~|ymng dipardf, .

9 |peref izin-dan lembar kendali dan jika tidek sesuai Kendak. berkas 30menit |lembar kendal
dikembalikan ke operator / 3 berkas

A permohonan permohonen
Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jike sudah h Iz k
difaraf diserafikan ke Kepala Dines unfuk y ('}’i::,":f mﬁ"’ I
10 |penandetanganan izin -..............Jl' Kendall berkes 30 menit | oon diperaf
permohonan
Meneliti naskeh izin jka benar den sesuai ceklis d y Naskah 1zin yang

1 sistem aplikasi dan izin di tanda tangani den jika o | cipEref, lembar 60 merit tenda tangan
tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendfi, berkas izin
perizinan untuk diperbaiki permohonan

R e " s -
Mencap stempel dan registrasi izin, gzl::a?egster, IZin, -arsip,

12 {menyampaikan ke pemohon untuk diambil izinnya Permohanan dan 30 menit | Datebase
pada loket penyerahan izin Perizinan
Menerima {zin dari Petugas oket penyerahen izin : .

13 | dengan terlebh dahuk manyerskikan bikt ( ) ‘;e"r‘;("a:e"“a 15menit | iin
pendafteran.




NOMORSOP 12/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1 001

NAMASOP Penerbitan Izin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK)

" DASAR HUKUM: 0 KUALIFIKASI PELAKSANA:

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

2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2000 tentang Usaha dan Peran Masyarakat Jasa Konstruksi

1

2
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 4
3956;

Memahami Persyaratan sermua jenis Izin

Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

4 Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan PembinaanJasa Konstruksi; 5 g:é?g;t?neﬁla{:ian survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di

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

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

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

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
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

KETERKAITAN: . o PERALATAN / PERLENGKAPAN: =

1 SOP Penerbitan Surat Tugas 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

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

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN USAHA JASA KONSTRUKS!

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana MutuBaku
Front Office BackOffice KT
No Kegiatan Kepala Seks!
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . {Kepala Bidang . epaia Ses . .
informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perlzinan Perizinan Tim Teknis Operator ::zg::\zi:; Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Bert
1 iLoket informasi Front Office DPMPTSP, atau Py Permononan Informesi
melalui Website,
{Menyerahkan formulic serta memberikan 3
9 penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang Berkas Formuli
dipersyaratken dan menyetorkannya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudah lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika Thiak Lengk v
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada akeng o [ |,
sistem eplikasi dan selanjutnya pemohon b Y T p' ‘ Tanda
3 diberikan tanda terima berkas. sedangken apebila | Formulir, Berkes 120 meit Terima,Kertu
berkas tidek lengkep, make berkas dikembalikan Permohonan e Kendali, berkas
ke pemohon urtuk dilengkepi; permohonan
Melakukan pemeriksaan ueang kelengkapan berkas
permohonan untuk selanjutnya ditenuskan ke X
4 |Kebid Perizinan. Dan jika tidek lenghep l T Berkas menit | et Kendal,
dikembalkan ke front office untuk disampeikan ke Permohoran berkas permohonan
pemohon agar dilengkapi kekurangennya
Memverifikasi data pemohon pade aplikesi den < N
berkas permohonan secara tekris isi, keabsahan Ve \ Diterima
den kesesuaian dani persyaratan yang dilampirken, \/ Surat Tugas Tim SOP
5 manentukan komposisi Tim teknismencetak BAPL Kertu Kendali, Soment Tekris, Berkas Penerbitan
dan surat tugas peninjauen lapengan, paraf berkas permohonan n Permohonan, kartu SurstTugas
lembar kendl jika sesuai, den jia tidek lengkep Kendal ¢
den tidak sesuai dikemballkan ke loket pendaftaran;
Melakukan Kejien Teknis den kunjngan fapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paref
lember kendali bagi permohonen yang diterima, abi
den jika tidek leyak dbuatkan surat penolakan den tidak )\ . Apebila
diserahkan ke front offce untuk dsampaiken ke . St Tags Tin ":i't‘oﬁ“z"‘a‘:a“
hy aknis, as . :
§ {pemoton \/ Permohonan, kertu SHeri | Rekomendes dilanjutken ke
kendaf SOP Penolekan
izin

N




pendaftaran,

Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office KET
No Kagiatan K Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket |Petugas Loket . |Kepala Bidang spaia )
. . . . ut
informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator ;::z;;:p zi::r: Kepala Dinas Kelengkapan Wakfu Outp!
Meneliti berkas permohonan dan kesesuaian data l?‘::na:honan dta neskah izin, lembar
T |pemohon pada apikasi dan jika datanya benar : 90menit i
T pemohon pada kendli
naskeh izin dicetak kesi
1 aplikasi
L_ w—
A
Memerikse kesesuaian date pemohon dengan i
naskeh izin, jika detanya benar cekiis peraf data f Neskeh Izi, lember 2::!::? m
8 |pemohon pada sistem aplikasi, paref izin dan i va Kendali, Berkas 60menit Kend a’i berkes
lember kendalk dan jke tidak sesuai dikembalikan Permohonan permohonan
| Ike operator '
Menelitl serta mengoreksi naskah izin, jka benar ) .
cekiis peraf data pemohon pada sistem apiikasi, ’ "\ gas::fh lzin yarg ?;i:i; mm
9 {paraf izin dan lembar kendali dan jika tidek sesuei , k" e lember Wmenit | X e
dikembalikan ke operator g encal, -
E permohonan permohonan
Memeriksa paraf kesi dan Kabid, jika sudah Naskah Izin
. ’ yeng
" dfersf diseraiikan ke Kepata Dinas untuk diparaf, Jembr Hmenit | \ESkeh iz tetzh
penandatanganan izin - kendali, berkas diparaf
permohonan
Meneliti naskeh izin jika bener den sesuei celdis di b 4 Naskah izin yang
4 |tem epikesi dan zin d teda tengani den ja < dparal, lember §0menit |tanda tangan brin
tidek sesuai dikembelikan ke kepala bidang ) kendal, berkas ¢
perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencep stempel dan registrasi izin, menyampaikan g::(ual:egster, fzin, arsip,
12 [ke pemohon untuk diambit izinnya pada loket Permohonan dan S0 mesit | obase Perizinan
penyerahan izn
Menerima izin dari Petugas loket penyerahan izin :
13 |dengen terlebih dahulu menyerafiken bl ( ) ‘;:gm Bmenit |1zin




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 13/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

DASAR HUKUM:

NAMA SOP Penerbitan Izin Sarana dan Prasarana Kesehatan

. KUALIFTIRASI PELAKSANA:

1 UU Nomor 29 Tahun 2004 Tentang Praktik Kedokteran 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 2 Memahami Persyaratan semuajenis lzin
3 UU Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
4 UU Nomor 44 Tahun 2009 Tentang Rumah Sakit 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama
S UU Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Keperawatan 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
6 Peraturan Menkes Nomor 1331/Menkes/ SK/X/2002 Tentang Pedagang Eceran Obat kabupaten Maros
7 Peraturan Menkes Nomor 1424/Menkes/ SK/X1/2002 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 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 Pelaya.nan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros
KETERKAITAN: =~ o o |PERALATAN / PERLENGKAPAN: T
1 SOP Penerbitan Surat Tugas 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 lkzin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima

SOP Pengarsipan

e PENCATATAN DAN PENDATAAN:

3

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran

o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi
4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN 1ZIN SARANA KESEHATAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| Kepala Bidang . pa .
Wi it
Informasi Penyerahan | Pendafteran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator ;;:z::; id';ra’I Kepala Dinas Kelengkapan aktu Outpu
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir d B
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau ( = Informasi
melalul Website. r Permohonan
Menyerahken formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang l I Berkas Formulir
dipersyaratkan den menyeterkannya ke loket Permohonan
Pendaftaran jika sudah lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkes permohanan, jika Tilak Lengk N
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada : iak N g» a;‘:k 1 Tanda
sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon IA YY) ! Formulir, Berkas 120menit Terima,Kartu
diberikan tenda terima berkas. sedangkan epabila 1 Permohonan Kendali, berkas
berkas tidak lengkap, meka berkas dikembalken pesmehonan
ke pemohon untuk dilengkapi;
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas
parmohonan untuk selanjuinya diteruskan ke J-—V-—l
Kabid Perizinan. Dan jka tidek lengkap 1 I Berkas M ment | Kendali
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan berkas permohonan
pemotion ager dilengkapi kekurangannya
Memverifkesi data pemohon pada aplikasi dan .
berkes permohionan secara telis isi, keabsahan A Diterima
den kesesuaian dari persyaraten yeng ditampirkan, - = : v -~ Surek Tuges Tim
manentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, 60 menit Teknis, Berkas SOP Penerbiten
dan surat fugas peninjeuan lapangan, paraf berkes permohonan " |Permohonen, kertu |  SwatTuges
lember kendali jka sesuai, dan jika tidak lengkep kendal
dan fidak sesuel dikembaliken ke loket pendeftaran;
i
Melakukan Kajien Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitken BAPL den Rekomendasi teknis, paraf
lember kendali bagi permohonan yang ditesima, ) .
dan jka tidek layak dibuetkan suret penolaken dan tidak Y Apabila
diserahkan ke front office untuk disampaikan: ke <> Surat Tugas Tim pgnerbltan Nl(zm
pemohion Teknis, Berkas ) . ditolakmaka
Permohonan, kartu SHerl  |Rekomendssi dilanjutkan ke
kendali SOP Penolakan
lzin

\J




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepala Sekei KET
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| Kepala Bidang epala )
informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknls Operator ::;z::; ::: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Meneliti berkas permahonan dan kesesuaian data geerr::honan dta naskah izin. lembar
7 |pemohon pada aplikesi dan jika datanya benar emohon ar’Ia 90 menit kendai ’
naskah izin dicetak zplikasi P
e
H
Memeriksa kesesugien data pemohon dengan .
naskeh izi, jka datanya benar cekiis paref deta —t Naskeh Izi, lember ga:‘:fh iz veng
8 |pemohon pada sistem eplikesi, paraf izin dan T 1 l ™ v Kendeli, Berkas 60 menit k:n d alf berkas
lembar kendali dan jika tidak sesuai dikembaitkan ? Permohonan perm oh onan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar A ) A
cekis paref data pemohon pada sistern apilkesi, \ ::::fh Il:gb):\g Naskah II::&:\Q
9 |peref izin dan lembar kendali den jika tidek sesuai e kend “‘ berkas 30 menit ken dal'l berkas
dikembaliken ke operator / 2, .
b permohonan permohonen
Memeriksa paref kasi den Kabid, jiika sudah Naskeh Izin
. . . 1 yang
difaref diserahkan ke Kepala Dinas untuk 1 iparaf, lemb . INaskah izin telah
10 |penandatanganan izin I :'me“’ :eTk:; 30 menit diperef
permohanen
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di Naskah Izin yang
sistem aplikesi dan izin di tanda tangeni dan jika . [diparaf, lembar ; .
" ik sesui dikembalkan ke kepsla bidang kendal berkes | 0 menit [tenda tangan izin
perizinan untuk diperbaiki permohonean
Mencep stempel den registrasi izin, menyampalkan g:lr(:asRegmer, kin, ersip
12 |ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permohonan dan 30 menit D 1 e,Perizina n
penyerahan zn
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan iz .
13 |dengan terlebh dehulu menyerahkan bukti ( ) mTenma 15menit  jkzin

pendaftaran,




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 14/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

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

DASAR HUEKUM: .

NAMASOP

Penerbitan Izin Kerja dan Pzaktek Kesehatan

UU Nomor 29 Tahun 2004 ’I‘entang Praktik Kedokteran

1

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
9

Peraturan Menkes Nomor 9 Tahun 2014 Tentang Klinik
Peraturan Menkes Nomor 56 Tahun 2014 Tentang Klasifikasi Dan Perizinan Rumah Sakit
Peraturan Menkes Nomor 75 Tahun 2014 Tentang Pusat Kesehatan Masyarakat

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
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

12

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 beker jasama

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

.|PERALATAN / PERLENGKAPAN:

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 Aplikesi perizinan
2 Komputer, Printer, Scanner

3 Alat Tulis Kantor

6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
7 Lemari Arsip
4 Lembar Kendali, Tanda terima

PENCATATAN DAN PEHDA’I‘AAN _

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o 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 Office Back Office

Kegiatan Kepala Seksi KET
Tim Teknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Non Perizinan

Pemohon | petugas Lokat | Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan Kepala Bidang
Informasl Penyerahan | Pendaftaran Perizinan

Pemohon ke informesi dan mengambil Formulir d Berks
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau ( — Permohonn Informasi
melalui Website. A 1

Menyerahkan formuli serta memberikan ; A

penjelasan terksit kelengkapan dokumen yang 1 | l Berkas Formulic
dipersyaratkan dan menyetorkamya ke loket : ] Permohonan

Pendaftaran jika sudah lengkap;

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jike Tiliak Lengk [ 3
dinyataken lengkap, data pemohon d input pada . — ife \eng ® .
sistem eplikasi dan selenjutnya pemohon Yy Tenda
diberikan tanda terima berkes. sedangkan apebila Formuly, Berkas 120 mernit Tenmq,Kartu
berkas tidek lengkap, maka berkas dikembalikan ] Permohonan Kendali, berkas
ke pemohon untuk dilengkapi; 1 permohonan

Melakukan pemeriksaan uleng kelengkapan berkas
permohonen untuk selanjutnya diteruskan ke
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap " e Berkas
dikembeliken ke front office untuk disampaikan ke , Permohonen
pemohon agar dilengkapi kekurangamya

Kertu Kandali,
30 menit |berkas
permohonan

[}

Menverifikasi data pada apiikesi dan berkas
permohonan secara tekris isi; keebsahan dan
kesesuaian deri persyaratan yang dilampirkan,

menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAP j Karty Kendali 40 ment Teknis, Berkas | SOP Penerbitan

dan suret tugas peninjauan lapangan Untuk izin berkes permohonan Permohonan, SuratTugas
yeng perl ditinjau, paref lembar kendeli jika 1 kartu kendeli

sesuai, dan jika tidek lengkap dan tidek sesuai
dikembalikan ke loket pendaftaran;

Diterima

Surat Tugas Tim

¢

Melakukan Kajian Teknis, melakukan kunjungan
lapengan jika diperiukan, menerbitken
Rekomerxasi teknis, paraf lember kendali bagi
permohonan yeng diterima, Untuk permohonan tidak ) & Apabila
izin yang ditolak, diterbitkan suret penolakan dan . . N -\ e Surat Tugas Tim penerbitan izin
disampaiken ke pemohon sesuai dengan standar v Teknis, Berkas 3Hai  |Rekomendasi ditolak meke
wekiu yang ditentukan, Permohonan, kartu dilanjutkan ke
den untuk permohonan izin yang diterima, maka kendali SOP Penolakan
aken diteruskan ka operetor perizinan untuk Izin
pencetakan izin

\J



Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Offica
No Kegiatan Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket| Petugas Loket Kepala Bidang Kepaia Soksi Waktu Output
elugas ugas A % i Operat Perizinan dan a Dinas Ketengka a
Informasi | Penyerahan | Pendaftaran Stat Perizinan Perizinan Tim Toknis of Non Perizinan Kepal pan
Berkes
Meneliti berkas permohonan dan kesesusian data Permohonan, data % menit naskah izin,
7 |pemohon pada apfikesi dan jka datanya bener pemohon pada 1 lember kendali
naskah izin dicetak jikasi
i : ¥ apitkasi
) i —
B
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengan v xh lzin. lember Naskeh izin yang
naskeh tzin, jika datanya baner cekls peref data Nesi ot aeiee | 60 menit |dpere, emoer
8 |pemohon pada sistem aplikasi, parafizn dan L-..-—l Ya Kenda, Mment \kendat, berkas
lembar kendali dan jika tidek sesuai dikembalikan Permohonen permohonan
|_|ka operator
Menelti serta mengoreksi naskah izin, jika benar ) Naskah tzin yang Naskeh izin yang
cekiis paraf date pemohon pada sistem aplikesi, diparaf, lembar 30 menit diparaf, lembar
9 |parefizin dan lember kendeli dan jike tidak sesual G / - kendali, berkes kendaf, berkas
dikembalikan ke operator 9 permohonan permohonan
Memeriksa paraf kasi dan Kabid, jika sudah I S Neskah izh yang
difaraf diserehkan ke Kepala Dinas untuk diparsf, lembar . |Naskah izin telsh
10 |penandatanganan izi ] fr - kendel,berkes 30 menit dperef
permohonan
Meneiiti naskah izi jika benar dn sesuai ceklis & Naskeh Izin yeng
1 sistem eplikasi dan izi di tenda tangani dan jka . d|pﬂ‘af: lembar 60 menit |tanda tangen kzin
tidek sesuai dikembalikan ke Kepala bideng kendali, berkes
perizinan wntuk diperbeiki permohonan
Me P ] Buku Register, izin, arsip,
ncap stempel dan registrasi izin, menyampaikan Berkas Wmenit | Database
12 |ke pemohon untuk diembil izinnya pada loket | gereetemem— Permohonan den mel e
penyerahan izn
Menerima izin dari Petugas loket penyerahan izin tanda Terima L
13 | dengan teriebih dahulu menyerahkan bukt ( ) Berkes 15 menit }izin
pendafteran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 15/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

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

DASAR HUKUM: -

NAMASOP Penerbitan Izin Penyelenggaraan Lembaga Pelatihan Kerja
e . KUALIFIKASI PELAKSANA: ‘ '

1 Undang—undang Repiblik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

o Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaen 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 Memaharm Peraturan, Ketentuan petsyaratan 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

|KETERKAITAN:

—|PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1 So°p Penerbltan Surat Tugas dan SPD
2 SOP Kajian Teknis

SOP Penolakan Izin

SOP Pengaduan

dJa & w

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

SOP Pengarsipan

PENCATATAN DAN PENDAT

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuajan persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o Tercatat padabuku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN I1ZIN PENYELENGGARAAN LEMBAGA PELATIHAN KERJA

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office YET
Kegitan Pemohon Bid Kepala Sekei
Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | ¢ oo\ | KepalaBidang | o is | oparator | Perizinandan | KepalaDinas | Kelengkapan | Waidu | Oufput
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Pefizinan

Pemohon ke informesi dan mengambil Formufir & Berkas .
Loket Informasi Front Office DPWTSP, aten =7 Permohionan Informesi
melalui Website. 1
Menyerahkan formulir serta memberikan Y
penjelasen terkait kelengkapen dokumen yang | l Berkas Forrmsli
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke loket Permohanan
Pendsftaran jika sudah lengkep;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jka K Lengk k4
dinyatekan lengkep, data pemohon di input pada n ja engkap Il I| Tarde
sistem aplkesi dan sefanjutnya pemohon 7 | .
dberikan tanda terima berkes. sedangkan apebila 1 Formuk, Berkes | 1) et E:::’KE: o
berkes tidsk lengkap, meka berkes dikembaiken Permohonen v
ke pemohion untuk dilengkepi; permohonan
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan berkas
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke ‘ r—! r. 1 Kartu Kendali,
Kabid Perizinan. Den jka tidek lengkep 1 I Berkas 0 menit |berkes
dikembalikan ke front offics untuk disampaikan ke Permofonan permohonan
pemohon ager dilengkapi kekurangannya
Memverifikesi data pemohon pada apiikasi den Diteri
berkes permohonan secara teknis isl, keabsahan A erima Surst Tugas Th
dan kesesuaian dari persyaratan yang dilampirkan,  Tugas Tm .
menentukan komposisi Tim teknis,mencetak BAPL NS Kertu Kendall 60 ment |18, Berkas | SOP Penerbifan
dan surat tugas perinjauan lapangan, parat berkas permohonan Permohonen, Surat Tugas
lember kendaf jke sesusi, dan jika tidek lengkap kartu kendal
dan tidek sesuei dikembaliken ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis den kunjungan lepangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf
lembar kendali begi permohonan yang diterima, dak b -
dan jika tidek layak dibustkan suret penolaken dan tidal X Apebia penerbitan
disershkan ke frort office untk disampaiken ke N ?“':t.mgfmg'" izin ditoek meka
pemohon NS axne, 3Hari  |Rekomendesi | dilanjutkan ke

Permohonan, kartu SOP Penolaken

kendali Izin

D




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan ] Kepala Seksi
Pemolen | Petugas Lokat | Petugas Lofet | Petugas Loket | ¢ peyy | Kepad Bidang | poroyi | oparr | Poriandan | KepalaDivas | Keenglapan | Waktu | Output
Informasi Penyershan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Berkes
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data Permohonan, data 90 menit naskah izin,
T |pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar pemohon pada et jember kendal
naskah izin dicetak aplikasi
N
Memeriksa kesesuaian date pemohon dengan ) Naskeh Izin yang
nesksh Izin, ike detanya bener cekiis paraf data ”ll h Naskah tzin, lember coment | GPErel, lember
8 |pemohon pada sistem eplikasi, paraf izin dan Ya Kendali, Berkas men kendsh, beskas
lember fendafi dan jika tidek sesuai dikembelian Permohonen permohonen
ke operator
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar ¥ Naskah Izin yeng Naskah lzin yang
ceklis paraf data pemohon pada sistem aplikasi, "\ diparaf, lembar . {diperef, lember
o |peraf izin dan lember kendeii dan jike fidek sesuai o kendal, berkas | ° ™™ |kendal, berkas
dikembalikan ke operator  { permohonan permohonan
Memeriksa paraf kesi dan Kabid, jika sudeh I Naskah Izin yang
diferaf diserahkan ke Kepela Dinas untuk diperaf, lembar . | Naskah izin telah
10 | penandatenganan izin I ‘,~ kendali, berkas Hmenit diparaf
permohonen
Menelit neskah izin jica bener dan sesuai ceks Neskah tzin yeng
41 | sistem aplkasi dan zin d tande tangani den e dpered, lember 60 menit. |tanda tangen Izin
tidak sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendll, berkes
perizinan untuk diperbeiki permohonan
i " [Buku Regster, Izin, arsip
Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan Berkas " §
12 { ke pemahon untuk diambil izinmya pada loket permohonan den | 0 Men PDam@mas nE
penyerahan izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin tanda Terima t5menit |1z
13 | dengan terlebih dahuly menyerahkan bukti ( ) Berkas men "
pendaftaran,




NOMOR SOP 16/SOP.MAKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF

KepalaDinas

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NIP. 19721108 199202 1 001

NAMA SOop

Penerbitan Penempatan Izin Reklame
: . KUALIFIKASI PELAKSANA:"

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomer 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 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
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 semua jenis Izin

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

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

KETERKAITAN'

|PERALAT AN/PERLENGKAP AN:

1 SOP Penerbitan Surat Tugas dan SPD
3 SQP Penolakan lzin
4 S0P Pengaduan

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

5 SOP Pengarsipan

PENCATA’I‘AN DAN PENDAT

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Dicatat pada buku register pendaf taran
o 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 Bala
Front Office Back Office YET
Kegiatan Pemohon ] Kepala Seksi
Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | o, oo, | Kepala Bidamg | 1o p i | Operator | Perizinandan | Kepala Dines | Kelengkapan | Waktu Output
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemotion ke informasi dan mengambit Formulir i Berkas .
Loket nformesi Front Office DPMPTSP, atau C Y Permohoren bnformasi
melali Website. y -yt
Menyerahkan formulir serta memberikan \
penjelasan terkait keiengkapan dokumen yeng | I Berlas Formulir
dipersyeratian den menyetorkennya ke loket Permohonen
Pendaftaran jika sudah lengkap; |
Memeriksa kelengkapan beries permohonan, jika Thiak Lengk hd
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada da Lengkap II l| Tanda
sistem splikasi dan selenjutnya pemohion Y Yy . Terima Kartu
dibericen tanda terima berkes, sedangken apabila T11 i‘e’fm"‘;:;n?n"as 120 menit | ot orkes
berkas tidak lengkap, maka berkas dikembalikan permoh'onan
ke pemohon untuk dilengkapi;
Melakuken pemeriksaan uang kelengkapan berkas
permohonan untuk selenjutnya diteruskan ke ‘L'l Kartus Kendali,
Kebid Perizinan. Dan jka tidek lengkap 1 ) E‘*’“”h 0 menit |berkes
dikembalikan ke front office untuk disampaiken ke ermononan permohonan
pemohon agar dilengkap! kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada apikasi dan ¥ Diteri
berkas permohonan secera teknis isi, keabsahan /\ &fima
dan kasasuaian dati persyaraten yang dilampirkan, ” \/ Kartu Kendel Surat.Tugas Tim )
menentuken komposisi Tim  teknis,mencetek BAPL berkas 60 menit | ol Berkas | SOP Penerbitan
dan suret tuges peninjauan lapangan, paraf ohondn Permohonan, kertu|  SuratTuges
fembar kendaiijike sesusi, den jia tidsk lengkep perm endeli
den tidak sasuai dikembalikan ke loket pendeftaran;
i
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL dan Rekomendasi teknis, paraf :
lembar kendali bagi permohonan yang diterima, ) il
dan jika tidak layak dibuatkan surat penolakan dan ticak b 4 . eng?bitan iz
diserahkan ke front ofice untuk disampeikan ke w <> ‘ St Tugs T pererten 2
emohon elas, Derkes i i o
P Permohonan, kartu SHeri |Rekomendesi dilenjutken ke
kendali SOP Penolakan
lzin

\J




Pelaksana Wutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan ] Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Lo}et Petugas Loket | Petugas Loket Staf Perizinan Kepala _Bldang TimTeknis Operator Perizinan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Berkas
Mengiiti berkas permohonan dan kesesuaian data Permohonan, data 90 menit neskeh izin,
7 |pemohon pada aplikasi dan jika datanya benar pemohon pada lembar kendek
neskeh izin dicetak J_JH apiikasi
M |
[y
Memeriksa kesesusian date pemohon dengan /4 Naskah Izin, Naskah [zin yang
naskeh izin, jka detanya benar ceklis paraf data i lember Kendali, 60 menit diparaf, lembar
8 ipemohon pada sistem aplikasi, paraf izin dan L..__._J Ya Berkas kendali, berkas
lembar kendali dan jke tidak sesuaj dikembalikan Permohonan permohonan
keopersator .
Mensliti serta mengoreksi naskah izin, jika benar [ \ Naskah izin yang Naskah Izin yang
ceklis paraf data pemohon pada sistem apiikesi, l| ciparaf, lembar 30 menit diparsf, lembar
9 |paref izin dan lembar kendaii dan jika tidek sesuai & » kendaii, berkes kendali, berkas
dikembalikan ke operator permohonan permohonan
Memeriksa paraf kasi den Kabid, jika sudah Naskah Izin yang »
difaraf diserahkan ke Kepala Dines untuk diparaf, iembar 30 menit Naskeh izin teleh
10 | penandatangenan izin kendali, berkas diparef
permohonan
Meneiti naskah izin jka benar dan sesuai ceklis di Naskah ll:;r;bymg
11 |dstem aplikesi den izin i tanda tangani den jika - m"f berk:; 60 menit {tenda tangen Izin
tidek sesuai dikembaiikan ke kepala bidang Jiwencal,
perizinan untuk diperbeiki permohonan
Buku Register, tzin, arsip
Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaikan Berkas 30 menit |D S
12 |ke pemohon untuk diambil izinfya pada loket Permohonan dan Pesizingn
penyerahan izin
Menerima zin dari Petuges loket penyerahan izin ‘ tanda Terima L
13 |dengan terlebih dahulu menyerahkan bukti ( ) Berkas 15 menit |lzin

pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

“DASAR HUKUM:

NOMORSOP 17/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas
DISAHKAN OLEH
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.
NIP. 19721108 199202 1 001
NAMASOP Penerbitan Izin Penelitian
PR T KUALIFIKASI PELARSAN/L:

UU Nomor 18 Tahun 2002 tentang Sistem Nasional Penelitian, Pengembangan dan Penerapan IPTE

Peraturan Mendagri Nomor 64 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penerbitan Rekomendasi Penelitian,
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri Nomor 7 Tahun 2014

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

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 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

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

SOP Pengaduan
SOP Pengarsipan

KETERKAITAN: "|PERALATAN / PERLENGKAPAN: =
1 SOP Penerbitan Surat ’I‘ugas 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 Lin 3 Alat Tulis Kantor 7 Lemari Arsip

4 Lembar Kendali, Tanda terima

] PENCATA’I‘AN DAN pmm'rm

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
o 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 KET
Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Kepala Bidang ep )
iz Operat la Di Kelengkapan Waktu ut
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Staf Perizhn Perizinan TimTelnis o ;::zli’mig:‘\ Kepala Dinas dhapa A
Pemohon ke informasi dan mengambil Formuiir di Berkas ,
Loket nformesi Front Office DPMPTSP, stau Permotonsn Ilormesi
melalui Website.
Menyerahkan formulir serta memberikan X
penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang I l Berkas Formulir
dipersyaratken dan menyetorkannya ke foket Permohonan
Pendaftaran jika sudeh lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika T K v
dinyatakan lengkep, data pemohon di input pada dda'k Lenghap f 1. Tanda
sistom aplikasi dan selanjutnya pemohon i L “' Fomuir, Berkes | o0 . |TerimaKartu
diberikan tanda terima berkes. sedangkan apebila 1 Permohonan Kendali, berkas
berkes tidak lengkap, maka berkas dikembalikan permohonan
ke pemohon untuk dilengkapt;
Melakuken pemeriksaan ulang kelengkapan berkas
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke r—‘ L[ Kertu Kendeli,
Kebid Perizinan. Dan jia tidek lengkap 1 ; Berkas 15menit |berkas
dikembaikan ke front office untuk disampaikan ke Permobanan permohonan
pemohon ager dilengkepi kekurengannya
Memeriksa berkas Permohonen, melakukan Kajian
Teknis, dan selenjutnya diterbitkan Rekomendasi,
peraf lembar kendsli bagi permohonan yang )
diterime, Untuk permohonan izi yang ditolak, tidak /\ Apabila penerbitan
diterbitken surat penolakan dan disampaiken ke . ; Berkas izi ditolak meka
pemohon melalui fron office. - Permohonan, kerts | 1hari  |Rekomendas! dianjutkan ke
kendsii SOP Penolekan
lzin

\J




pendaftaran.

Pelaksana Mitu Bk
Front Office BackOffice KET
No Kegiatan Pemohion K Bidan Kepala Seksl
Petugas Loket | Pefugas Loket | Petugas Lokel | 1y popygy | KepalaBidang | yooyoris | Operator | Perizinancan | KepdaDines | Kelengkapan | Waku |  Ouput
Informasi Penyerahan | Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Meneliti berkes permohonan dan kesesuaian data Permohonan, data 30 meri naskah izin,
6 {pemohion pada apliasi dan jika datanya bener pemohon pade menit  ombar kenda
naskeh izin dicetak aplikasi
-»
3
Memerikse kesesuaian data pemohon dengan \ . Naskah Izin yang
| naskeh Izin, jika detanya benar cekiis paraf data o Naskahﬁ lzin, lembar 20 meri diparaf, lembar

7 |pemchon pada sistem aplikesi, peraf izin dan ]_..___,— v Kendali, Berkas ment kendali, berkes
lember kendali dan jka tidek sesuai dikembedikan Permohonan permohonan
1 ke operator
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jka bener Naskah Izin yang Naskah Izin yang
ceklis paraf date pemohon peda sistem aplikasi, \ diperef, lember . ldiparef, lember

8 |peraf zin den lember kendak dan jika tilak sesuai P kendall, berkes | 2 ™™ |\ endali bertas
dikembalikan ke operator y ¢ permohonan permohonan
Memerksa paref kesi dan Kabid, jika sudah Naskah Izin yang
difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk — diparaf, lembar . |Naskah izin telah

9. |penandatanganen izin | ] kendal berkes | > ™™ |diprat

permchonan
Meneliti nasksh izin jika benar dan sesusi cekls df Nasksh zin yang

1 sistem aplikesi dan izin d tandatangeni dan jika dparaf: lember 20 menit  [tenda tangen lzin
tidek sesuai dikembalikan ke kepala bidang kendali, berkas
perizinan untuk diperbaiki permotionan

 |Buku Register, i
Mencap stempel dan registras! izin, menyampaikan Berkas ® . 12in, arsip,

11 ke pemohon untuk diambil izimya pada loket Permohonan dan 30 ment 2@”6
penyerzhan lain enen
Menerima Izin dari Petugas foket penyershan izin tenda Terima .

12 dengen terlebin dahulu menyerahkan buidi ( ) Berkas 15mentt |lzin




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMORSOP 18/805-MAKRO/D5MPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

NIP. 19721108 199202 1 001
NAMASOP Izin Operasional Penyelenggaraan Sarana Pendidikan yang

dlselenggarakan oleh masyarakat

DASAR BUKUM

KUAL!FIKASI PELAKSANA:

1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlmdunga.n anak

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

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 Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

1 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 beker jasama

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

KETERKAITAN

1 SOP Penerbitan Surat ’I‘ugas dan SPD
2 SOP Kajian Teknis

3 SOP Penolakan Izin

4 SOP Pengaduan

S SOP Pengarsipan

N
fion

Formuhr dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan

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

Lembar Kendali, Tanda terima

PERIN GATAN

Sk PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus diperhatikan
2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
n Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN OPERASIONAL PENYELENGGARAAN SARANA PENDIDIKAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
Keglatan Pemoh . Kepala Seksi
MONN | Petugas Loket| Petugas Lolat | Petugas Lokat | gyp poryingy | KepERBIING | o roci | operator | Periziandan | KepdaDinas |  Kelenghapan | Waiu | Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon ke loket informasi pada DPMPTSP
mengambil Formulir, atau melaiui Website. i
! C:;J—-m — Berkas Permohonan Informasi
Menyerahkan  formulr  serta  memberikan 3
penjelasan terkait kelengkepan dokumen yang, l l .
dipersyeratkan den menyetorkennya ke loket Berkas Permohonan Formuli
Pendaftaran jka sudeh langkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jka v
dinyatakan lengkep, ceta pamohon d input pada L Tpekleww |
sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon T " Y 'y " Tanda
diberikan tanda terima berkes. sedangkan apabila Formuiir, Berkas 120 menit TerimaKartu
berkes tidak lengkep, maka berkas dikembaliken Permohonan Kendali, berkes
ke pemohon untuk dilengkepi; ] permohonan
Melakukan pemeriksaan ulang kelengkapan 1
’;"ﬁg"g“‘?"."""‘“ D“:‘“;kfm'fw kjf”*’“ | 1 Kertu Kendafi,
e Kabid Perizinan. Dan eng ™1 A it |berkas
dikembalikan ke front office ntuk disampaikan ke Berkes Permotionan | 30menit matonsn
pemohon ager dilengkepi kekurangannya
Memverifiasi data pemohon pada eplikasi dan , ¥ Diteri
berkes permohonan secera teknis isi, keabsahan PaN enma et T T
dan kesesuaian dari persyaratan yang } uges tim .
dilempirkan, menantuken komposisi Tim , N Kartu Kendali berkas | g -~ |Telois, Berkes | SOP Penerbitan
teknis,mencetak BAPL dan surat tugas permohonan Permohionan, SuretTugas
peninjauan: lepangan, paraf lembar kendsli jika | kertu kendali
sesugi, den jika tidak Jengkep den tidek sesuai
dikembalikan ke loket pendafteran; j
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungan
lapengan, menerbitkan BAPL dan Rekomendasi
teknis, paref lember kendali bagi permohonan ) .
yeng diterima, dan jika tidek layak dibuatkan surat i tidak /’"\ . Apebi :izin
penolakan dan diserahken ka front office untuk — - i - —< ‘ ?u;aﬂug:fsk Tim pdihue'!akb mmaka
' ikan ke h eknis, Berkas . .
disampaikan ke pemohon nsisckoing i 3Heri  |Rekomendasi dianjtken ke
kendali SOP Penolakan
Izin

\J




Pelaksana Wutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan R Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | i ¢ perijny, | Kepaia Bidang | o v | operator | Porizinan dan | Kepala Dinas Kelengkapan | Waldu Output
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perlzinan Non Perizinan
Meneliti herkas permohonan dan kesesusian data Berkas Permohonan, | naskeh izin,
7 |pemohon pada aplikesi dan jika datanya bener ceta pemohon pada | S0menlt |, or y ondel
neskah izin dicetak aplikasi
—
N
Memerikse kesesuaien data pemchon dengan ¥ . Naskah [zin yang
neskah Izin, jika datenya bener ceKlis paraf data | }... Neskeh Izin, lember | iparef, lembar
8 |pemohon pada sistem splikasi, paref izin dan Ya Kendali, Berkas 80 menit | ol berkas
lember kendeli dan jika tidak sesuai dikembalikan Permohonan permohonan
ke operator
MakrI;eIi;i;:frl: aﬂeﬂgml::i na:(l;:h.isiien, J'ikar:eng Naskah Izin yang Naskah izin yang
ceklis pemohon pada sistem aplikasi, . | diparaf, lembar
9 |peref izin dan lember kendaki den jica tidek sesuai diparef, lember kendai, | 30ment k::(ri:fﬁ, berkas
dikembalikan ke operator berkas permohonan permohonan
Memeriksa paref kasi dan Kabid, jika sudah Neskah zin yarg
dfaref diserahkan ka Kepala Dinas untuk " . {Naskah izin telah
1 | penendstanganan izin g'e’;:f'p'efe'm"b“oho‘:m“a“- S0 menit | gere
s
Meneliﬁ ngskap izin .ilfa bener dan sesqai celflis di /:V Naskah izin yang
41 |¥istem aplkesi den izin & tanda tangani dan jka et diparef, lember kandafi, | 60 menit {tanda tangen lzin
tlda}('s%ual dlkemballk'ar_l ke kepala bidang berkas permohonan
perizinan unfuk diperbaiki
Mencap stempel den registrasi izin, Buku Register, Berkes ' Izin, arsip,
12 | menyampaikan ke pemohon untuk diambil izonya Permor:';\an dan izin 30 menit E:rt?:;:z
peda loket penyershen
Menerima Izin deri Petugas loket penyerahan izin . -
13 | dengan terlebih dahulu menyeratken buk ( ) tanda Terima Berkes | 15mentt | Izin
pendaftaren,




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMORSOP 19/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
NAMASOP Perpanjangan dan Perubahan Data Izin

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik

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

4 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 Nomeor 98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43
Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Meodal 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 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

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

5

KETERKAITAN: ~ S " |PERALATAN / PERLENGKAPAN: =
1 SOP Penerbxtan Surat ’I‘ugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan S 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 8OP Pengarsxpan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDA’I‘AAN

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus dlperhatxkan
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 PERPANJANGAN DAN ATAU PERUBAHAN DATA IZIN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office VET
Kegiatan Kepala Seksl
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket Kepala Bidang ) pa )
i ut
Informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator :::ZFI’::; i::: Kepala Dinas Kelengkapan Walktu Outp
Pemohon ke informas! den mengambil Formulir di Berkas
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, atau Permohanan Informasi
melalul Website.
Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelesan terkait keiengkapan dokumen yang Berkas Formulr
dipersyaratkan dan menyetorkennya ke loket Permohonan
Pendaftaran jka sudah lengkep;
Memeriksa kelengkepan berkas permohonan, jka Tidiak Lengk v
dinyatakan lengkap, data pemohon di input pada ' engkap . f 1
sistem aplikesi dan selanjutnya pemohon by v ; i _ Tanda
diberikan tenda terima berkas. sedengkan apabila Formuir, Berkes | - |TerimaKat
berkas tidak lengkap, maka berkes dikembalikan Permohonan Kendall, berkas
ke pemohon untuk déengkepi; permohonan
Melakukan pemeriksaan Wang kelengkapan berkas d
permohonan untuk selenjutnya diteruskan ke "
Kabid Perizinan, Dan jika tidek lengkap 1 [ Berkas omentt ga"k‘;s'(e'"‘a"-h
dikemballkan ke front office untuk disampaikan ke Permohonan erkas permohonan
peimohon agar dilengkepi kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada eplikasi dan A o
berkess permohonan secara teknis isi, keabsahan AN Diterima
dan kesesusian deri persyaraten yang dilempirkan, ” \/ Surat_ Tuges Tim _
menentukean komposisi Tim teknis,mencetak BAPL Kartu Kendali, B0menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
dan suret tugas peninjauan lapangan, paref berkas permohonan Permohonan, kartu [ SuratTugas
lembar kendali jika sesuei, dan jka tidak lengkap kendeli
den tidek sesuai dikemballkan ke loket pendaftaran;
Melakukan Kajian Teknis dan kunjungen lapangan,
menerbitkan BAPL den Rekomendas| teknis, paraf
lembar kendat bagi permohonan yang diterima, ) ) .
dan jika tidek leyak dibuaten surat penolaien dan tidak X Surat Tugas Tim Apebila penerbiten
diseratkan ke front ofice ntuk disempaikan ke — N\ Bl | izn dioek make
pemohon N Permohonen. lert 3Hai  |Rekomendesi dianjutican ke
"“°i onan, Jer SOP Penolakan
kendal Izin

\



Pelaksana Nutu Baku
Front Office Back Office
o Kook Pemohon | Petugas Laket | Petugas Loket | Petugas Loket Kepala Bidang Kepla Selsi Wakiu Output
elugas Loket | Felugas etugas Staf Periziman > TimTeknis | Operator | Perizhandan | Kepala Dinas | Kelengkapan
Informasi Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Berkas
Meneliti berkas permohonan den kesesuaian data Permohonan, deta 90menit naskeh izin, lembar
T |pemohon pada aplikasi dan jika datenya benar pemohon pada kendah
naskeh izin dicetak T gpikasi
D
[Memeriksa kesesuaian deta pemohon dengan v . Naskeh izin yang
naskah 1zin, ka datanya benar ceklis paraf data T v Eaikd:’l: ‘;::s“b“ 60 ment |0PE lember
8 |pemohon pada sistem aplikasi, paraf izin dan ™1 I va P:rmoh,onan kendall, berkas
lember kendali dan jika tidak sesuai dikembaliken permohonan
r
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jka bener Naskah izin yang Naskah Izin yang
ceklis paraf data pemohon pada sistem aplikasi diparaf, lembar Omenit d‘M lember
9 |paraf 2in dan lembar kendali dan jka tidak sesuai / kendafi, berkas kendali, berkas
dikembalikan ke operator X permohonan permohonan
Memeriksa paraf kasi den Kabid, jika sudah ! Neskeh 1zin yeng B
difaraf diserahkan ke Kepala Dinas untuk R diparaf, lembar 30 menit Naskah izin teleh
10 | penendatanganan izn kendali, berkas diparef
permehonan
Meneiti naskah izin jka benar dan sesuai cekis di "35";" I‘xbfr“ﬂ ‘
1 |sstem eplkesi dan in d tanda tangen den jka ‘:P;a‘: e 60menit |tanda tangan fzin
tidak sesuai dikembalikan ke kepela bidang 4 o:;m
perizinan unfuk diperbaiki pérmahonan
| Buku Register, o
Mencap stempel dan registrasi izin, menyampaiken Berkas  menit 1zin, arsip, o
12 |ke pemohon untuk diembil izinnya pada loket Permohonen dan Detabase Perizinan
penyerahan izin
Menerima Izin dari Petugas loket penyerahan izin tanda Terima {5menit Lizin
13 {dengen terlebh dahulu menyerahkan bukti ( ) Berkas

pendaftaran




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 20/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

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

Penerbitan Izin Rusak dan atau Hilang

NAMA SOP

~ KUALIFIKAS! PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

2 Tentang Pelayanan Publik 2 Memahami Persyaratan semua jenis lzin

3 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan e e i .

4 Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu 4 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

" Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di
Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu kabupaten Maros
Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati 5
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
KETERKAITAN: D e T B _|PERALATAN / PERLENGKAPAN: L

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

2 BSOP 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 Llembar Kendali, Tanda terima

5 SoP Pengarmpan

|PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1

Kelengkapan Berkas Persyaratan harus d1perhat1kan

2 Waktu pelayanan harus diperhatikan

3

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatatt pada Buku register Pendaftaran
n Tercatat pada buku register pengambilan izin

3 Tersimpan dalam data base sistem aplikasi

4 Tercatat pada Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN RUSAK DAN ATAU HILANG

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office KET
Kegiatan Pemohon Bid: Kepala Saksi
Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket | i pgjcgy | Kepala Bidang | popye | Operator | Perfzinan dan | KepalaDinas | Kelengiapan | Waidu Output
informast Penyerahan Pendaftaran Perizinan Non Perizinan
Pemohon e informasi dan mengambil Formulir di Berkas ol .
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, stau ¥ T ——— ormesi
, m— Permohonan
meleki Webste. L‘::‘"’
Menyerahian formulir serta memberikan L
penjelasen terkeit kelengkapan dokumen yang | I l Berkas Eormuli
dipessyaratkan dan menyetorkannya ke foket : Permohonan
Pendaftaran jika sudah lengkap;
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan, jika Tidiak L \
dinyataken lengkep, data pemohon d input pada gk Lengkap [ ] T
sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon ' T T Y ;
diberkan tanda terima berkas. sedangkan epabila " 11 Formulr, Berkas | 19 et m&‘;’ik;:‘;as
berkes tidak lengkap, meka berkes dikembalikan 11 Permohanan et
ke pemohon untuk dilengkepi; P
Metekukan pemeriksaan uleng kelengkapan berkas i
permohonan untuk selenjutnya diteruskan ke 11 — i
Kabid Perizinan. Dan jika tidak lengkap { I e Eerkaspanmh 30 menit tear:::(end;%h oo
dikembalikan ke front office untuk disampaikan ke | onan per
pemohon egar dilengkapi kekurangannya
Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan v Diteri
berkas permohonan secara teknis Jsi, keabsahan AN erima
dan kesesuaian dari persyaratan yang diempirkan, eme—— : \/ © Suret Tugas Tim
menentukan komposisi Tim teknismencetak BAPL Kartu Kendli, 60 menit Teknis, Berkas SOP Penerbitan
dan surat tuges peninjauan lapangan, peref ] ] berkas permohonan me Permohonan, kartu | SuratTugas
lembar kendal jika sesuai, dan jka tidak lengkap kendali
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket pendeaftaran;
i
Melakukan Kejian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL. dan Rekomendasi teknis, paraf
Jember kendali bagi permohonan yang diterima, . . ]
den jica tidek leyak dibuatken surt penciakan dan | tidak ‘\ Surat Tugas Tim 5"?*’:1';0";:“"?
diserahken ke front offce unuk disampaikan Ke , _ d Tekris, Berkas , A it
pemohon o i i P h ety 3Hari  {Rekomendasi dilanjutkan ke
ermononan, SOP Penolakan
kendali 1zin

\J




Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Keglatan Kepala Seks!
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket . Kepala Bidang . epa
informasi Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perizinan TimTeknis Operator :::z;r:'; i::: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Meneliti berkas permohonar dan kesesuaian deta gzrrkn?:hon an. data naskeh izin, lembar
7 pemohon pada aplikasi den jka detanya benar emohon pada 90 menit kendai '
naskeh izin dicetak ) 2p|ikasi
s
Memeriksa kesesugian dgtapemonion dengan )
naskeh zin, jka datanya bener cekfs peref deta - Neskeh zin, lember Z‘m [':',:by:‘“
8 {pemohon pada sistem apfkasi, paraf izin dan ™ ’—* Kendali, Berkas 60 menit 1, o0 deli,’ berkas
lember kendali den jika tidek sesuai dikembalikan va Permohonan
. - permohonan
Meneliti serta mengoreksi naskah izin, jka benar ) .
ceklis paraf date pemohon pada sistem aplikasi, '\ ZIas;:fh mb?g m :::bysng
9 |paraf izin dan lembar kendali dan jica tidek sesuai Pa k':n i beres Bment | P s
dkembalikan e op [ 3 permohonan permohonan
Memeriksa peraf kasi den Kabid, jikka sudah -
dfaraf diserahkan ke Kepala Dings untuk — ::‘::fh I::g: o | Naskah izin telsh
10| penandatanganan izin " kendal borkes | "™ | iperat
permohonan
Menelti naskah izin jika benar dan sesuai ceklis di Naskeh Izin yang
sistem aplikesi dan izin di tanda tangani den jka _ | diperaf, lembar . .
M\ idek sesui dikembalikan ke kepela bidang Kendal berkes | C0 et |tnda tngan fzin
perizinan untuk diperbaiki permohonan
Mencap stempel dan registresi izin, menyampalkan BEUKU Register, : fzin, ersip,
12 ke pemohon untuk diambil izinnya pada loket Permohonan dan 30 menit Database Perizinan
penyerahen izin
Menerima Izin dari Petugas lfoket penyerahan izin .
13 dengan terlebih dahulu Menyerahkan bukti ( ) :::’k?a: enma 15menit {lzin
pendaftaran.




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMOR SOP 21/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

.

DASAR HUKUM;

KepalaDinas

DISAHKAN OLEH

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

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajk Daerah dan Retribusi Daerah
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Presiden No 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi
tahun 2016 dan Tahun 2017

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

u bhow N

~N O

RUALIFIKASI PELAKSAN,

NAMASOP

PENANGANANPENGADUAN

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 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan

5 di kabupaten Maros

\ITAN:

b

__ |PERALATAN / PERLENGKAPAN:

"1 SOP Penerbitan Surat Tugas
2 SOP Penolakan lzin
3 SOR I?gngelolaan

1 Kotak Pengaduan
2 Komputer dan Printer

3 ATK

Surat Menyurat

_ |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

T Penanga.n pengadﬁaﬁ ha;usk jeias dan akurat
2 Data pengaduan harus lengkap

1 Form Pengaduan

2 Buku Pengaduan

3 Notulen Rapat

4 Berita Acara Pengaduan




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENANGANANPENGADUAN
OPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Keaiata Kepala Seksi KET
giatan Petugas Loket Pengaduan, Tim Penanganan
Masyarakat Pengaduan Pengawasan dan Pengaduan Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan
Menyampaikan permasalahan secara tertuiis, sms, .
telepon, Fax, Email, Kotk saran, di ( ) Pengaduan 20 menit  |Pengaduan
Mencatat jeni duan pada buku regiater, dan l ] Pengaduan telah
encatat jenis pengaduan uku regiater, ‘ . engaduan tel
melaporkan ke Kepala Dinas tnttk di disposis Fom Pengaduan | fomenit | g ictasi
Pen
N " I ] gaduan telah ., {Pengaduan telah
Menganalisa jenis pengaduan yang diiaporkan | I dregisirasi 20menit dianalisa
Menganalisis penysbab, merumuskan rencana perbaikan \
den pencegehan yang diperiukan, membuat Berita Acara Pengaduan telah 3hari Berita Acara hasil
Hasil Rapat, dan menyampaikan ke Kepala Dinasr untuk dianalisa @ rapat
ditindak fanjuti
T ,
penyampaian hasil rapat tim penanganan pengaduan L.l Berita Acara hasil 15menit Berita Acara hasi
untuk ditindaklanjuti rapat rapat
Berkoordinasi
R — dengan OPD
. e . Berita Acara hasil . |Tiindak lanjut teknis apabiia
Menindak lanjuti hasil rapat tim penanganan pengaduan rapat 15 menit pengaduan pengaduan
melibatkan OPD
lain
[:_J— Tiindak lanjut . |Surat Tanggapan
Mencetak Surat Tanggapan Pengaduan ’l pengaduan Zhari tefah dicetat
—l 1
Surat Tanggapan . Faraf Surat
Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan telah dicetat 1 jam Tanggapan




Pelaksana Mutu Baku
No Kesata Kepala Seksi KET
egiatan
¢ Masyarakat P;t:g;: dt;:et Pe:;:\g::::r:;an Ti";,::;::g::m Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan
Surat Tanggapan . |Faraf Surat
Memparaf Surat Tanggapan Pengaduan telah dicetat 15 menit Tanggapan
menandatangani Surat Pengaduan / Surat tanggapan 15 menit Suat tanggapan
) telah diparaf telah ditandatangani
Memberi R 2—
9 mberikan stempel, menyerahkan surat tanggapan i Surat tanggapan 15 merit Surat tanggapan
pengaduan ke pengadu/pelapor dan mengarsipkannya L__l telah ditandatangani pengaduan dan arsip
. ( ) Swat tanggapan . |Surat tanggapan
10 |Menerima surat tanggapan pengaduan pengaduan 30 menit duan




NOMORSOP : 22/SOP-MAKROQ/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

Kepala Dinas

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS

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

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 19721108 199202 1 001

NAMA SOP PENGAWASAN PERIZINAN
DASAR HUKUM: " |KUALIFIKAST PELAKSANA: =~~~

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

Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi 5 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan
tahun 2016 dan Tahun 2017 ) di kabupaten Maros

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

Memahami Persyaratan semuajenis Izin

Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

S W N

Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

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 Pentyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros

BETERRAITAN: T T IPERALATAN / PERLENGRAPAN
1 SOP Surat Tugas 1 Kamera 4 Kendaraan Dinas
2 SOP Penanganan Pengaduan 2 Komputer dan Printer
3 _ATK

PERINGATAN: = e e R -~ |PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1 Kelengkapan persyaratan Penerbitan izin harus diperhatikan 1 Data Perizinan
2 masa berlaku izin harus diperhatikan 2 Blanko Pengawasan

3 Laporan Monitoring dan Pengawasan Perizinan




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGAWASAN PERIZINAN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
latan i KET
Keg Staf Pengawasan Kepala scksi Kepala Bidang Kepala Dinas Tim Monitoring dan Kelengkapan Waktu Output
Pengawasan
3
Menerima data dari seksi perizinan dan non perizinan C: Data Perizinan 1jan  |Data Perizinan
. A—
- - . i . ., |Data Perizinan yang
Melakukan pengkajian dan verifikasi deta perizinan E-_l Data Perizinan Shari telah diverfikasi
Membuat draft Surat Tugas pengawasan perizinan dan R !
menyerahkan kepada kepala Dinas untuk ditandatangani E:__J oraft Surat Tugas 10 menit | draft Surat Tugas
Memeriksa draft Surat Tugas. Jika setuju, maka Tidak /
ditandatangani. Jika tidak setuju, maka akan draft Surat Tugas 15menit  |Surat Tugas
dikembalikan untuk diperbaiki
| I———
" Data P
engawasan
Melakukan pengawasan berdasarkan Surat Tugas dan :@t. Tuga;,!mD:;a 3hari Perizinan, Laporan
membuat laporan hasil monitoring dan pengawasan P wa;san Monitoring dan
enga Pengawasan

Meneliti laporan monitoring dan pengawasan dan
memerintahkan kepala Seksi unfuk menindaklanjuti jika )
ditemukan bangunan atau kegiatan usaha tidak memiliki Laporan monev 10menit - |Peraf laporen
izin.
Membuat Surat teguran untuk disampaikan ke pelaku 1 .
usaha yang tidak memilk izin E__.J Draft surat teguran 10 menit | Surat Teguran
Pafaf surat teguran ] i Surat Teguran 10menit | Faref
Tanda Tangan Swat Teguran <>_‘ Surat Teguran 10menit m‘?mn Surat




Pelaksana Mutu Baku
No iatan itori
Keg Staf Pengawasan | Kepala seksi KepalaBldang | Kepala Dinas "'“PM°“"°""° danl  y elengkapan Waktu Output
engawasan
10 {penyampaian ke Pelaku usaha yang tidak memiliki izin Surat Teguran 60menit |Tanda Terima
L
menyusun laporan rekapiulasi hasil monitoring dan —>| 'I ; i 1
11 evaluasi sesuai hasil tindak lanjut Tim Monev Bata hast monsy 60 merit
Menelit laporan monitoring dan pengawasan jka lengkap ll ‘ ll
12 |dan sesuai d faraf dan apabila tidak lengkap Laporan 10 menit | Peraf laporan
dikembalikan ke Kepala Seksi untuk diperbaki
Meneiiti laporan monitoring dan pengawasan jika lengkap Ti'f ak
13 |dan sesua d tanda tangan dan apabia tidak lengkap — Laporan monev 10menit  jtanda tangan laporan
dikembalikan ke Kabid untuk diperbajki
}
" Menyampaikan laporan ke Bupeti dan OPD Teknis dan 4 Laporan Monitoring dan 1 bari Tanda Terima dan

mengarsipkan

Pengawasan

asp




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMOR SOP : 23/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

KepalaDinas

DISAHKAN OLEH

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

ANDI ROSMAN, 8.80s., M.M.
NIP. 19721108 199202 1 001

NAMA SCP PENOLAKAN I1ZIN

KUALIFIRAST PELAKSANA:

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajpk Daerah dan Retribusi Daerah
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Instruksi Presiden Nomor 10 tahun 2016 tentang Aksi Pencegahan dan Pemberantasan Korupsi
tahun 2016 dan Tahun 2017

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan
Terpadu 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 Marcs 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 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

S & kabupaten Maros

KETERKAITAN: @ .

PERALATAN / PERLENGKAPAN: .

1 SOP Penerbitan Izin

1 Berkas persyaratan
2 Komputer dan Printer
3 ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabﬂa;A Peiays;nan perizinan dﬂakukan tuia.k ’sesu‘ai persyarafan, maka dapat menyebabkan
ketidaksesuaian data atau berkas permohonan dengan kondisi yang sebenarnya,

1 Rekomendasi Teknis 5 Ta.nda Terima Berkas
2 Berita Acara Peninjauan Lokasi
3 SKRD

4 Lembar Kendal




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERBITAN SURAT PENOLAKAN IZIN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Petugas KETERANGAN
8 Pemohon Petugas Loket Kepala Tim Teknls | Kepala Seksi | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
informasl Bldang
Pendaftaran
Pemohaon ke Informasi mengambil formulir Y ‘ .
! perizinan C_T/ Berkas Permohonan Informasi
Memberikan penjelasan terkait persyaratan
2 |perizinan dan menyerahkan formulir sesuai E::J Berkas Permohonan Formulir
jenis izin yang dimohonkan
Menerima dan memeriksa berkas \
permohonhan dan kelengkapannya, bila e Tanda
5 |dinyatakan lengkap dan benar dibuatian Tidak N Formulir, Berkas 120 |TermaKartu
tanda terima berkas dan lembar cekiist dan Permohonan Menit |Kendali, berkas
d input ke sistem aplikasi, jika tidak lengkap permohonan
dikembalikan ke pemohon
Melakukan ceklist pada sistem aplikasi serta \
memverifikasi berkas secara teknis isi, ’
keabsahan dan kesesuaian dari persyaratan </ Kartu Kendali _?:@:ug;sk;r;m
4 |yang dilampirkan, jika lengkap dibuat surat Tidak berkas permahonan | © et | permch onan
tugas peninjauan lokasi, jika tidak lengkap p Kartu ken daﬁ‘
dan tidak sesuai dikembalikan ke loket
pendaftaran
I
Melakukan Kajan Teknis.jika tidak / Surat Tugas Tim
memenuhi syarat ketentuan, berkas ditolak Teknis, Berkas .
5 dan dibuatkan Rekomendasi Penolakan atas \> Permohonan, kartu 2hari | Surat Penolakan
permohonan izin kendali
6 Ih:::r?;:? surat penolakan dari Petugas ( ) Buku Register 10 menit | Surat Penolakan




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP . 24/SOP-MAKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

Kepala Dinas

DISAHKAN OLEH

BIDANO PENYELENOGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

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

NAMA sOP

PENERBITAN IZIN SECARA E-SIGNATURE

" [KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang- undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Teknologi Elektronik
2

3

Undang- undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

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

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

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 semnua jenis 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

5 & kabupaten Maros

KETERKAITAN:

" |PERALATAN / PERLENGKAPAN: =

1 SOP Penerbitan lzin

1 Berkas persyaratan
2 Komputer dan Printer
3 ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Ai:ébilé Peiayanan perizinan dﬂa.kuka.n tidal éesuéi pérsya’rataﬁ, maka dapat menyeﬁébk&n
ketidaksesuaian data atsut berkas permohonan dengan kondisi yang sebenarnya.

1 RekomendasiTeknis 5 Tanda Terima Berkas
2 Berita Acara Peninjauan Lokasi
3 SKRD

4 Lembar Kendali




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN 1ZIN SECARA E-SIGNATURE (TANDA TANGAN ELEKTRONIK)

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pefaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
Kegiatan K Seksi KET
Pemohon | petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket ) Kepala Bidang ) ) apala Seksi .
Wformas] Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perbinan Tim Teknis Operator ::.:'z:::‘m :: Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ke informasi dan mengambil Formulir di Bert
Loket Informasi Front Office DPMPTSP, ateu o ; T Permohona Informasi
melalui Website. y ermohonsn
Menyerahkan formulir serta memberikan
penjelasan terkait kelengkapan dokumen yang I l Berkas Formuii
dipersyaratkan dan menyetorkannya ke ioket | Permohonan
Pendafteran jka sudah lengkap; ‘
Memerikse kelengkapan berkas permohonan, jka Tidiak Lengk v
dinyateken lengkap, data pemohon di input pada | I — !é ens é? [ E-ll vt Tanda
sistem aplikasi dan selenjutnya pemohon lTi ' TerimaKant
diberikan tanda terima berkas. sedangken apabila ¥ xm::&:;m 120 menit Ken::i' ber‘ljtas
berkas tidek lengkap, maka berkas dkembalkan permoh‘onan
ke pemohion untuk dilengkapi '
Melakuken pemeriksean ulang kelengkepan berkas ] 'LI
permohonan untuk selanjutnya diteruskan ke i — )
Kebid Perizinan. Den jika tidak fengkap i | e Berkas  |Kertu Kendali
dikembiiken ke front office untuk disampaiken ke | Permohonan 30 menit |berkas
pemohon ager dilengkapi kekurangennya 11 : permohonan
Memverifikasi data pemohon pada aplikasi dan L, )
berkas permohonan secara teknis isi, keabsghan A Diterima
dan kesesuaian deri persyaratan yang dilampirkan, & \/ Kartu Kendali Suret Tugas Tim SOP
menentukean kornposisi Tim teknis,mencetak BAPL b u Rencal, 60 meni Teknis, Berkas Panerbitan
den suret tugas peninjauan lspangan, paraf eﬂesh ment | oermohonan, Suret T
lember kendali jika sesusi, dan jika tidek tengkap permofionan kertu kendali g
den tidek sesuai dikembalikan ke loket pendafteran;
Melakuken Kejian Teknis dan kunjungan lapangan,
menerbitkan BAPL den Rekomendasi teknis, paraf
lembar kendali bagi permeohonen yeng diterima,
dan jika tidak layak dibuatken surat penolakan dan tidak b4 Apebie
diserankan ke frort office unfuk disampelkan ke N JumTuges Tm i
emahon ) eknis, Berkas ; ; a

i ~ Permohonan, 3Heri | Rekomendesi dilenjutken ke

kertu kendali sopP

Penoiakan izin

v



Pelaksana MutuBaku
Front Office Back Office -
No Kegiatan Kepala Seksi
Pemohon | Petugas Loket | Petugas Loket | Petugas Loket .| Kepale Bidang ) epala Seksi
. lengka, Waktu Out
Informas! Penyerahan Pendaftaran Staf Perizinan Perlzinan Tim Teknis Operator :;Iz::ir; i::’r: Kepala Dinas Kelengkapan al utput
Berkas .
7 Meneliti berkas permohonan den data pemohon Permohonan, data o0 merit [::rlnt:::!;:a
pada eplikasi dan memberi nomor izin permohon pada . "
plikesi sistem aplikasi
-» . )
Memeriksa kesesuaian data pemohon dengen Berkes
naskah 1zin, jka datanya bener ceklis paref data 1 lember Kendali, permehonan

8 |pemohon pada sistem aplikasi dan lembar kendeli T — Berkas 60menit teleh diperef

dan jika tidak sesuei dikembalikan ke operstor Permohonan .
" " pedasistem
| luntuk diperbaiki
Meneiiti serta mengoreksi naskeh izin pada Sistem
Aplikasi dan jia datanya bener meka dilakuken ) Berkes
cekis peref pada sistem apikasi dan lembar lembar kendafi .. pesmohonen

9 ikendali den jike fidak sesuai dikembalican ke berkes 30mentt {10 diperf
opertor untuk diperbaiki datenya permohanan padasistem
Berkas Permohonan diserahkan ke Kapala Dinas
untuk penandatenganan fzin secara E-Signature Berkas Berkas

10 Permohonan yang 20 menit permohonan

telah diparef pada telah diparaf
sistem aplikasi padasistem
Meneliti berkas permohonan, jike benar den !

1 lengkap ceklis tanda tangan pada sistem aplikasi - t:rmk:r kendali, 60 menit tanda tangan
den jika tidek sesuai dikembalian ke kapala ermohanan eloktronik
bideng perizinan untuk dilengkepi 4
Mermiprint salinan izin untuk pemohon yang

) . Lember kendell,

12 rr}embutuhkm §a_hnennye, namun jika tidak yang berkes 0menit |Salinan izi
diserahkan fie izin elektronik den pemohon aken ermohonan
mendownicad sendiri melali aplikasi Simpel P
Mencap stempel dan legistrasiizin pada buku — gz‘:a?*"”‘“ : {zi, arsip,

13 |pengambilan, menyampaikan ke pemohon untuk l I Permofionan dan 30menit {Detabase
diambil izinnya pada bket penyerahan izin Perizinan
Menerima Izin dari Petugas loket penyershan izin .

14 | dengan terletih dahulu menyerahken bukti ( ) ';;d;:e""‘a 15mentt |Izin
pendafiaran,




NOMORSOP 25/SOP/DPMPTSPIXi2018
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL.EFEKTIF
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
ANDI ROSMAN, S.Sos., M.M.
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN m%m 21001
‘ NAMA SOP Penerbitan Izin Mendirlkan Bangunan (IVIB)
DASAR HUKUM: : 5 L KUALIFIKAS! PELAKS ANA:
1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 Tamn 2013 tentang Perubehan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros

Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retrbusi Perizinan Tertentu

2 Peraturan Bupati Maros Nomor 75 Tahun 2018 tentang Pemberian Izin Mendirikan Bangunan di Kabupeten Maros

3 Peraturan Bupati Meros Nomor 111 Tahun 2018 tentang Bangunan Gedung

4 Peraturay, Bupati Maros Nemor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas
Penanamen Modal dan Kantor Pelayanen Terpadu Satu Pintu Kabupaten Meros sebagsimana telah diubah dengan Peraturen
Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang
Penysderhanaan dan Pelimpahen Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal den Kantor Petayanan Terpadu Safu

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaatan dan Prosedu Pelayana'\ Penznan
1 Memahami Persyaratan semuajenis zin

2 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yeng dilampirkan

3 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

2 Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi keraktristik perizinan di kabupaten Maros

4 SOP Pengaduan
5 sop Pangarsipan

Pintu Kabupaten Maros
|KETERKAITAN: o .. |PERALATAN PERLENGKAPAN; e
1 SOP Penerbltan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir dan Berkas persyaratan 5  Aplikesi perizinan
2 SOP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6  Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penolakan fzin 3 ATK 7 Lemari Arsp

4 Lembar Kendali, Tenda terima

IPERINGATAN

| PENCATATAN DANPENDATAAN:

1 Kelengkapan Berkas Persyaratan harus dlperhattkan
2 Waktu pelayanan herus diperhatikan

3 Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatat padabuku register pengarmbilan izin
o Tercatat pada Lembar Kendali
3 Tersimpan dalam data base sistem aplikesi




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS
Pelaksana Mutu Baku
Front Office BackOffice
Keglatan . KET
Pemohon KepalaSeksi
Pe:fg:;n:::(et PS‘“ gss Lfket Pre‘lu ges Lolet Staf Perizinan Ke};a!al lBIdang Tim Teknis B;;:;h:: Bank BPD Syarish| Operator Parizinandan | Kepala Dinas | Kefengkapan Wakdu Output
reny i erizman Non Perizinan
Pomchon ke foket ifomes pada DPMPTSP Barkas fomasi
mengarmbil Formulir, atau mefaki Website. Permohonan
Menyerahkan formuiir serta memberikan penjelasan
terkal kelengkapan dokumen yang dpersyaratkan Berkas
dan menyetorkarnya ke loket Pendaftaran jika sudah Permohoran Fome
Jengkap; ;
M kelengkapan berkas permohanan, fia A [7
dinyatakan lengkap, data pemohon di Input pada Tidak Lengkap |
sistem aplikasi dan selanjutnya pemohon diberikan R i SR it W I . Tanda TerimaKartu
tanda terima berkas. sedangkan apabiia berkas fidak F ¥ Y ‘ Formuli, Bk | 15 rent |Kend, berkes
lengkap, maka berkas dikembalken ke pemohon 1] Permoonan permohonan
untuk difengkapi;
Melakukan pemeriksaan uiang kelengkapan berkas :
permahonan untuk selanjutnya diteruskan ke Kabid A L_.[ .
Perizinan. Dan jika tidak lengkap dikerbalikan ke — I o Berkas . {Kartu Kendall
front office untuk disampakan ke pemohon agar ; | S | Permohonan Gomenit berkas permohonan
cHlengkapi kekurangannya E
Memwerifikasi data pada apiikasi dan berkas
permohonan secara teknis isj, keabsahan dan ) 4
kesesuaian dari persyaratan yang diamplrken, N . Swat Tuges T
mensntukan komposisi T teknis, Mencetek BAPL ~N Karty Kendal,  Tekis, Bertas SOP Pensrbilan
dan sirat tugas peninjauan lapangan, Paraf Lembar 1 barkas h Bomeit Permohonan, kartu Surat Tugas
Kendal s sesual, dan ke ticak lengkap den ticak § pemoronan ot
sesuai dikembalikan ke loket pendattaran
i .

Melakukan Kajian Teknis, sefanjutnya melakukan

jungan lapangan, rbifkan BAPL, Penetap
SKRD dan Rekomendasi teknis, den paraf lembar
kendai bagl permohonan yang dierima. Untuk ] tidak v
permohonan izin yang ditolak, Tim Teknis ] a Pa Sural Tugas Tim Apabla penerbitan
menerbillkan surat penolaken dan disampaikan ke Teknis, Berkas gHai | Rekomendasi izin ditlak meka
pemohon Untuk permohenan iz yang diterima, v Permohonan, kariu dilanjutikan ke SOP
berkas permohonan dan SKRD diseratian ko kendal Penolakan izin
Bendahara Penerima untuk menerbitkan STTS yang
menjadi dasar pemohon mefakukan penyetoran

v,




Pelaksana Mutu Baku
Front Oftice Back Office
No Kegiatan
Kepala Sekai
Pemohon
Pefulgas Lof(at Pftugas l:_nket Petugas Loket Sisf Pertzinan Ka‘;:‘:zﬁ:::ng Tim Taknls ?::;?;;a Bank BPD Syariah|  Operator Perizinan dan | Kepala Dinas | Kelengkapan Wakiu Output
Peny F Non Perizinan
Mernbuat STTS dan menyerahkan ke petugas
pendaftaran uatuk diberikan ke pemohon agar
melakukan pembayaran untuk selanjutnya akan
menjadi desat pemohan uatuk membayar ke bank
4 Permohonan, kariu | 30menit |STTSdanSKRD
kendal, SKRD
I
A
Menyampakan ke pemohon untuk melakukan .
penyetoran pada Bank yang loketnya terdapat pada r--!! “:Im:rl'lfnhk
¢ DPMPTSP. o i
g |Kantor 1 I SKRD,STTS somenit |- han
penyetoran retrbusi
Melakukan penyetoran sesuai jumiah yang tertera
pada SKRD / STTS. Surat Tugas Tim
9 é Bukli Setoian R :] -;:rmrzhmaeanmka y 60menit | Bukli Penyetoran
kendal
" ! ‘L_..l Berkas
Meneliti berkas pennor}onan_dm kesesuajan data i =l o permohonan, data  Enaskah izin, lombar
10 {pemohon pada apikasi den jka datanya benar 120menit
T pemohon pada kendal
naskah izin dicetak : 4
apikasi
Memerksa kesesuaian data pemohon dengan Naskah Izn
naskah Izin, jka datenya benar cekis paraf data Naskah 1zin, lsmbar diparat, lemby :ng
11 ]pemohon pada sl;lem aplikasl, paraf |zn dan lembar 1 ’ Kendat, Berkas 60menit ksndati, berkas
kendall dan jka tidsk sesual dikembaikan ke Ya Parmahonan permohonan
operator et
Meneiiti serta mengoreksi naskah izin, jlka benar ) )
cskls paraf data pamohon pada sisiem aplikasi, parat Naskah Izin yang Ngskah 1zin yang
2 izin den ternbar kendall dan jka tidak sesual diparaf, lembar omentt diparaf, lembar
dkembalikan ke operator kendali, berkas kendali, berkas
permoh permohonan
Memarksa paraf kasi den Kabid, jika sudah difaraf
diserankan ko Kepala Dinas unfuk penandatanganan 4 Naskah 1zin yang g
3 |20 ] diparaf, lembar comentt Naskah izin telah
! l j Kendal, beskas dparal
permohonan
. ] N .
Meneliti naskah izin jika benar dan sesuai cekls di / Naskah tzin yang
sistom gpiikasi dan izn di tanda tangani dan jika tidek dparaf, lembar fands tangan lzin
" sesual dkembatkan ke kepala bidang perizinan untuk kendali, berkas 60 ment g
diperbaki permohonan
Buku Register,
Mencap stempel dan registrasi izin pada buku Berk gt izin, arsip, Database
15 | register, menyampaikan ke pemohon untuk ciarmbil o Pamohonan dan 30-menit P er’iz'nm
izinnya pada loket penyerahan iz
Msnerima 1zin dari Petugas loket penyerahan izin ' .
16 | dengan teriebih dahuly menyerahkan bukti ( ] tanda Tetima 15menit |izin
Berkas
pendaftaran.




NOMORSOP 26/SOP/DPMPTSPIXI2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVIS!
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
DISAHKAN OLEH
KABUPATEN MAROS
ANDI ROSMAN, S.Sos., MM.
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP. 197211081992021 001
NAMA SOP Penerbitan lzin Trayek Any(utan Barang dan Orang
|DASAR HUKUM: .. KUALIFIKASI PELAKSANA: :

1

UU Nomor 22 Tahun 2009 Tentang Lalu Llntas Dan Angkutan Jalan

1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratm dan Prosedur Pelayanan Penzunan

2 PP Nomor 55 Tahun 2012 Tentang Kendaraan 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
3 UU Nomor 28 Tahun 2009 Tentang Pajak dan Retribusi Daerah 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilempirkan
4 PP Nomor 78 Tahun 2013 Tentang Jaringan Lalu Lintes dan Angkutan Jalan 4 Memiliki skap telti, ulet dan mampu bekerjasama
5 PP Nomor 74 Tahun 2014 Tentang Angkutan Jaian 5 . . . .
. . Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristik perizinan di kabupaten Maros

6 Peraturen Daerah Kabupaten Maros Nomor2 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu
7 Peraturan Bupati Maros Nomor 3 Tahun 2017 tentang Penyesuaian Tarif izin Trayek
8 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas

Penanaman Modal dan Kantor Peiayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang

Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanamen Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu

Pintu Kabupaten Maros
1 SOP Penerbatan Surat Tugas dan SPD 1 Formulir den Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
2 8OP Kajian Teknis 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu
3 SOP Penclakan Izin 3 ATK 7 Lemari Arsp
4 SOP Pengaduan 4 Lembar Kendali, Tanda terima
5 SOP Pengarmpan

[PERINGATAN: |PENCATATAN DAN PENDATAAN; -

1

3

Kelengkapan Berkas Persyaatan harus dnperhatlkan

2 Wakiu pelayanan harus diperhatikan

Kesesuaian persyaratan menjadi perhatian

1 Tercatat pada Lembar Kendali
o Tercatat padabuku register pengambilan izin
3 Tersimpan dalam data base sistern aplikas!




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERBITAN IZIN TRAYE ANGKUTAN BARANG DAN ORANG
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Pelaksana Mutu Beku
Front Office Back Office
No Kegiatan Kepal Kepsla Seksl
pala psia Seks
Pemohon Petugas‘ Pstugas Loket | Petugas Loket Bidang Tim Teknis Bendzhara BankBPD Operator Perlzinan dan non| Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Informasi Pendaftaran | Penyerahan Perizinan Penerima Syarish Perizinan
1 Pefpghon ke informasi mengambil formuir C:_/m — Berkas Informasi
perizinan Permohonan
Memberikan penjelasan terksit persyaratan ¥ Barkas .
2 |perizinan dan menyerahkan formulir sesuai jenis | I Permohonan Formuiir
izin yang dimchonkan
Menerima dan memeriksa berkas permohonan ‘._L.j Taqda
dan keiengkapannya, bila dinyatakan iengkap dan . Formuli Borkas ' TenszKartu
3 |benar dibuatkan tanda terma berkas dan lembar l*T i Permoh:)nan 15menit |Kendaii,
cekilst dan di input ke sistem apiikasi, jka tidak borkas
lengkap dikembalikan ka pemohon permahonan
Mslakukan cekiist pada sistem apikasi serta /\ Diterima
memverifkasi berkas secara teknis isi, keabsahan o el : sflratTug.as
dan kesesuaian dari persyaratan yang Tidak Lengiap NS Kartu Kendal, |TimTeknis, | g5
4 |dilampirkan, menentukan komposisi TIM teknis, berkas permohonan 15menit |Berkas ¢
Mencetak dan memaraf surat tugas tim teknis, Permohonaq,
fka tidak iengkap dan fidak sesuai dkembalikan kertu kendali
ke ioket pendaftaran ;
)V\
Melakukan Kajian Teknis, .jka sesuai ketontuan N ’
menandatangani BAP, Penetapan SKRD, Ditolk N SuratTugas Tim BAPL, p
5 Rekemendasi Persettujuan ateu ditolak apabila Teknis, Berkas SHari {Rekomendasi |
tidak memenuhi syarat katentuan, berkas dan Permohanan, kartu Teksis d
surat penolakan disampaikan melaiui loket kendali &
pendaftaran untuk disampaikan ke pemohon
Mencetak SKRD dan STTS dan menysrahkan ke BAPL
petugas pendaftaran untuk menyampaikan ke ) | i— | ’ ; SKRDdan
6 |pemohon agar melakukan pembayaran untuk SKRD 2 {R':Il:;?;ﬁ:;:mgan Smenit {crre
selanjutnya akan menjadi dasar pemohon untuk Retribt;si (SKRD)
membayar ke bank
Bukti Sdtoran "
Y. Bukti setoran
Penyetoran refribusi izin pada Bank BPD Syarizh ( f— —— ’I ’ 1hari |dan Verifikasi
! yang loketnya pada DPMPTSP :Kabupaten Maros SKRD Bank

AV



Pelaksana Mutu Baku
Front Office Back Office
No Kegiatan K 3
Pemohon epala Kepala Seksi
Petugas_ Petugas Loket | Pefugas Loket Bidang TimTeknis Benda!\ara BankEliPD Operator Perizinan dan non| Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output
Informasi Pendaftaran | Penyerahan . Penerima Syariah .
Perizinan Perizinan

8 Meneliti data pemchon pada aplikasi dan jka Bukti Pelunasan, 15 menit naskah izin,

datanya benar nasksh Izin dicetak STTS,SKRD lembar kendaii
. . Naskah izin
Memenksa kesssuan persyaratn dan naskah zin, Naskah 1zin, lembar yang diparef,

g |ika lengkep dan benar peraf lambar kendail dan Kendai, Berkas | Smenit |lember kendali
naskah izini, jka tidek sesuai dikembalikan ke ' '
operatar Permohaonan berkes

P permohonan | |
. Nasksh izin
Menelifi kelengkapan berkas serta mengoreksi t:ia:I:? mg;ng yang diparaf,
10 Inaskah izin, fka benar d paraf dan jka tidak k:n dali. borkas Smenit |lembar kendali
sesuai dikembalikan ke oprator ermol;onan berkas
P permohonan
¥
Meneiii naskh izin jka benar dan sesuai d fanda V% :a:'r‘:fh ,':“ng;“g

11 |tangani dan jka tidek sesuai dikembalkanke | | | L e —— kgn dal{ berkas 10menit | lzin
kepala bidang perizinan untuk diperbaiki permot;onan
Memberikan nomor registrasi dan stempel. Lalu ‘L g:rk:aReglster, lzin, arsip,

12 {mengarsipkan berkas dan salinan &in den Perm:honan dan 15menit | Database
menyershkan izn ke psmohon in Perizinan
Menerima Izin dari Petugas Informasi (bagian : )

13 {penyerahan izin) berdasarkan bukti tanda terima (— ) t;:iz:enma Smenit |izin
berkas




BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMORSOP 27 /SOP-MIKRO/DPMPTSP/X /2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFERTIF
DINAS PENANAMAN MODAIL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Kepala Dinas,
KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLEH
ANDI ROSMAN, S.Sos..MM

NIP. 19721108 199202 1001

NAMASOP Kajlan Teknis kunjungan lapangan

1 Peraturan Daerah Kabupaﬁen Mafos Nomor 09 Tahﬁn 2013 féntang Perubahém Atés
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 Maras 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

Memahami Persyaratan semua jenis lzin
Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan

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

oA WN

KETERKAITAN: . - PERALATAN / PERLENGKAPAN: -~ - - . = = - =
1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
SOP Makro Pelayanan Perizinan 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Kamera
3 ATK

4 BAP dan Rekomendasi

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

apabila proses kajian izin tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan penzman

disimpan dalam data manual dan elektromk




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SOP KAJIAN TEKNIS KUNJUNGAN LAPANGAN

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

No Uraian Kegiatan Mutu Baku Keterangan
) Tim Teknis Kelengka Waktu Output
pan
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 h 4 Surat tugas dan berkas izin . Daftar berkas permohonan
peninjauanlapangan l l yang diterima 30 Menit telah diperiksa
3 melakukan kunjungan ke lapangan , Daftar berkas yang telah Tiba dilokasi
diperiksa 120 Menit
4 melakukan pengamatan di lokasi / Tiba dilokasi, kamera, kondisi lapangan telah di cek
berdasarkan berkas permohonan meteran, berkas permohonan 120 Menit
5 membuat BAPL i kondisi lapangan telah di cek BAPL telah ditandatangani
] 60 Menit
6 menentukan indeks perkalian , BAPL telah ditandatangani, besaran retribusi dan
besaran retribusi (untuk izin yang ATK, Komputer. perkalian indekx telah
beretribusi) 60 Menit ditentukan
7 penginputan rekomendasi/SKRD , besaran retribusi dan rekomendasi/ SKRD telah
perkalian indekx telah . diinput
ditentukan, Komputer, printer 30 Menit
8 penandatanganan rekomendasi dan , rekomendasi/ SKRD telah rekomendasi dan SKRD telah
SKRD diinput, ATK 30 Menit ditandatangan
9 penyerahan berkas ke bendahara g rekomendasi dan SKRD telah berkas dan SKRD telah
penerima untuk dieetak STTS dan Cb ditandatangan 15 Menit diterima oleh Bendahara

penyampaian ke pemohon

penerima




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

NOMORSOP 28/SOP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF
Kepala Dinas,

DISAHKAN OLEH

ANDI ROSMAN, S.Sos..MM

NIP.197211081992021 001
NAMASOP Kajian Teknis Tanpa kunjungan lapangan

Gl _KU’ LIFIKASI PELAKSANA

- 1 - ﬁ’efatbréh ‘Dae‘rvah‘ Kabljpaten Marostomor ® Téhun 2613 btént’angk Pefubahah Atas ﬁeféturah Daefah

Memahamu Peraturan Keten’tuan persyaratan dan Pmsedur Pelayanan Penzman

1,.

Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 9 Memahami Persyaratan semua jenis lzin
2 Peraturan Bupati Maros Nomar43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan

Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros Rerkomoetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan
sebagaimana teleh diubah beberapa kaii terakhir dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 98 Tahun 2019 g Srkompetans! dbidang aom d oP  kondis! kerakiristk perizinan di
fentang Perubahan Ketiga ates Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisi karaktristi perizinan di
Pelimpahan Kewenangan Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu Satu kabupaten Maros
Pintu Kabupaten Maros

KETERKAITAN: -~~~ PERALATAN / PERLENGKAPAN: = : S .

1 Formulir dan Berkas persyaratan 5 Aplikasi perizinan
SOP Makro Pelayanan Perizinan 2 Komputer, Printer, Scanner 6 Kamera
, 3 ATK

4 BAP dan Rekomendasi

|PERINGATAN:

'|PENCATATANDANPENDAT AAN:

apabila proses kapan izin tldak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan penznnan akan terhambat

disimpan dalam data manual dan elektronik




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 pemohion Daftar berkas telah diterima
C D 30 Menit
2 Imenverifikasi berkas kesesuaian dengan \ kartu kendali dan berkas perizinan Berkas permohonan telah
persyaratan yang dilampirkan, jenis izin, yang diterima, ATK ) diverfikasi
keseuaian permohonan dengan jenis 60 Menit
usaha
3 |pengetikan/penginputan rekomendasi ATK, Printer, aplikasi rekomendasi yang telah dicetak
melalui sistem aplikasi 30Menit
4  Ipenandatanganan rekomendasi y rekomendasi yang telah dicetak, rekomendasi yang telah
ATK 30 Menit ditandatangan
5  |penyerahan berkas ke operator untuk di rekomendasi yang telah berkas telah diterima oleh
cek data dan dicetak Y ditandatangan " operator untuk menerbitan izin
( ) Menit




NOMOR SOP 29/SOP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVIS] -
TGL. EFEKTIF
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU Kepala Dinas,
KABUPATEN MAROS DISAHKAN OLEH
ANDI ROSMAN, S.Sos..MM
BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN NIP.197211081892024 004
NAMASOP Penyetoran Retribusi
DASARMUKUM: & KUALIFIKASI PELAKSANA: |
1 Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor(9 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan
Kabupaten Maros Nomor 12 Tahun 2012 tentang Retribusi Perizinan Tertentu 2 Memahami Persyaratan semua jenis Izin
2 Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan 3 Mampu memverfkasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Tempadu Satu Pintu Kabupaten Maros Berk : dibi T co
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor98 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga 4 Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis penzlman , . L
atas Peraturan Bupati Maros Nomor 43 Tahun 2017 tentang Penyederhanaan dan Pelimpahan Kewenangan | °  Mampu melakukan survey Lapangan dan memahami kondisl karaktristik perizian di
Perizinan pada Dinas Penanaman Modal dan Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros kabupaten Maros
KETERKAITAN: — |PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Makro Pelayanan Perizinan

1 Formulir dan Berkas persyaratan
2 Komputer, Printer, Scanner

3 Bukti setoran

4  SKRD dan STTS

PERINGATAN: =~ " 7

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

apabila proses penyetaran retribusi tidak lakukan sesuai dengan SOP ini, maka pelayanan perizinan akan terhambat

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYETORAN RETRIBUSI

DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Mutu Baku Keterangan
No. Uraian Kegiatan Petugas Loket
Penyetoran Kelengkapan Waktu Output
fbanlk)
1 |menerima salinan SKRD dan Salinan SKRD dan STTS Salinan SKRD dan STTS
STTS dari Pemohon ( ) 10 menit  |V208 telah diperiksa
2  |Menerima pembayaran dari N Uang pembayaran retribusi Uang pembayaran
pemoehon sejumlah yang dari pemohon, mesin retribusi yang telah
tertera di SKRD hitung, alat deteksi keaslian 30 Menit  |dihitung dan diperiksa
uang keasliannya
3 |Menginput data pembayaran \ Komputer data pembayaran
pemohon pada sistem 30 Menit retribusi telah di entry
4 |Mencetak Bukti Pembayaran l/ Komputer dan blangko bukti bukti pembayaran yang
pembayaran 10 Menit telah dicetak
5 |menyerahkan lampiran bukti bukti penerimaan retribusi lampiran bukti
pembayaran kepada A A telah dicatat. pembayaran telah
( ) 15 Menit

pemohon.

diserahkan kepada
pemohon




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN MAROS

NOMORSOP : 31/SOP/DPMPTSP/X /2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

KepalaDinas

DISAHKAN OLEH

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

NAMA SOP PENGAJUAN IZIN MELALUI APLIKASI OSS

DASARHUKUM: =

- |KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi
secara Elektronik

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

Memehami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Penzman
1 melalui 0SS

2 Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian data pemohon

3 Memiliki sikap teliti, ulet dan mampu bekerjasama

4 Mampu mengoperasionalkan Komputer

KETERKAITAN: _|PERALATAMN / PERLENGKAPAN; =~
1 SOP Surat Tugas 1 Jaringan Internet 4 Aplikasi OSS
2 SOP Perizinan 2 Komputer dan Printer
3 ATK
'PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1 Ketersedsaanjarmgan 1nternet harus d1perhatxkan S
2 kemampuan pemohon dalam melakukan pendaftaran izin melalui OSS agar diperhatikan, sehingga
tidak terjadi kesalahan dalam pengiputan

1 Data Perusahaan
2 Blanko Komitmen




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN IZIN MELALUI APLIKASI OSS
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian
Pemohon Lembaga OSS OPDLain Verifikator Monitoring Kelengkapan Waktu Qutput
. 1 : C ) Komputer,
1 Mendaftar melalui Portal — l____l Jaringan Internet, 10 Menit |Konfirmasi Akun
www.oss.go.id . o
Meja, Kursi, Printer
h
Cek:email untuk aktivasi dan mendapatkan ke - Kgor.nputer, .. |Username dan
2 d Jaringan Internet, | 5 Menit
Usegname dan Password . Rl Password
Meja, Kursi, Printer
Login ke Portal www.oss.go.id L S Komputer,
3 |menggunakan username dan password l l Jaringan Internet, | 10 menit {Login Akun
yang dikirim ke email Meja, Kursi, Printer
—, Komputer, Data
4 |Input data Perusahaan I Jaringan Internet, | 45 Menit
. Lo Perusahaan
Meja, Kursi, Printer
H
 Re— Komputer,
5 |NIB -dan Izin terbit 1 l Jaringan Internet, 5 Menit |NIP dan Izin
Meje, Kursi, Printer
. Komputer, SuratjKesediaan
Input form komitmen untuk mendapatkan  ama— - ! . ’ X
6 Izin Usaha maupun Iziti Operasional L—-—-—-—J Jar.mgan Ix?terx.let, 15 menit merr.xeng}n
Meja, Kursi, Printer komitgnien
g : Komputer, Izin Usaha, Izin
7 |lzin Usaha dan Izin Operasional Terbit l l i Jaringan Internet, 10 Menit [Komessil/
Meja, Kursi, Printer Operasional
I - H
Pemenuhan Komitmen sesuai dengan I l l Blanko Pemenuhan Suratgliin sesua
8 d"m, © engan yang Komitmen dan 10 Hari |Komitmen yang
iinputkan o
persyaratan dipilih
9 Validasi dan persetujuan oleh Verifikator f—— ?:r?l!;l;t:?ntemet 2 Hari Data
1 , N .
DPMPTSP Kabupaten Maros l J Meja, Kursi, Printer Tervetifikasi
U A— Komputer, ., |Data
M A 3
10 |Monev Jaringan Internet 30 menit Perusahaan




DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

KABUPATEN MAROS

NOMORSOP 32/8OP-MIKRO/DPMPTSP/X/2019

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENYELENGGARAAN PELAYANAN PERIZINAN

DISAHKAN OLEH

Kepala Dinas,

ANDI ROSMAN, 8.Sos..MM
NIP. 19721108 199202 1 001

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

g A WN

NAMASOP Pengarsipan Dokumen Izin
DASAR HUKUM: i , el |KUALIFIKASI PELAKSANA:
1” Pera,turan Daerah Kabupaten Maros Nomor 09 ’I‘ahun 2013 tentang Perubahan Atas ‘ . ,
1 Memahami Peraturan, Ketentuan persyaratan dan Prosedur Pelayanan Perizinan

Memahami Persyaratan semua jenis lzin

Mampu memverfikasi keabsahan dan keaslian persyaratan yang dilampirkan
Berkompetensi dibidang administrasi dan teknis perizinan

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

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

SOP Makro Pelayanan Perizinan

1
2
3
4

Dokumen izin
laminating, labban
ATK

Hetter besar

|PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

aapabila pengarsxpan surat izin tldak lakukan sesuai denga.n SOP ini, maka pelayanan penzman

disimpan dalam data manual dan elektronik




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGARSIPAN DOKUMEN IZIN
DPMPTSP KABUPATEN MAROS

Mutu Baku Keterangan
Uraian Kegiatan i N
gla Staf Bagian Kelengkapan Waktu Output

Pengarsipan
Menerima dokumen izin yang Dokumen Perizinan Surat izin telah diterima
telah diserahkan ke pemohon ( ) 20 menit
Mengelompokkan sesuai jenis v dokumen izin, sampul, dokumen izin telah
izin dan melaminating hetter dan labban dijitid

60 Menit

Mengarsipkan dokumen izin lemari penyimpanan arsip dokumen izin telah di

- 60 et [arsipkan

pati Maros

PRSI TR N T %B

PARAF
REFALA BAGIN Hukiw DN HAM] < [
T s PP TSP ww_._ S AN i : RAHMAN
" ceetorig N : ’ M. HA
1 \) 1 i b - ""4" S }
. g Coasubagirps 8 ;
§ P S YA 4o s v a i —— $ !




