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BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMORf*' TAHUN 2 0 1 7

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK DAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  
PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN 

PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI PEMALANG,

M enim bang a  b a h w a  dal am  ran gk a m ew u ju d k an  s is te m  d a n  m ek a n ism e
p en yelen ggaraan  p em en n ta h  y a n g  teru k u r d a n  a k u n ta b el 
s e su a i d en gan  a s a s -a s a s  u m u m  pen yelen ggaraan  

p e m en n ta h a n  y a n g  b a ik  d an  terp en u h m y a  h a k -h a k  

m a syarak at d a lam  m em p eroleh  p e la y a n a n  p u b lik  seca ra  

m ak sim al, m ak a  d ip erlu kan  a d a n y a  p e d o m a n /p e tu n ju k  

sta n d a r  p e layan an  p u b lik  d an  sta n d a r  o p erasion a l p rosed u r  

y a n g je la s  d an  tran sp aran ,
b  b ah w a  sta n d a r  p e la y a n a n  p u b lik  d a n  sta n d a r  op erasion a l 

p rosed u r p a d a  D in a s P en an am an  M odal D a n  P elayan an  

T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alan g  m eru p ak an  

p ed om an  p en yelen ggaraan  p e layan an  d a n  a c u a n  p en ila ian  

k u a lita s  p elayan an  k ep ad a  m asyarak at d a lam  rangka  

m ew u ju d k an  p e la y a n a n  y a n g  b erk u a lita s, cep a t, m u d a h , 
te ija n g k a u  d an  teruk ur,

c  b erd asark an  pertim b angan  seb a g a im a n a  d im a k su d  d alam  

h u r u f a  d a n  h u ru f b, perlu  m en etap k an  P eraturan  B u p ati 
ten ta n g  S tan d ar  P elayan an  P ublik  d a n  S tan d ar  O perasion al 
P rosed ur P elayan an  P en zin an  P ada D m a s P en an am an  M odal 
d a n  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alang,

M engm gat 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 13 T a h u n  1 9 5 0  ten ta n g  

P em b en tu k an  D aerah -d aerah  K abu paten  d a lam  L m gkungan  

P ropm si J a w a  T engah (B en ta  N egara R epublik  In d o n esia  

T ah u n  1 9 5 0  Nom or 42),
2  U n d an g-U n d an g  N om or 11 T ah u n  2 0 0 8  ten ta n g  Inform asi 

d a n  T ran sak si E lek trom k (Lem baran N egara R epubhk
I In d o n esia  T ah u n  2 0 0 8  Nom or 5 8 , T am b ah an  Lem baran  

/ N egara R epu blik  In d on esia  N om or 4 8 4 3 ),
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3  U n d an g-U n d an g  N om or 14 T a h u n  2 0 0 8  ten ta n g  

K eterbukaan Inform asi P ublik  (Lem baran N egara R epublik  

In d o n esia  T ah u n  2 0 0 8  Nom or 6 1 , T am b ah an  Lem baran  

N egara R epublik  In d o n esia  N om or 4 8 4 6 ),
4  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 5  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  P elayan an  

P ub lik  (Lem baran N egara R epublik  In d o n esia  T ah u n  2 0 0 9  

N om or 112 , T am b ah an  L em baran N egara R epublik  In d on esia  

N om or 5 0 3 8 ),
5  U n d a n g -U n d a n g  N om or 2 5  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  P elayan an  

P ub lik  (Lem baran N egara R epublik  In d o n esia  T a h u n  2 0 0 9  

N om or 112 , T am b ah an  L em baran N egara R epu blik  In d on esia  

N om or 5 0 3 8 ),
6  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 8  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  Pajak  

D aerah  d a n  R etn b u si D aerah  (Lem baran N egara R epublik  

In d o n esia  T ah u n  2 0 0 9  Nom or 130 , T am b ah an  Lem baran  

N egara R epublik  In d o n esia  N om or 5 0 4 9 ),
7  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em en n ta h a n  D aerah  (Lem baran N egara R ep u b lik  In d o n esia  

T a h u n  2 0 1 4  N om or 2 4 4 , T am b ah an  L em baran N egara  

R epu blik  In d o n esia  N om or 5 5 8 7 ) seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  

b eb erap a  kali terakh ir d en g a n  U n d an g-U n d an g  N om or 9  

T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  

N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah  

(Lem baran N egara R epublik  In d o n esia  T ah u n  2 0 1 5  Nom or  

5 8 , T am b ah an  L em baran N egara R epublik  In d o n esia  Nom or  

5 6 7 9 ),

8  P eraturan  P em en n ta h  Nom or 3 2  T a h u n  1 9 5 0  ten ta n g  

P en etap an  M ulai B erlak u n ya  U n d an g-U n d an g  N om or 13 

T ah u n  19 5 0 ,
9  P eraturan  P em en n ta h  Nom or 18 T a h u n  2 0 1 6  ten ta n g  

P erangkat D aerah  (Lem baran N egara R epublik  In d on esia  

T ah u n  2 0 1 6  N om or 114 , T am b ah an  L em baran N egara  

R epu blik  In d o n esia  Nom or 5 8 8 7 ),
10 P eraturan P resid en  N om or 9 7  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P en yelen ggaraan  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  (Lem baran  

N egara R epublik  In d o n esia  T ah u n  2 0 1 4  N om or 2 2 1 ),
11 P eraturan  M en ten  D alam  N eg en  N om or 10 0  T ah u n  2 0 1 6  

ten ta n g  P ed om an N om en k latu r D in a s  P en a n a m a n  M odal 
D a n  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  Provinsi d an  

K a b u p a ten /K o ta  (B en ta  N egara R epublik  In d o n esia  T ah u n  

2 0 1 6  N om or 1906),
12 P eraturan  D aerah  Nom or 13 T a h u n  2 0 1 6  ten ta n g  

P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  K abupaten  

P em alan g  (Lem baran D aerah  K abu paten  P em alan g  T ah u n  

2 0 1 6  Nom or 14, T am b ah an  L em baran D aerah  K abupaten  

P em alan g  Nom or 14),
13 P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T a h u n  2 0 1 6  ten ta n g  

K ed u d u k an , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, F u n g si d a n  T ata  

Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  P elayan an  T erpadu S a tu
/  P m tu  K abu paten  P em alang  (B en ta  D aerah  K abupaten

f  f P em alan g  T ah u n  2 0 1 6  N om or 61),
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14 P eraturan  B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  ten ta n g  

P elayan an  P en zin a n  Pada D in a s P en an am an  M odal D an  

P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alan g  (B en ta  

D aerah  K abu paten  P em alan g  T ah u n  2 0 1 7  N om or 17),

MEMUTUSKAN

M en etapk an  PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR PELAYANAN 

PUBLIK DAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL 

DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN 

PEMALANG.

BAB I

KETENTUAN UMUM  

P asa l 1

D alam  P eraturan  B u p ati m i, y a n g  d im a k su d  d en g a n

1

2
3

4

8

10

11

D aerah  a d a la h  K abupaten  P em alang

P em en n ta h  D aerah  ad a lah  P em en n ta h  K abupaten  P em alang  

B u p ati ad a lah  B u p a ti P em alang

P erangkat D aerah  ad a la h  u n su r  p em b a n tu  B u p ati d a n  D ew an  Perw akilan  

R akyat D aerah  d a lam  p en yelen ggaraan  u r u sa n  p em en n ta h a n  y a n g  m en jad i 

k ew en a n g a n  daerah

D in a s P en an am an  M odal d a n  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  

P em alang, y a n g  se la n ju tn y a  d iseb u t D in a s PMPTSP a d a la h  D m a s  

P en a n a m a n  M odal d an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  

P em alang

K epala D m a s PMPTSP ad a lah  K epala D m a s P en a n a m a n  M odal D an  

P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang

S e k e r ta n s  D m a s a d a la h  sek ertar is p ad a  D m a s P en an am an  M odal D an  

P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang

K epala B id an g  P elayan an  p en jin a n  y a n g  se la n ju tn y a  d iseb u t Kabid  

P elayan an  P en jm an  a d a la h  K epala B id an g  P elayan an  P en jin an  p ad a  D m a s  

P en a n a m a n  M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  

P em alang

K epala S e k s i P elayan an  y a n g  se la n ju tn y a  d iseb u t K asi P elayan an  ad a lah  

k ep a la  se k s i p e la y a n a n  p ad a  D m a s P en an am an  M odal D a n  P elayan an  

T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang

K epala S ek s i P en jm an  y a n g  se la n ju tn y a  d iseb u t K asi P en jm an  ad a lah  

k ep a la  se k s i p en jm a n  p a d a  D m a s P en an am an  M odal D a n  P elayan an  

T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  P em alang

P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu , y a n g  se la n ju tn y a  d iseb u t PTSP ad a la h  

p ela y a n a n  seca ra  ten n teg ra s i d a lam  sa tu  k e sa tu a n  p ro ses  d im u la i d a n  

ta h a p  p erm oh on an  sa m p a i d en g a n  ta h a p  p en y e lesa ia n  p rod u k  p e layan an  

m ela lu i sa tu  p m tu
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12 M aklum at P elayan an  ad a la h  p em y a ta a n  ter tu lis  y a n g  b e n s i k ese ln ru h a n  

n n c ia n  kew ajiban  d a n  jan ji y a n g  terdapat dalam  sta n d a r  p elayan an

13 M asyarakat ad a lah  se lu ru h  p ih ak , b a ik  w arga n egara  m a u p u n  p en d u d u k  

seb a g a i orang perseoran gan , kelom pok , m a u p u n  b ad an  h u k u m  y a n g  

b erk ed u d u k an  seb a g a i p en en m a  m an faat p elayan an  p u b h k , b a ik  seca ra  

la n g su n g  m a u p u n  tid ak  la n g su n g

14 P en zin a n  a d a la h  sega la  b en tu k  p ersetu ju a n  y a n g  d ik elu ark an  o leh  

P em en n ta h  D aerah  y a n g  m em ilik i k ew en an gan  se su a i d en gan  k e ten tu a n  

p eratu ran  p eru n d an g-u n d an gan

15 N on p e n z in a n  ad a la h  seg a la  b en tu k  k em u d ah an  p e layan an , fa s ih ta s fiska l, 

d a n  in fo n n a si s e su a i d en gan  k e ten tu a n  peratu ran  p eru n d a n g -u n d a n g a n

16 Front Office a d a la h  p e tu g a s pada D in a s P en an am an  M odal d a n  P elayanan  

T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang  yan g  b eru ru sa n  la n g su n g  d en g a n  

m a syarak at la n g su n g

17 B ack  Office ad a lah  p e tu g a s  p ad a  D in a s P en an am an  M odal d a n  P elayan an  

T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  P em alan g  ya n g  m en a n g a n i ad m im stra si 

p en jm a n  d a n  n o n  p en jm an

18 P elim p ah an  W ew enang ad a lah  penyerahan  tu g a s , h a k , kew ajiban , d an  
pertan ggu n gjaw ab an  P en zin an  dan  Non p en z in a n , term a su k  
p en a n d a ta n g a n a n n y a  a ta s  n a m a  p en en m a  w ew en an g

BAB II

MAKSUD DAN TUJUAN

Pasa l 2

S tan d ar  P elayan an  P ublik  d a n  S tandar O perasional P rosedur d a lam  P eraturan  

B u p ati m i d im a k su d k a n  m em b en k a n  p erlm d u n gan  d a n  k ep a stia n  h u k u m  k ep ad a  

m a syarak at ser ta  m em b en k a n  p e la y a n a n  y a n g  leb ih  lu a s  k ep ad a  m asyarak at

Pasal 3

T u ju an  d ite tap k an n ya  S tan d ar  P elayanan  Publik  d an  S tan d ar  O perasion al 

P rosed ur m i a d a la h  terw u ju d n va k u a lita s  p tla v a n a n , e fis ie n s i d a n  efek tiv itas  

p en yelen ggaraan  p e layan an  public  d an  m enxngkatkan kinerja  p elayan an  k ep ad a  

m a syarak at seh m g g a  m en d ap atk an  k ep ercayaan  d a n  m asyarak at

BAB III

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN

Pasal 4

K om ponen S tan d ar  P elayan an  Publik  p ad a  D in a s PMPTSP d ik elom p ok k an  m enjadi 
2 (dua) b agian , terd in  d a n
a  k om p on en  S tan d ar P elayan an  ya n g  terkait d en g a n  p r o se s  p en yam p aian  

p ela y a n a n  m elip u ti
1 p ersyaratan ,
2  s is tem , m ek a n ism e  d an  prosedur,
3  ja n g k a  w a k tu  p elayan an ,
4  b ia y a / tariff,
5  p rodu k  p e layan an ,
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6  p en a n g a n a n  p en gad u an , saran  d an  m a su k a n  
b k om p on en  S tan d ar P elayan an  terkait d en g a n  p ro ses p en gelo laan  p elayan an  

di in tern a l org a n isa si m elip u ti
1 d asar  h u k u m ,
2 sa ra n a  d a n  p rasaran a  d a n /a ta u  fa silita s,
3  k o m p eten si p e la k sa n a ,
4  p en g a w a sa n  in tern al,
5  ju m la h  p e la k sa n a ,
6  ja m in a n  p elayan an ,
7  ja m in a n  k ea m a n a n  dan  k ese la m a ta n  p elayan an ,
8  ev a lu a si k inerja  p e la k sa n a

P asa l 5

K om ponen S tan d ar  O perasional P rosedur pad a D m a s PMPTSP m elip u ti d asar  

h u k u m , je m s  p en z in a n , k u a lifik asi p e la k sa n a , p era la tan  d a n  p erlengk apan , 

p en n g a ta n , p en ca ta ta n  d an  p en d ataan , d an  b agan  alir

BAB IV

JEN IS PELAYANAN PERIZINAN 

P asal 6

(1) J e m s  p e la y a n a n  p e n z in a n  y a n g  m enjadi k ew en an gan  D m a s PMPTSP 

m elip u ti

a  Izin P n n sip  P en an am an  M odal,

b Izm  U sa h a  P en an am an  M odal,

c  Izm  P n n sip ,

d  Izm  M en d in k an  B a n g u n a n  (IMB),

e  Izm  u s a h a  ja s a  k o n stru k si,

f  Izm  Lokasi,

g  Izm  P en d in a n  P em tip an  A nak d an  K elom pok B erm ain , 

h  Izm  P roduksi Air M m um  dalam  K em asan , 

l Sertifikat la ik  h ygien e sa n ita s i ja s a  boga, 

j Sertifikat la ik  h yg ien e sa n ita s i hotel,

k  Sertifikat la ik  h ygien e sa n ita s i kolam  ren an g  d a n  p em an d ian  u m u m ,

1 Sertifikat la ik  h yg ien e ru m ah  m akan  d an  restoran , 

m  Izm  P en yelen ggaraan  P en gob atan  T radisional, 

n  Izm  P em ak aian  S tad ion  S irand u ,

o Izm  P em ak aian  L apangan M ulyoharjo,

p Izm  R eklam e,
q  Izm  P en d in a n  K antor C abang Pengerah  T enaga  Kerja In d o n esia  S w asta , 

r Izm  In sta la si L istnk ,

s  Izm  P esaw at T enaga  d an  P ro d u k si/ d iese l,
t  Izm  P enyalur Petir,

u  Izm  P esaw at Lift,

v  Izm  In sta la si K ebakaran,

w  Izm  p esa w a t a n g k a t d an  an gk u t,

x  Izm  U sa h a  A n gku tan ,

^  y  T anda D aftar U sa h a  P an w isa ta ,
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1 Izm  U sa h a  H otel N on B in tan g ,

2  Izin U sa h a  H otel B in tan g,

3  Izin P ond ok  W isata,

4  Izin R esort J a s a  K onvensi, P erjalanan In ten sif  d a n  P erm anen ,

5  J a s a  A gen P erjalanan  W isata,

6 .  J a s a  Biro Perjalanan W isata ,

7 . J a s a  P ram u w isata ,

8  J a s a  Im p resan at,

9  J a s a  In form asi W isata,

1 0  J a s a  K on su ltasi P ariw isata ,

1 1 . T ainan  R ekreasi,

1 2 .  G elanggan g R en a n g / K olam  R enang,

1 3 . K olam  P ancing,

1 4 . G elanggan g P erm aian an  d a n  K etan gk asan ,

1 5  R u m ah  Bilyard,

16  P anti Pijat T radisional,

1 7  B iosk op ,

1 8  A traksi W isata ,

19  R u m ah  M akan,

2 0 . K araoke,

2 1  P anti M andi U ap,
2 2  D u m a  F an tasi,

2 3  P u sa t S em  d a n  Pam eran,

2 4  T am an S atw a  d a n  P en ta s Satw a,

2 5  F itn ess  C entre,

2 6 .  S a lo n  K ecantikan ,

2 7 . M andala W isata ,

2 8 .  Cafe,

2 9  B u m i P erkem ahan ,

3 0 . R u m ah K os,

z  T an d a  D aftar U sa h a  P ariw isata  Pada K aw asan  W isata  P anta i W id u n  

P em alang,

a a  Izin U sa h a  a ta u  T anda D aftar U sa h a  P eru sah aan  P en ggih ngan  Padi, 

H uller d a n  P en yo so h a n  B eras,

bb  Izin P en yelen ggaraan  P eru sa h a a n  P em b eran tasan  H am a (P est Control), 

cc  Izin P en gelo laan  d a n  P en g u sa h a a n  S aran g  B u ru n g  W alet (IPPSBW), 

d d  T an d a  D aftar G u d an g  d an  R u an g  (TDG /R), d a n  su ra t k eteran gan  

p en y im p an an  b aran g  (SKPB), 

ee  S u ra t Izm  U sa h a  P erdagangan (SIUP), 

ff T an da D aftar P eru sa h a a n  (TDP), 

gg  Izm  U sa h a  In d u stn  (IUI), 

h h  T an da D aftar In d u stn  (TDI), 

n  S u ra t Izm  O p erasion al Panti, 
jj Izm  P em ak am an , 

k k  Izm  K rem atonu m ,

11 Izm  U n it T ran sfu si D a rah,

m m  Izm  P en yelen ggaraan  O ptikal, 

n n  Izm  P en d id ik an  D asar,

I oo  Izm  P en d id ik an  A nak U sia  D im  d an  P en did ikan  N on Form al,
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Izm  M en d in k an  R u m ah  Sak it U m u m  d a n  R u m ah  S ak it K h u su s  K elas 

C d a n  D ser ta  F a silita s P elayan an  K eseh atan  la in n ya ,

Izm  Praktik d a n  Izm  Kerja T enaga  K eseh atan ,

Izm  U sa h a  M ikro O bat T radisional (UMOT),

Sertifikasi P roduksi A lat K eseh atan  K elas I d a n  P erbekalan  K eseh atan  

R u m ah  T angga (PKRT) K elas I,

Izm  A potek, Toko O bat, d an  Toko A lat K eseh atan ,

Izm  P rod uk si M akanan d an  M inum an In d u stn  R u m ah Tangga; 

Sertifikasi la ik  fu n g si b a n g u n a n  ged u n g ,

Izm  P em ak aian  A lun  -  A lun,

Izm  P em ak aian  T am an P atih  S a m p u n ,

Izm  P em b an gu n an  d an  P en gem b an gan  P eru m ah an ,

Sertifikat k ep em ilik an  b a n g u n a n  g ed u n g  (SKBG),

Izm  p em b a n g u n a n  d an  p en gem b an gan  k a w a sa n  p erm u k im an ,

Izm  p en g u m p u la n  su m b a n g a n  d a lam  D aerah  K abupaten ,

Izm  d a n  p en d aftaran  lem b aga  p e la tih a n  k eq a ,

Izm  L em baga P en em p atan  T enaga  Kerja S w a sta  (LPTKS) d a lam  1 

(satu) D aerah  K abupaten ,

Izm  p er lm d u n gan  d a n  p en gelo laan  lm gk u n gan  h id u p  (PPLH),

1 izm  p em b u a n g a n  lim b ah  cair,

2  izm  TPS (Tem pat P en y im p an an  S em en tara) L im bah B 3  (B ahan  

B erb ah aya  d a n  B eracun),

3  izm  p en g u m p u la n  lim b ah  B 3 (B ahan  B erb ah aya  d a n  B eracun) 

sk a la  K abupaten ,

Izm  p en d a u ru la n g a n  sa m p a h / p en g o la h a n  sa m p a h , p en g a n g k u ta n  

sa m p a h  d a n  p em ro sesa n  akh ir  sa m p a h  y a n g  d ise len ggarak an  o leh  

sw a sta ,

Izm  P en g esa h a n  d a n  reg istrasi S u ra t P em y a ta a n  P en gelo laan  

L m gku ngan  (SPPL),

P ersetu ju an  p erm oh on an  p en gam b ilan , p en gan gk u tan , p en go lah an  

d a n /a ta u  p e m u sn a h a n  sa m p a h  in d u s tn  di ru m ah  sa k it, h o te l d an  

p a b n k ,

Izm  L m gkungan ,

Izm  m em b u k a  tan ah ,

Izm  P eru b ah an  P en ggu n aan  T an ah  (IPPT),

Izm  p en yelen ggaraan  d a n  p em b a n g u n a n  fa silita s parkir,

Izm  pen yelen ggaraan  a n g k u ta n  orang d a lam  trayek  p erd esa a n  d an  

p erk otaan  d a lam  1 (satu) D aerah  K abupaten ,

Izm  p en yelen ggaraan  ta k si d a n  a n g k u ta n  k a w a sa n  ter ten tu  y a n g  

w ilayah  o p erasm ya  berada d a lam  D aerah  K abupaten ,

Izm  u s a h a  a n g k u ta n  la u t bagi b ad an  u s a h a  y a n g  b erdom isili d a lam  

D aerah  K abu paten  d a n  b eroperasi p ad a  lin ta s  p e la b u h a n  di D aerah  

K abupaten ,
Izm  u s a h a  a n g k u ta n  la u t pelayaran  rakyat bagi oran g  p eroran gan  

a ta u  b ad a n  u s a h a  y a n g  berdom isili d an  y a n g  b erop erasi p a d a  lin ta s  

p e la b u h a n  d a lam  D aerah  K abupaten ,

Izm  u s a h a  p en yelen ggaraan  a n g k u ta n  su n g a i d a n  d a n a u  se su a i  

d en g a n  d om isih  orang p erseoran gan  w arga n egara  In d o n esia  a ta u  

b a d a n  u sa h a ,
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n r  Izm  trayek  pen yelen gga  raan a n g k u ta n  su n g a i d a n  d a n a u  u n tu k

kapal y a n g  m elayan i trayek  d a lam  D aerah  K abu paten  y a n g  

b ersa n g k u ta n ,

s s s  Izin u s a h a  p en yelen ggaraan  a n g k u ta n  p en yeb eran gan  se su a i

d en g a n  d om isili b a d a n  u sa h a ,

ttt  Izin u s a h a  ja s a  terk ait d en g a n  peraw atan  d a n  p erb aik an  kapal,

u u u  Izin p em b a n g u n a n  d a n  p en g op erasian  p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal,

v w  Izin p em b a n g u n a n  d an  p en g op erasian  p e la b u h a n  su n g a i d an  

d a n a u ,

w w w  Izin u s a h a  b ad a n  u s a h a  p e la b u h a n  di p e la b u h a n  p en g u m p u l lokal, 

x x x  Izin p en gem b an gan  p e la b u h a n  u n tu k  p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal, 

yy y  Izin p en gop erasian  p e la b u h a n  se la m a  2 4  ja m  u n tu k  p e la b u h a n  

p en g u m p a n  lokal,

zzz Izm  p ek e ija a n  p en geru k an  di w ilayah  perairan  p e la b u h a n

p en g u m p a n  lokal,

a a a a  Izm  rek lam asi d i w ilayah  perairan  p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal, 

bb b b  Izm  p en gelo laan  T erm inal U n tu k  K epentm gan S e n d in  (TUKS) di 

d alam  D aerah  L m gkungan Kerja (DLKR) /  D aerah  L m gkungan  

K ep en tm gan  (DLKP) p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal, 

cccc . Izm  m en d in k a n  b a n g u n a n  tem p at p en d aratan  d a n  lep a s  la n d a s  

helik opter,

dd d d  Izm  u s a h a , izm  p em b a n g u n a n  d a n  izm  op erasi p rasaran a  

p erk eretaap ian  u m u m  y a n g  ja n n g a n ja lu m y a  d a lam  1 (satu) D aerah  

K abu paten ,

eeee  Izm  o p erasi sa ra n a  p erkeretaap ian  u m u m  y a n g  ja n n g a n  ja lu m y a  

m elm ta si b a ta s  d a lam  1 (satu) D aerah  K abu paten , 

ffff Izm  p en g a d a a n  a ta u  p em b a n g u n a n  p erkeretap ian  k h u s u s , izm

op erasi, d a n  p en eta p a n  ja lu r  k ereta  ap i k h u s u s  y a n g  ja n n g a n n y a  

d alam  D aerah  K abupaten , 

gggg Izm  In sid en til,

h h h h  Izm  u s a h a  sim p a n  p m jam  u n tu k  k op erasi d en g a n  w ilayah

k ean ggotaan  d a lam  D aerah  K abupaten , 

m i Izm  p em b u k a a n  kan tor cab an g , ca b a n g  p em b a n tu  d a n  k an tor  k a s

k op erasi s im p a n  pm jam  u n tu k  k op erasi d en g a n  w ilayah  

k ea n g g o ta a n  d a lam  D aerah  K abupaten , 

mi Izm  p em b elian  b a h a n  bak ar m in yak  so lar  b ersu b sid i u n tu k  u s a h a

m ikro,

k k k k  Izm  m em b aw a cagar b u d a y a  ke lu ar  D aerah  K abu paten  d a la m  1 

(satu) D aerah  provinsi,

1111 Izm  U sa h a  P en k a n a n  di b id an g  p em b u d id ayaan  lk an  y a n g

u sa h a n y a  d a lam  1 (satu) D aerah  K abupaten , 

m m m m  Izm  u s a h a  p ertam an  y a n g  k eg ia tan  u sa h a n y a  d a lam  D aerah  

K abu paten ,
n n n n  Izm  u s a h a  p rod u k si b e m h /b ib it  te m a k  d a n  p ak an , fa sih ta s

p em elih araan  h e  w an , ru m ah  sa k it h e  w a n /p a sa r  h e  w an , ru m ah  

p oton g  h ew an ,
oooo Izm  u s a h a  p en gecer  (toko, retail, su b  distributor) o b a t h ew an , 

/PPPP Izm  p en gelo laan  p a sa r  rakyat, p u sa t  perb elan jaan  d a n  izm  u s a h a

/ '  “
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qqqq Izm  u s a h a  p erd agan gan  m in u m a n  beralk ohol go lon gan  B  d a n  C u n tu k  

p en gecer  d a n  p en ju a l la n g su n g  m in u m  d item p at, 

rrrr. Izm  U sa h a  T oko M odern,

s s s s  Izin P er lu a sa n  U sa h a  In d u stn  (IPUI) bagi m d u stn  kecil d a n  m en en g a h , 

tttt  lzm  U sa h a  K aw asan  In d u stn  (IUKI) d a n  lzm  P er lu a sa n  K aw asan  

In d u stn  (IPKI) y a n g  lo k a sm y a  di D aerah  K abupaten ,

(2) P en a n d a ta n g a n a n  p en zm a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a ya t (1) d ilak u k an  

o leh  K epala D m a s PMPTSP

(3) K om ponen  sta n d a r  p e la y a n a n  p u b lik  d an  sta n d a r  op erasion a l p rosed u r  je m s  

p ela y a n a n  p en zm a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a y a t (1) terca n tu m  d alam  

Lam piran I y a n g  m eru p ak an  bagian  tid ak  terp isa h k a n  d a n  P eraturan  B u p ati 

m i

BAB V

MEKANISME PELAYANAN PERIZINAN 

P asa l 7

(1) D m a s PMPTSP seb a g a i p en yelen ggara  PTSP m en g o la h  d o k u m en  p ersyaratan  

P en zm a n  d a n  N on P en zm a n  m u la i d a n  tah a p  p e n e n m a a n  p erm oh on an  

sa m p a i d en g a n  terb itn ya  d o k u m en  izin

(2) P en yelen ggaraan  p e la y a n a n  p en zm a n  o leh  D m a s PMPTSP m en g g u n a k a n  

p en d aftaran  seca ra  la n g s im g  m a u p u n  on line

(3) P elayan an  p en zm a n  p a d a  D m a s PMPTSP d ip ro ses m ela lu i S is tem  Inform asi 

M anajem en T erpadu (SIMDU), sed a n g k a n  u n tu k  p e la y a n a n  p en zm a n  

P en a n a m a n  M odal d ip ro ses m ela lu i S is tem  P elayan an  Inform asi P en zm a n  

In v esta si S eca ra  E lektrom k (SPIPISE)

(4) P roses p en yelen ggaraan  p e layan an  p n z in a n  d ap at d ilak u k an  u n tu k  sa tu  je m s  

p en zm a n  ter ten tu  d a n /a ta u  p en zm a n  parallel

(5) P em ro sesa n  s u a tu  izm  d ilak u k an  apab ila  p ersyaratan  p en zm a n  d m yatak an  

len gk ap  d a n  b en ar  s e su a i d en gan  p eratu ran  y a n g  b erlak u

(6) D alam  h a l p em b en a n  izm  y a n g  m en g h a ru sk a n  p ersyaratan  tek n is  ter ten tu  

o leh  P erangkat D aerah  b erw en an g  d a lam  b en tu k  rek om en d asi a ta u  kajian  

tek m s a ta u  p e n g e sa h a n  a ta u  b en tu k  lam  y a n g  se jem s h a r a s  d ip en u h i terleb ih  

d a h u lu  seb e lu m  d o k u m en  p e n z m a n  d ip roses

(7) P ersyaratan  tek n is  ter ten tu  y a n g  d ik elu ark an  o leh  P erangk at D aerah  terkait 

seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a ya t (6) d ik elu ark an  o leh  P erangk at D aerah  

b erw en an g  m a k sim a l 7  (tujuh) h a n  k e ija  se jak  p erm oh on an  d ite n m a  a ta u  

se te la h  d ila k u k a n  p en m ja u a n  lap an gan

(8) H asil p en m ja u a n  la p an gan  o leh  tim  tek m s seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a ya t  

(7) seb a g a i d a sa r  p en ge lu a ra n  izm  a ta u  p en o la k a n  izm  y a n g  se la n ju tn y a  

d ilak u k an  pen om oran
(9) P em om oran seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  ayat (8) d ia tu r  leb ih  la n ju t d en g a n

/
(  P eraturan  K epala D m a s PMPTSP
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( 2)

(1)

(3)

(4)

(5)

(6)

( 1)

(2)

(3)

(4)

BAB VI

PEMERIKSAAN TEKNIS DI LAPANGAN 

P asa l 8

B eb erap a  p e n z m a n  ter ten tu  se la m  m em b u tu h k a n  p e m en k sa a n  ad m im stra si 

ju g a  d ilak u k an  p e m e n k sa a n  tek m s d i la p an gan  o leh  Tim  T ek m s P elayan an  

P en zm a n  d i baw ah  k oord in asi K epala B idan g P elayan an  P en zm a n  D m a s  

PMPTSP

Tim  T ek m s p e n z m a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a y a t (1) terd in  d a n  

p e tu g a s  D m a s PMPTSP seb a g a i koordm ator d a n  perw akilan  P erangkat 

D aerah  tek m s y a n g  m em ilik i k em a m p u a n  d a n  k ew en a n g a n  u n tu k  m en gam b il 

k e p u tu sa n  d a lam  m em b en k a n  rek om en d asi m en g en a i d ite n m a  a ta u  

d ito lak n ya  su a tu  p era io h o n a n  p en zm a n

R ek om en d asi y a n g  d ib en k a n  o leh  Tim  T ek m s d itu a n g k a n  d a lam  B e n ta  A cara  

P em en k sa a n  (BAP) trnjau lap an gan

Tim  T ek m s y a n g  tid ak  d ap at had ir p ad a  sa a t  trnjau la p an gan  te ta p  d iw ajibkan  

u n tu k  m en g is i B e n ta  A cara P em en k sa a n  (BAP) se lam b a t-la m b a tn y a  2  (dua) 

h a n  se te la h  trnjau la p an gan  d ilak u k an  agar p ro ses  p e n z m a n  d a p a t tern s  

d ila k sa n a k a n

D alam  p e la k sa n a a n  tu g a sn y a  Tim  T ek m s p e n z m a n  m elap ork an  h a s il  

k e ija n y a  k ep ad a  K epala D m a s PMPTSP

Tim  T ek m s P elayan an  P en zm a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a y a t (1) 

d ite ta p k a n  d en g a n  K ep u tu san  B u pati

BAB VII

KETERBUKAAN INFORMASI 

P asa l 9

D m a s PMPTSP m en yed iak an  d an  m en y eb a rlu a sk a n  m form asi berkaitan  

d en g a n  je m s  p e la y a n a n  d a n  p ersyaratan  tek m s, m ek a n ism e, p en e lu su ra n  

p o s is i d o k u m en  p a d a  se tia p  p ro ses , b iaya  d a n  w a k tu  p e n z m a n  , serta  

ta tacara  a ta u  m ek a n ism e  p en g a d u a n  y a n g  d ilak u k an  seca ra  je la s  m ela lu i 

berbagai m ed ia  y a n g  m u d a h  d ia k se s  d an  d ik eta h u i o leh  m asy a ra k a t d a n  

d u m a  u s a h a
P en yeb arlu asan  m form asi b erb a sis  w eb , tw itter d an  ap lik asi p e n z m a n  on lin e  

P en yam p aian  p en g a d u a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p ad a  a y a t (1) d isam p aik an  

m ela lu i p en g a d u a n  la n g su n g , w eb site , sm s  cen ter , h a lo  b u p a ti d a n  su ra t  

B agan  alir p e layan an  p en g a d u a n  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a y a t (1) 

terca n tu m  p a d a  Lam piran II y a n g  m eru p ak an  bagian  tid ak  terp isa h k a n  d a n  

P eraturan  B u p ati m i
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BAB VIII

MAKLUMAT PELAYANAN

P asa l 10

(1) M aklum at p e layan an  m eru p ak an  pern yataan  k esa n g g u p a n  d a n  kew ajiban  

D in a s PMPTSP u n tu k  m ela k sa n a k a n  p elayan an  se su a i d en g a n  S tan d ar  

P elayan an
(2) M aklum at p e layan an  seb a g a im a n a  d im a k su d  p a d a  a ya t (1) tercan tu m  d alam  

Lam piran III y a n g  m eru p ak an  bagian  tidak terp isa h k a n  d a n  P eraturan  B u p ati 

in i

BAB IX

SANKSI

P asa l 11

(1) S a n k s i k ep ad a  p e tu g a s  p em b en  la yan an  d id asark an  p a d a  Peraturan  

P eru n d a n g -u n d a n g a n  y a n g  b erlak u

(2) S a n k s i k ep ad a  p e n e n m a  la yan an  d ap at b eru p a

a  P en n g a ta n  u n tu k  m en g h en tik a n  ak tiv itas u sa h a , d a n /a ta u  

b  P en ca b u ta n  izm  y a n g  su d a h  d iterb itkan

(3) S a n k s i seb a g a im a n a  d im a k su d  p ad a a ya t (2) d ik elu ark an  o leh  D in a s PMPTSP, 

b aik  p ad a  sa a t  m a sih  d a lam  p ro ses  p e n z m a n  m a u p u n  se te la h  p n z in a n  

d ik elu ark an , a ta s  rek om en d asi d a n  P erangkat D aerah  T ek m s se la k u  

p en g a w a s /  p em b m a

BAB X

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

P asa l 12

(1) P en gaw asan  terh ad ap  p en yelen ggaraan  izm  seb a g a im a n a  d im a k su d  d alam  

P asa l 6  d ilak u k an  o leh  D in a s PMPTSP b erkoordm asi d en g a n  Perangkat 

D aerah  terkait

(2) P en gaw asan  y a n g  berkaitan  d en g a n  k eg iatan  d a n /a ta u  u s a h a  y a n g  tid ak  

m em p u n y a i izm  a ta u  iz in n ya  su d a h  tid ak  b erlak u  d ila k sa n a k a n  o leh  

P erangk at D aerah  p en eg a k  P eraturan D aerah

P asa l 13

P em b in aan  y a n g  b erkaitan  d en g a n  tek m s o p erasion a l k eg ia tan  a ta u  u s a h a

d ila k sa n a k a n  o leh  P erangkat D aerah  T ek m s se su a i d en g a n  tu g a s  pok ok  d an

f fu n g sm y a
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BAB XI

KETENTUAN PENUTUP  

P asa l 14

P ada sa a t  P eraturan  B u p ati m i m u la i berlaku , m ak a  P eraturan  B u p ati P em alang  

Nom or 4 3  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  S tan d ar O perasion al P rosedur P elayan an  U m u m  

P ada K antor P elayan an  P en jm an  Terpadu K abupaten  P em alang  (B en ta  D aerah  

K abu paten  P em alang  T ah u n  2 0 0 9  Nom or 43) d an  P eraturan  B u p a ti P em alang  

Nom or 2 7  T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  P eru b ah an  A tas P eraturan  B u p ati P em alang  Nom or 

4 3  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  S tan d ar O perasion al P rosed ur P elayan an  U m u m  Pada  

K antor P elayan an  P en jm an  T erpadu K abupaten  P em alang  (B en ta  D aerah  

K abupaten  P em alan g  T ah u n  2 0 1 1  Nom or 27), d ica b u t d a n  d in yatak an  tidak  

b erlak u

P asa l 15

P eraturan  B u p ati m i m u la i b erlak u  p ad a tanggal d iu n d a n g k a n

Agar se tia p  orang m en g eta h u m y a , m em erm tah k an  p en g u n d a n g a n  P eraturan  

B u p ati m i d en g a n  p en em p a ta n n y a  d alam  B e n ta  D aerah  K abu paten  P em alang

D itetap k an  di P em alang, 
I' - pad a tanggal 1^ (& £

BUDHI RAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2 0 1 7  NOMOR
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2 Menguasai Komputer
3 Mempunyai ketehtian komunikatif Jpjur dan mampu bekerja sama

|Pwu3tntM> ani

k#Unudnn

jl or*p«u. / kap’-v.H 
Knnrpr

11 1’ulai A^r n U

11  A . i i  i t t  ^  «  d h s  '  T i n l i  i i

Jt) AIK
!Pii dan Pemiuiaasi

im V f Kh ' 11 ap P** «im h ”t-r»n r h i ppm n
nc**pc **-r p^d a s i  1 i » ^
Pm rntpTR pprH m I-'*' rP" st̂ r

► fp p̂***̂ricl'0 ny
i l i t  r r  v , MO ij Mir* i pMitminnj*

Pcrin,<atrtii
1 L n uk mem^n thi t r in s p  u n si clil-im m n cu r i  s m  ooii m m u  m  dhIiih m ik i d i v h h u ii  w A in  p  p e k ^ n  i iiihsh b r1-tbi

U t a i J ^ l r t i i b t i k l K M I l  t v e p r i U t t  p  L ib  U K

2 kcnguriiflan Hermnan secara online dilaicsanakan dengan mcmpcrhatikan pelayanan prnna kepada pubhk yang Jilayam

' Hhji ii reti 1 Uj ha

No Uraian Prosedur / Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Front Office Back
Office Kasi Tim

Teknis Kabid Sekdln Kepala Dinaa Pengambilan Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

1

menenma permohonan pendaftaran 
secara manual ke Front Office atau 
secara online melalui Website 
www lzmonlme pemalangkab go id

-K ____ > Scan RTP Tanda tenma atau 
bukti pendaftaran

2

pemenksaan berkas permohonan dan 
kelengkapan persyaratan Jika 
persyaratan lengkap, maka mencetak 
berkas permohonan yang didaftarkan 
secara online meroutmg aplikasi ke 
Back Office dan berkas dinaikkan ke 
Rabid Jika berkas tidak lengkap maka 
beikas dikembalikan ke 
pemohon/permohonan tidak 
dilanjutkan J

berkas
permohonan

15 Memt

Scan Surat 
Permohonan dan 
dokumen yang di 
persyaratkan

*t

/ _________________ c !>
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No Uraian Prosedur / Keglatan
Pelaksana

Pemohon Front Ofnce Back
Office Kasl Tim

Teknia Kabid Sekdin Kepala Dinas Pengambllan

Mutu Baku
Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

£
Memvenfikasi berkas dan mendisposisi 
ke Kasi

Surat
Permohonan 
beserta dokumen 
persyaratan

10 Memt Disposisl

Mendisposisi ke Back Office

disposisi kabid 
dan Surat 
Permohonan 
beserta dokumen
pc*s>s^aten

10 Menit Disposisi

Wcmbuat iadwal dan surat undangan 
perperiksaan lol am

Tim teknis imlakukun pain <k okait 
berkas lang ash ciengan berkas yang 
ada dan membuat Benta Aiaia 
Pemenksaan (BAP) yang diserahkan ke 
back office ditandatangani Pemohon

L) sposis 1 asi 30 M*nit Jadu a! dan undangan

B e r k a s  A s h  

P e r m o h o n a n  d R n  

Dol amcr 
kelengkapananya

l a  Menu
Herira Arara 
Pemenksaan

1 S O P  s u r a t  k e lu a r

2 Undangan \ia 
Kunr/emai'/tndc/sms
3 andangar d kir rr 1 
han setelah penerimaan 
be-kas engkap can 
bcnai

1 jangka waktu 
sebagaimana terlampir di 
rialam Standfti Pelavanan 
Publik (SHF) i, tek 
lapangan dilaksanakan 3 
hari setelah undangan 
dikinm ke pemohon

mencetak draft surat lzin atau surat 
pengembahan/surat penolakan dengan 
mendasan hasil BAP dan menyerahkan 
ke Kasi

r > Benta Acara 
Pemenksaan

5 menit
Draft surat izin atau 
surat pengembahan/ 
penolakan

tidat

1 lengkapi setelah 
penerimaan berkas 
1 han setelah BAP 
diterima

Penehtian ulang kelengkapan dokumen 
persyaratan, jika benar dan lengkap di 
paraf persetujuan pada rancangan SK 
dan diteruskan ke kabid atau menolak 
/dikembalikan untuk diperbaiki back 
office.,

" l

o
ya Draft surat izin 

atau surat 
pengembahan/ 
penolakan

10 Menit paraf kasi

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



359

No Uralan Prosedur / Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pemohon Front Ofllee Back

omoe Kaal Tim
Teknis Kabid Sekdin Kepala Dinas Pengambilan Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

T Y X T

9

melakukan penelitian ulang 
kelengkapan dokumen persyaratan, jika 
benar dan lengkap di paraf persetujuan 
pada rancangan SK dan diteruskan ke 
sekdi atau menolak /dikembalikan 
untuk diperbaiki kasi

tidak
\s Draft surat izin 

atau surat 
pengembalian/ 
penolakan dan 
paraf kasi

10 Memt Paraf kabid%
tf ya

1*1

i Mt

mclal jl £ 1 peuelitiHn 
jhett*ngk«p̂ n <1okiirren pcrs\arat̂i nk* 
bc’-'an dan lu ««*}> penserujaar

oiv diau iiknumiHK 
(likrmhâ ktm untuk dipciaaik.

tiUdk *f
DraP surat izm
H 1 M 1 1 *4 IfHt
pc iiuau«xii/ 
pcnola an paiai 
'ms* dar luxb d

:

5 ViLiUl
ya

1
j

ii meiakul a" pci «nilMia.ngttn bh izm / 
Surat Penolakan

1

r
'

urat surar iz n
tUttU SUJ fell 
n̂npr̂mbpliRri /
pê o’a1 an paraf 

kntnd dan 
bikdm

lb Mem*
1 ha: sctc'ah pc icetakon 
HUlHt l/MUL_

12

Penomoran Surat Izm / Surat 
Penolakan serta mengarsipkan berkas 
dengan scan SK dan Kelangkapan 
Berkas Permohonan di Sistem Aphkasi 
E dok

s
C
*
p

Surat Izm / Surat
Pengembalian
berkas

5 Menit Nomor surat dan arsip

13 me routing ke Pengambilan

\

q
t
p

Surat Izm / Surat
Pengembalian
berkas

10 Menit
mformasi dan 
dokumen/data

dokumen

14 Membentahukan ke pemohon melalui 
sms center bahwa izm telah jadi/ditolak mformasi 5 Menit pembentahuan

1 melalui sms center 
DPMPTSP Kab Pemalang
2 1 han setelah 
penomoran surat dan 
merouting ke 
pengambilan

15 Mengambil surat izm / surat penolakan 
oleh pemohon^ ̂

(— u pembentahuan 5 Menit Surat Izm/penolakanV___ r
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1 - J L . .  PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG
lC & A l DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
\ § |p 7  JL Kyai Makmur No 11 PEMALANG Telp /  Fax (0284) 323541

Noraor
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revmi
Disahkan Oleh BUPAT1 PEMALANG
Nama SOP Pelai anan Penzinan Dengan Rapat dan Cek

Lokasi (terlampir sebagaimana di dalam Kategori 
Pelayanan Penzinan)

Dasar Hukum____________________________________________________ _____________________ ___________________ —____ — ___ ■——----------------
Terlarapir sebagaimana didalam Standar Pelayanan Publik

Kuallflkasi P e l a k a a n a a n ------------------ ___—_—---------------- —-------
1 Sarjana / Diploma / SMU / SMK

2 Menguasai Komputer
3 Mempunyai ketelitian, komunikatif, Jujur dan mampu bekeqa sama

Peralatan dan Pe’-lengkapan
1 Im  n j i t i l e i  /  I « l > f » p

2 Pm lei

3 Huku Agenda

4 Lembar Disposisi ' Momto--R

Keterk&itan
s o r  SLKAT KFI DAK

- ATk

P«nn»t»tin dan P e n d a ta a n _________ .__
1 PeiKatatan Permohonan pada blangko permohonan
2 I\ i* , tU * .  ja 'aaiiliUM, pei.jMia,, mime HPMPTkP knb tpnren PrmpHng
3 Prnratmnn pada buku register

Fertngatan
1 untuk memenuhi tianspaiansi dalam pengurusan penzinan secara online maka persyaratan, waktu penyelesaian, masa berlakunya dan biaya retn usi arus 

disosiahsasikan kepada publik
2 Pengurusan Perizman secara online dilaksanakan dengan memperhatikan pelayanan pnma kepada publik yang dilayani
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No Uralan Protedur / Keglatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pemohon Front Office Back

Office Kasi Tim
Teknis Kabld Sekdln Kepala Dinas Pengambilan Persyaratan / 

Kelengkapan Waktu Output

TY XT

9

melakukan penelitian ulang 
kelengkapan dokumen persyaratan jika 
benar dan lengkap di paraf persetujuan 
pada rancangan SK dan diteruskan ke 
sekdi atau menolak /dtkembalikan 
untuk diperbaiki kasi

tidak
y*s Draft surat izin 

atau surat 
pengembalian/ 
penolakan dan 
paraf kasi

10 Menit Paraf kabids
i
s
\ /a

!i0
1

melHkukun pene'itian ulang 
i C'cngl apa dukumen ueiavaiHtan nkn 
UriiMr dan lengkap rl parat pcrsciuiuan 
pada -arcane^ i 'tk mmi rnr"o'o al 
/dikc-nbnh! an unluk dipt rbHtki

tidak
»

Dlu*l sUiat Ulil 
ptflit qnrflt
pi Si ml rflm 1
p 1̂ k ii, par if 
1 aci clan 1 abid

S Mt mi Phi wf srVflu

1
ya

j

ii mclakuk«M p*-ttMnr t̂npgan SK / 
Surat Penolakan b

j_)T-a+ sura* zm
HlHIl SI 1 1 M I
pengembalian/ 
pcnoietKttu Pttiuf
' a- kab*d dar 
aekdm

15 Men*
1 hari setelah pencetakan 
at i rat i7inL .

12

Penomoran Surat Izin / Surat 
Penolakan serta mengarsipkan berkas 
dengan scan SK dan Kelangkapan 
Berkas Permohonan di Sistem Aphkasi 
E dok

d
*

p
Surat Izin / Surat
Pengembalian
berkas

5 Menit Nomor surat dan arsip

13 me routing ke Pengambilan d
r□ Surat Izin / Surat

Pengembalian
berkas

10 Menit mformasi dan 
dokumen/data

dokumen

14 Membentahukan ke pemohon melalui 
sms center bahwa izin telah jadi/ditolak informa8t 5 Menit pemberitahuan

1 melalui sms center 
DPMPTSP Kab Pemalang
2 1 han setelah 
penomoran surat dan 
meroutmg ke 
pengambilan

15 Mengambil surat izin / surat penolakan 
oleh pemohony (— V- pembentahuan 5 Menit Surat Izm/penolakanv____ r
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PBMBRINTAH KABUPATEN PEMALANG
IlifejgiPJ DINAS PENANAMAN MODAL DAN PBLAYANAN TERPADU SATU PINTU

JL Kyat Makmur No 11 PEMALANG Telp /  Fax (0284)323541

Nomor
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi
Disahkan Oleh BUPATI PEMALANG
Nama SOP Pelayanan Penzinan Dengan Non Rapat dan Non

Cek Lokasi (terlampir sebagaimana di dalam 
Kategori Pelayanan Penzinan)

Daiar Hukum Kualiflkasi Pelakaanaan
Terlampir sebagaimana didalam Standar Pelayanan Publik 1 Sai^ana / Diploma / SMU / SMK

2 Menguasai Komputer
3 Mempunyai ketelitian, komumkatif, Jujur dan mampu bekeqa sama

Peralatan dan Pe-IongLapan
1 » imp fr -ap̂ op
? ”.M Ifl
j  bvi'vu Agenda

* Lcmbar Dispos'si / Mon lOiing

Keterkaitan IPanoatatan dan Pendataan
SOPSLRAT kFI IjAR 11 Pencatatan Permohonan pada blangko permohonan

j  iniiM i i»h<Ih mj khh jirrijiT-F-r <-."1 ne K abjpatcn 1 cmalang
j Pcncatimn pada buku icgistn

Peringatan
1 untuk memenuhi transpaiansi dalam pengurusan penzinan secara online maka persyaratan, waktu penyelesaian, masa berlakunya dan biaya retnbusi harus 

disosialisasikan kepada publik
2 Pengurusan Perizinan secara online dilaksanakan dengan memperhatikan pelayanan pnma kepada publik yang dilayani

No Uraian Prosedur / Keglatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pemohon Front Office Back

Office Kasi Tim
Teknia Kabid Sekdin Kepala Dinas Pengambilan Persyaratan / 

Kelengkapan Waktu Output

1

menenma permohonan pendaftaran 
secara manual ke Front Office atau 
secara online melalui Website 
www izinonline pemalangkab go id

r ( = > Scan KTP
Tanda tenma atau 
bukti pendaftaran

2

pemenksaan berkas permohonan dan 
kelengkapan persyaratan Jika 
persyaratan lengkap, maka mencetak 
berkas permohonan yang didaftarkan 
secara online, merouting aplikasi ke 
Back Office, dan berkas dmaikkan ke 
Kabid Jika berkas tidak lengkap, maka 
berkas dikembalikan ke 
pemohon/permohonan tidak 
dilanjutkan/^

berkas
permohonan

15 Menit

Scan Surat 
Permohonan dan 
dokumen yang di 
persy aratkan

— L _______________________ c
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No Uraian Prosedur / Kegiatan
Pelaksana

Pemohon Front Office Back
Office Kaai Tim

Teknia Kabld Sekdin Kepala Dlnai Pengambllan

Mutu Baku
Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

Keterangan

£
Memvenfikasi berkas dan mendisposisi 
ke Kasi

Surat
Permohonan 
beserta dokumen 
persyaratan

10 Memt Disposisi

Mendisposisi ke Back Office

j rrirnreiflk drntt izm itOU Curat
t _ n e n c rm h ^ liA n / ni m hi prn'M'tlc'm d c n g a r  
! m e  idasa i  IihhiI RAP Inn m en j t r 'ah ]  V
I ke Kasi

Perelit an ulang kdcngkrtpmi dokumen 
persyaratan uka benar dan lengkap di 
parat per set moan nada ' “rcargar SK 
daii dneiuakan ke Kabin atan mero'pl 
/riikembp'ikan untul diperbaiki back 
office

disposisi kabid 
dan Surat 
Permohonan
beaertp HnVlimen
peer a-a*ar

10 Memt Disposisi

tidal*

■ v

ya

Bf i lia At h ia 

Pemenksaan
-> merp

Dia 'i .  s u m  u n i  a l a  l 

sum. pc igerbana. ,
penntaeaa

1 'C"gl i p i  It tCl il

pcnc- rraan be Uas 
1 hart aetelab RAP
d term i

Uratr aurar t7in
Cl LO U  fe»U I H i

perneirbahan/
penolakan

10 M en u paral kasi

melakukan penelitian ulang 
kelengkapan dokumen persyaratan, jika 
benar dan lengkap di paraf persetujuan 
pada rancangan SK dan diteruskan ke 
sekdi atau menolak /dikembalikan 
untuk diperbaiki kasi

tldak
' r

< > ya

Draft surat lain 
atau surat 
pengembalian/ 
penolakan dan 
paraf kasi

10 Memt Paraf kabid

10

melakukan penelitian ulang 
kelengkapan dokumen persyaratan, jika 
benar dan lengkap di paraf persetujuan 
pada rancangan SK atau menololak 
/dikembalikan untuk diperbaiki i  f

/

tidak
o ya

Draft surat izm 
atau surat 
pengembalian/ 
penolakan, paraf 
kasi dan kabid

5 Memt Paraf sekdin
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Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur /  Kegiatan

Pemohon Front Ofllee Bach
Office Kaal Tim

Toknla Kabld Sekdln Kepala Dinas Pengambllan Perayaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

Keterangan

p

11 melakukan penandatangan SK Izin / 
Surat Penolakan r b

Draft surat izin 
atau surat 
pengembalian/ 
penolakan, paraf 
kasi kabid, dan 
sekdm

15 Menit
1 han setelah pencetakan 
surat izinL_

12
1
1

Penomoran Surat Izin /  Surat 
Penolakan serta mengarsipkan berkas 
dengan scan Sk. dan kelangkapan
We-'i as pC"Tobonu Ji C.sU.ui /\uuk»ai 
E d  A

q
*

P
Surat Izm /  Surat 

a*"
V-'

5 **cnr r OUiOi btUetl tlctll ell tilfJ

_____  __

id me routing Ur ni n»»n 1>i1h i 

..........

*

c□  1
!

— 1
lbui**t Izm ' Surat 
11 c - ; n  bahan 
|berkas

"

] 0 Menu
rloina* £i« l 

do' u n c n /d  ita
" n h  me”

_______________________

1 1 i mi t <■ t I* t
’ i ab 1 cmalang

2 1 han setelah 
penomoran an rat nan
liiCiOUullfc KP
n^ngamhilp^

I t
Vc lbc ileal jU i i k* j r*tr ol • n mp r i t1 
sms center bahwa izin telah jadi/ditolak informs® S Merit pcrbciiUl uan

15 Mengambil surat izin /  surat penolakan (— V - pembentahuan 5 Menit
oleh pemohon ^ V____ r
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KATEGORI PELAYANAN PER1ZINAN

PELAYANAN PERIZINAN DENGAN CEK LOKASI

a  Izin M en d in k an  B a n g u n a n  (IMB), 

b Izin u s a h a j a s a  k on stru k si, 

c  Izm  Lokasi,

d Izin P en d in a n  P en itipan  Anak dan  K elom pok B erm ain ,

e  Izm  P roduksi Air M inum  d alam  K em asan , 

f  Sertifikat la ik  h yg ien e sa m ta s i ja sa  boga, 

g Sertifikat la ik  h yg ien e sa m ta s i hotel,

h  Sertifikat la ik  h yg ien e sa m ta s i koiam  ren an g  d an  p em a n d ia n  u m u m ,

1 Sertifikat la ik  h yg ien e rum  ah  m ak an  d an  restoran , 

j Izm  P en yelen ggaraan  P en gobatan  T radisional,

k  Izm  U sa h a  a ta u  T anda D aftar U sa h a  P eru sa h a a n  P enggilingan Padi, 

H uller d a n  P en yosoh an  B eras,

1 Izm  P en yelen ggaraan  P eru sa h a a n  P em b eran tasan  H am a (Pest Control), 

m  T an da D aftar G u d an g  d an  R u ang (TDG /R), d a n  su ra t k eteran gan  

p en y im p an an  b arang (SKPB), 

n  T anda D aftar In d u stn  (TDI), 

o Izm  P enyelen ggaraan  O ptikal, 

p  Izm  A potek, Toko O bat, d an  Toko A lat K eseh atan , 

q  Izm  P roduksi M akanan d an  M m um an In d u stn  R u m ah T angga, 

r Sertifikasi la ik  fu n g si b a n g u n a n  gedun g, 

s  Sertifikat k epem ilik an  b a n gu n an  ged u n g  (SKBG), 

t Izm  p em b a n g u n a n  d an  p en gem b an gan  k a u a sa n  perm u k im an , 

u  Izm  d an  pend aftaran  lem b aga p e la tih an  kerja,

v  Izm  L em baga P en em p atan  T enaga Kerja Svm sta  (LPTKS) d a lam  1 (satu) 

D aerah  K abupaten ,

w  Izm  p erlm d u n gan  d an  p en gelo laan  lm gk u n gan  h id u p  (PPLH),

1 izm  p em b u an gan  lim b ah  cair,

2 izm  TPS (Tem pat P en yim p an an  Sem entara) L im bah B 3  (B ahan  

B erb ah aya  d an  B eracun),

3  izm  p en g u m p u la n  lim bah B 3  (B ahan B erb ah aya  d an  B eracun) sk a la  

K abupaten ,

x  Izm  p en d au ru lan gan  sa m p a h /  p en go lah an  sa m p a h , p en gan gk u tan  

sa m p a h  d a n  p em ro sesa n  akh ir sa m p a h  y a n g  d ise len ggarak an  o leh  

sw a sta ,

PELAYANAN PERIZINAN DENGAN RAPAT DAN CEK LOKASI 

a  Izm  P n n sip ,

b  Izm  P em ak aian  S tad ion  S irand u ,

c  Izm  P em ak aian  L apangan M ulyoharjo,

d  Izm  R eklam e,
e  Izm  P en d in a n  K antor C abang Pengerah T enaga Kerja In d o n esia  S w a sta , 

f  S u ra t Izm  O perasional Panti,

g  Izm  P en did ikan  D asar,

h  Izm  P en did ikan  A nak U sia  D im  d a n  P endid ikan  N on Form al,
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i Izin M en d m k an  R u m ah Sak it U m um  d an  R u m ah S ak it K h u su s  K elas C 

d an  D serta  F asilita s P elayanan  K eseh atan  la in n ya , 

j Sertifikasi P roduksi A lat K eseh atan  K eias I d an  Perbekalan  K eseh atan  

R u m ah  T angga (PKRT) K elas I, 

k  Izin P em b an gu n an  d an  P en gem b an gan  P erum ah an,

1 Izm  L ingkungan,

m  Izm  m em b u k a  tan ah ,
n  Izm  P eru b ah an  P en ggu n aan  T anah (IPPT), 

o Izm  p en yelen ggaraan  d a n  p em b a n g u n a n  fa silita s parkir, 

p Izm  p en yelen ggaraan  ta k s i d an  a n g k u ta n  k a w a sa n  ter ten tu  y a n g  w ilayah

op erasin ya  b erad a  d alam  D aerah  K abupaten , 

q  Izm  u s a h a  a n g k u ta n  lau t bagi b ad an  u s a h a  y a n g  berdom isili d a lam  

D aerah  K abu paten  d a n  b erop erasi p ad a  lin ta s  p e la b u h a n  d i D aerah  

K abupaten ,

r Izm  u s a h a  a n g k u ta n  la u t pelavaran  rakyat bagi orang perorangan a ta u  

b ad an  u s a h a  y a n g  berdom isili d an  y a n g  b erop erasi p a d a  lin ta s  

p ela b u h a n  d a lam  D aerah  K abupaten

s  Izm  u s a h a  p en yelen ggaraan  a n g k u ta n  sungax d a n  d a n a u  se su a i d en gan  

d om isili orang p erseoran gan  w ai ga  n egara In d o n esia  a ta u  b ad an  u sa h a ,  

t  Izm  trayek  p en yelen ggaraan  an g k u ta n  su n g a i d a n  d a n a u  u n tu k  k ap al 

y a n g  m elayam  trayek  d alam  D aerah  K abupaten  y a n g  b ersan gk u tan , 

u  Izm  p en gem b an gan  p e la b u h a n  u n tu k  p e la b u iia n  p en g u m p a n  lokal, 

v Izm  p en gop erasian  p e la b u h a n  se iam a 2 4  ja m  u n tu k  p e la b u h a n

p en g u m p a n  lokal,

w  Izm  pekerjaan  p en geru k an  di w ilayah  perairan p e la b u h a n  p en gu m p an  

lokal,

x  Izm  rek lam asi d i w ilayah  perairan p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal, 

y  Izm  p en gelo laan  T erm inal U n tu k  K epentm gan S e n d in  (TUKS) d i d a lam  

D aerah  L ingkungan Kerja (D LK R)/Daerah L ingkungan K epentm gan  

(DLKP) p e la b u h a n  p en gu m p an  lokal,

z  Izm  m en d in k a n  b an  gu  nan  tern p a t p en d aratan  d an  lep a s  la n d a s  

helikopter,

a a  Izm  u sa h a , izm  p em b a n g u n a n  d an  izm  o p erasi p rasaran a  

p erkeretaap ian  u m u m  y a n g  ja n n g a n  ja lu rn ya  d a lam  1 (satu) D aerah  

K abupaten , 

bb  Izm  In sid en til,

cc  Izm  m em b aw a cagar b u d a y a  ke luar D aerah  K abu paten  d a lam  1 (satu) 

D aerah  provm si,

dd  Izm  U sa h a  P en k a n a n  di b id an g  p em b u d id ayaan  lk an  y a n g  u sa h a n y a  

d alam  1 (satu) D aerah  K abupaten ,

ee  Izm  u s a h a  p ertam an  y a n g  kegiatan  u sa h a n y a  d a la m  D aerah  K abupaten , 

ff Izm  u s a h a  p rod u k si b e m h /b ib it  tern ak  d an  p ak an , fa s ih ta s  

p em elih araan  h e  w an , rum ah sak it h e w a n /p a sa r  h e  w an , ru m ah  p oton g  

h e w an ,

gg  Izm  p en gelo laan  p asar  rakyat, p u sa t  p erb elan jaan  d a n  izm  u s a h a  toko  

sw alayan ,

h h  Izm  u s a h a  p erdagangan  m m u m an  beralkohol go lon gan  B  d an  C u n tu k
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C PELAYANAN PERIZINAN DENGAN NON RAPAT DAN CEK LOKASI

a  Izin P n n sip  P en an am an  M odal, 

b  Izin U sa h a  P en an am an  M odal,

c  Izin In sta la si L istnk ,

d  Izin P esaw at T enaga  d an  Produksi /  d iese l, 

e  Izm  P en yalu r Petir,

f  Izm  P esaw at Lift,

g  Izin In sta la si K ebakaran ,

h  Izin p esa w a t an gk at d a n  an gk u t,

1 Izm  U sa h a  A ngkutan ,

j T an da D aftar U sa h a  P an w isa ta ,

1 Izm  U sa h a  H otel Non B m tang,

2  Izm  U sa h a  H otel B m tang,

3  Izm  Pondok W isata,

4  Izm  R esort J a s a  K onvensi, Perjalanan In ten sif d a n  P erm anen ,

5  J a s a  Agen Perjalanan W isata,

6  J a s a  Biro Perjalanan W isata,

7  J a s a  P ram u w isata ,

8  J a s a  Im p resan at,

9  J a s a  Inform asi W isata,

10  J a s a  K on su ltasi P an w isa ta ,

11 T am an R ekreasi,

12  G elanggan g R en a n g / Kolam  R enang,

13  K olam  Pancing,

14  G elanggan g P erm aianan d an  K etan gkasan ,

15  R u m ah Bilyard,

16  P anti Pijat T radisional,

17  B iosk op ,

18  A traksi W isata ,

19  R u m ah  M akan,

2 0  K araoke,

2 1  P anti M andi U ap,

2 2  D u m a  F an tasi,

2 3  P u sa t S em  d an  Pam eran,

2 4  T am an S atw a  d an  P en ta s Satw a,

2 5  F itn ess  C entre,

2 6  S a lo n  K ecantikan ,

2 7  M andala W isata,

2 8  Cafe,

2 9  B u m i Perkem ahan ,

3 0  R u m ah  K os,

k  T anda D aftar U sa h a  P an w isa ta  Pada K aw asan W isata  P anta i W idu n  

P em alang,
1 Izm  P en gelo laan  d an  P en g u sa h a a n  S aran g  B u ru n g  W alet (IPPSBW), 

m  S u ra t Izm  U sa h a  Perdagangan (SIUP), 

n  T an da D aftar P eru sah aan  (TOP), 

o Izm  U sa h a  In d u stn  (IUI), 

p  Izm  P em ak am an , / f
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q Izm  K rem atonum ,

r Izin U nit T ran sfu si D arah,

s  Izm Praktik d an  Izm  Kerja T enaga K eseh atan ,

t Izm U sa h a  M ikio Obat Ti&disumal (UMOT)

u  Izm  P em ak aian  A lun -  A lun,

v Izm P em ak aian  T am an Patih S am p u n , 

w  Izm  p en g u m p u la n  su m b u n gm i dalam  D a e ra n  K abupaten , 

x  Izm P en g esa h a n  d an  reg istrasi S u ra t P em y a ta a n  P en gelo laan  

L m gkungan (SPPL),

y  P ersetu ju an  p erm oh on an  p en gam b ilan , p en gan gk u tan , p en go lah an  

d a n /a ta u  p em u sn a h a n  sam p ah  m d u stn  di ru m ah  sak it, h ote l dan  

p a b n k ,
z  Izm  p en yelen ggaraan  an g k u ta n  orang d alam  trayek p erd esaan  d an  

perkotaan  d alam  1 (satu) D a c ia n  X abupaten  

a a  Izm  u s a h a  p en yelen ggaraan  a n g k u ta n  p en yeb eran gan  se su a i d en gan  

d om isili b ad an  u sa h a ,

bb Izm  u s a h a  ja sa  terkait dengan  p e in w a ta u  dcui p e ib a ik a n  kapal, 

cc  Izm  p em b a n g u n a n  d an  p en gop erasian  p e la b u h a n  p en g u m p a n  lokal, 

dd Izm  p em b a n g u n a n  dan  p e n g o p e ra s ia n  n ela b u h a n  su n g a i d an  d an au , 

ee Izm  u s a h a  b ad an  u sa h a  p e la b u h a n  di p e la b u h a n  p en gu m p u l lokal, 

ff Izm  op erasi sa ra n a  p erk e ie ta a p ia n  u m u m  y a n g  ja n n g a n  ja lu m y a  

m elm ta si b a ta s  d a lam  1 (sa tu ) D a e ra h  K abupaten, 

gg  Izm  p en gad aan  a ta u  p em b a n g u n a n  perkeretap ian  k h u su s , izm  operasi, 

d an  p en eta p a n  ja lu r  k ereta  a p i k h u s u s  y a n g  ja n n g a n n y a  d alam  D aerah  

K abupaten,

h h  Izm  u s a h a  s im p a n  pinjam  u n tu k  koperasi d en gan  w ilayah  k ean ggotaan  

d alam  D aerah  K abupaten,

u Izm  p em b u k aan  kan  tor  cab an g, ca b a n g  p e m b a n tu  d an  k an tor  k a s  

k op erasi sim p an  pinjam  u n tu k  kopciasL d en gan  w ilayah  k ean ggotaan  

d alam  D aerah  K abupaten ,

jj Izm  p em b elian  b a h a n  bakar m in yak  so lar b ersu b sid i u n tu k  u s a h a  m ikro,

kk  Izm u s a h a  p en geeer  (toxu, retail su b  distributor) o b at h e  w an,

11 Izm  U sa h a  Toko M odem ,

m m  Izm  P erlu asan  U sa h a  In d u stn  (I PUD bagi m d u stn  kecil d an  m en en gah , 

n n  Izm  U sa h a  K aw asan In d u stn  (IUKI) dan  Izm  P erlu asan  K aw asan  

In d u stn  (IPKI) ya n g  lok asm ya  di D aerah  K abupaten ,
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI PEMALANC 
NOMOR TAHUN 2 0 1 7
TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK DAN STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR PELAYANAN PERIZIN&N PAD 4 DINAS PENANAMAN MODAL DAN 
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN PEMALANG

BAGAN ALIR PELAYANAN PENGADUAN

MASYARAKAT

START

Pem yataan 
Pengaduan 

s Surat Tertulis
• Informasx Lisan
• SMS
• "Website
• Twitter
• Aplikasi perizman

online
• Halo bupati

STOP

SEKSI PENGENDALIAN

gu ’n p u lk a n
Pen gad a an

^  B esar

/ s P ap at
STOP K oordm asi ^BAP)

A n alisis Akar 
P e n v e h a l -'

P e n g a d u a n

_  , - 
l i t  dak  L a n ju t

P en an gan an  P en gad u anInform asi Ke
M edia M asa

X

Perlu
Diinforrnasiica

-v------

E valuast Tin d ak  Lanjut 
-------------------; -------------------

STOP

KETERANGAN

BUPAT

\

ALANG,

aJUNAEDI

Paraf
Hirarki

Kasi Kabid Sekdin Kadin Sekda

- h X/ T
j L .

A '
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LAMPIRAN III
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR TAHUN 2017
TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK DAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN PAD'\ DINAS PENANAMAN MODAL DAN 
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN PEMALANG

MAKLUMAT PELAYANAN

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
j r  a DT ttt a -r~yr~ '\r  at \
A n D u r n i D i v  r

1

2
3
4

MEMBERIKAN PELAYANAN DENGAN PRINSIP 3 S (SENYUM, SAPA DAN 
SIMPATIK)
MELAYANI DENGAN TRANSPARAN DAN AKUNTABLE

MEWUJUDKAN PELAYANAN ZERO CGMPI IN
PELAYANAN PRIMA DENGAN 3 BUKA (BUKA MATA, BUKA TELINGA 
DAN BUKA HATI)

b u p : ALANG

\
. ''JUNAEDI

Paraf
Hirarki

Kasi Kabid Sekdin Kadin Sekda

4 X /r ' // A
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P E M E R IN T A H  K A B U P A T E N  P E M A L A N G  

S E K R E T A R IA T  D A E R A H

NQTA DINAS

Kepada Yth

Lewat Yth

Dan

Tanggal

Nomor

Sifat

Lampiran

Perihal

Bapak Bupati Pemalang 

Sekretaris Daerah Kabupaten Pemalar

Kepala Bag tan Hukum Setda Kabupaten Pemalang 

^  November 2017 

180/ fcS] / Hk

Segera

1 (satu) Berkas

Asmanan Peraturan Bupati Pemalang

ISI

Dilaporkan dengan hormat,

1 Telah dikoreksi Peraturan Bupati Pemalang tentang Standar Pelayanan Publik 
dan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Perizinan Pada Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pmtu Kabupaten Pemalang

Yang telah diajukan oleh DPMPTSP Kabupaten Pemalang

2 Koreksi ini sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan.

3 Untuk itu mohon asmanan

MENGETAHUI

ASISTEN PEMERINTAHAN SEKDA KEPALA BAGIAN HUKUM

P A R A F  H IR A R K I

K a s u b a g

J a la n  S u r o h a d ik u s u m o  N o  1  P e m a la n g  5 2 3 1 2  P r o v  J a w a  T e n g a h  

T e l p  ( 0 2 8 4 )  3 2 1 0 6 8 - 3 2 1 3 6 8  F a k s  ( 0 2 8 4 )  3 2 2 2 2 9  

W e b s i t e  w w w  P e m a la n g k a b  g o  id
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61  IZIN LINGKUNGAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9 
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n d an g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2 P eraturan P em en n tah  Nom or 2 7  T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  
Izin L m gkungan,

3  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ahun 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan B u pati P em alang  N om or 3 5  T ah un  2 0 1 4  
ten ta n g  Tata Cara P en ila ian  d an  P em eriksaan  
D ok um en L m gkungan H idup serta  Penerbitan  Izin 
L m gkungan,

5 P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S a tu  Pm tu K abupaten  Pem alang,

6  Peraturan B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zin an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy KTP pem ohon
2 Fotocopy IPR
3 F otocopy C etak Peta
4  D ok u m en  RKL-RPL/UKL-UPL/AMDAL)
5 Fotocopy Akte pendirian  u sa h a  d a n /  a ta u  keg iatan  

y a n g  su d a h  d isa h k a n  o leh  K em enh um  8s HAM (u n tu k  
PT) a ta u  d asar  h u k u m  p em b en tu k a n  lem b aga  
p em erm tah  (u n tu k  lem b aga pem erm tahan)

6  Profil u s a h a  d a n /a ta u  keg ia tan  d en gan  ls ia n  
a  N am a p en an ggu n g  jaw ab
b N am a u sa h a  
c A lam at 
d B idan g u sa h a

7 Lokasi u sa h a
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  dan  

^prosedur

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m on itorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  perm oh onan  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap h k asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  bei k as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,
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5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadw al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t pen olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en getry  
lok asi di ap likasi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P enjm an,

13 V en fik asi dan p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  ya n g  
te la h  se le sa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian pengam b ilan  m erou tm g izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
10 h a n  kerja se te la h  berkas p erm oh on an  d iten m a  

seca ra  len gkap  dan benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  L ingkungan

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat p en d aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter dan Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en golah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an
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• K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang,

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si  
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  P en zm a n  
(sarana prasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o ra n / sa i a n /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  berkas p em p roses 1 O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3 P engolah  d ata  2 O rang

4  K unr U n dan gan  2 O rang

5  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pada DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tepat tan p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
2 M em berikan pelaj an a n  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , bersih , d an  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d a n  in tegritas y a n g  tinggi
14

/

E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

'

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p e layan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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6 2  IZIN MEMBUKA TANAH

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d a n g -u n d a n g  Nom or 5  T ah un  1 9 6 0  ten ta n g  
P eraturan D asar P okok-pokok Agraria (UUPA),

2 U n d a n g -u n d a n g  Nom or 51 T ah u n  1 9 6 0  ten tan g  
Larangan P em ak aian  T an ah  T an p a  Ijm Y ang B erh ak  
a ta u  K u asan ya  Y ang Sah ,

3 U n d a n g -u n d a n g  Nom or 15 T ah u n  1 9 9 7  T entang  
T ransm igrasi,

4  U n d an g-u n d an g  Nom or 2 4  T ah u n  1992  ten ta n g  
P en ataan  R uang,

5  U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

6  K ep u tu san  P residen  Nom or 3 4  T ah u n  2 0 0 3  ten ta n g  
K ebijakan N asion al di B idan g P ertanah an ,

7  P eraturan M eten  Negara A g ra n a / K epala B ad an  
P ertan ah an  N asion a l Nom or 9  T ah u n  1 9 9 9  T entang  
T ata C ara P em berian D an P em b atalan  H ak A tas T anah  
N egara D an H ak P engelolaan ,

8  K ep u tu san  K epala B ad an  P ertan ah an  N asion al Nom or  
2 T ah un 2 0 0 3  ten ta n g  Norm a D an  S tan d ar M ek am sm e  
K etata la k sa n a a n  K ew enangan P em en n ta h  Di B idan g  
P ertan ah an  Y ang D ilak san ak an  O leh P em en n ta h  
K a b u p a ten / Kota,

9  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

10 P eraturan B u pati P em alang Nom or 3 5  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  T ata Car a  P en ila ian  d a n  P em en k sa a n  
D ok u m en  L m gkungan H idup serta  P enerbitan  Izm  
L ingkungan,

11 P eraturan B u pati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n g si dan  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

12 P eraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zin an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2

/
P ersyaratan

1

1 M engisi Form ulir P erm ohon an ,
2 Fotokopi KTP Pem ohon,
3  P ertim bangan T ekm s d a n  K antor P er ta n a h a n / Tim  

T eknis,
4  Peta L o k a si/S k e t lok asi yan g  d ib u at p em oh on  y a n g  

d ik etah u i se m u a  sa k si b a tas,
5  S u rat pern yataan  b e lu m  p e m a h  

m en d a p a t/m em p ero leh  izm  m em b u k a  ta n a h  bagi 
p em oh on  terhad ap  tan a h  y a n g  d im oh on ,
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6  S u rat p e m y a ta a n  m en g u a sa i ta n a h  d a n /a ta u  tid ak  
ad a  sen g k eta  d a n /a ta u  p ern yataan  k esep a k a ta n  
b ersam a terhad ap  p en yerah an  p en g u a sa a n  b id ang  
ta n a h  yan g  d itan d atan gan i o leh  k ed u a  b elah  p ih ak  
diserta i tan d a  tan gan  d a n /a ta u  sid ik  ja n  is te n  d an  
an a k  d a n  p ih ak  pertam a dan  d isa k sik a n  o leh  K epala  
D u su n  d en gan  d ik etah u i K epala D esa ,

7  D ata  a ta u  bukti lam  y a n g  dim ilik i a ta s  ta n a h  y a n g  
d im oh on ,

8  Fotokopi STTS PBB,
9  P as ph oto  3 x 4  seb a n y a k  2 lem bar,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as dan  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m on itorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijm an y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadw al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

la p an gan  ser ta  m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  Acara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
telah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
f m ela lu i SM S C enter,
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19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  kerja se te la h  berkas p erm oh on an  d iten m a  seca ra  

len gk ap  d an  benar

5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm M em buka T anah

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  inform asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta / berkas,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang,

>  K epala sek s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  P en zin an  
(saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em p ro ses 1 O rang

2  P en gelo la  in form asi 1 O rang

3 P engolah  d a ta  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

secara  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13

/ l

J a m in a n  

K eam anan d an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , so p a n , d an  profesional,
2 M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP,
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P elayan an

3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 
m u d ah , d an  tr an spar an ,

4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  
n yam an , b ersih , d an  m dah ,

5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  
d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi

14 E valu asi

K in eq a

P elak san aan

\ 1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja setiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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6 3  IZIN PERUBAHAN PENGGUNAAN TANAH (IPPT)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 6  T a h u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P en ataan  R uang,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 41 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P erlin du ngan  L ahan P ertanian P angan  B erk elan ju tan ,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb aga iam an  te la h  d iu b a h  
beberapa kali terakhir d en gan  U n d an g  -  U n d an g  
Nom or 9 T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n dan g- U ndang Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

4  P eraturan K epa'a B ad an  P ertan ah an  N asion al 
R epublik  In d on esia  Nom or 2  T ah u n  2 0 1 1  T en tan g  
P edom an pertim b angan  tek m s p ertan ah an  d alam  
p enerb itan  Izin Lokasi, p en eta p a n  lok asi d an  lzin  
p eru b ah an  p en g g u n a a n  tan ah ,

5  P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
P erangkat D aerali K abupaten  P em alang,

6  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 3 5  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Tata Cara P em laian  d an  P em en k sa a n  
D ok u m en  L m gkungan H idup serta  Penerbitan  Izm  
L ingkungan,

7  P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan Terpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Per izin an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

9  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 18 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P enyelenggaraan  Izin P eru b ah an  P en ggu n aan  
T anah

2 Persy aratan 1 S u ra t P erm ohon an ,
2 Foto kopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) d an  Kartu  

K eluarga (KK) P em ohon,
3  Foto kopi ak ta  p end irian  d a n / a ta u  a k ta  p eru b ah an  

serta  ak ta  p en g esa h a n  K em en ten an  H u k u m  d an  
HAM u n tu k  B adan H uk um  p erseroan  terb atas,

4  Foto kopi su rat tan a h  a ta u  bu k ti kep em ilik an  tan ah ,
5  Foto kopi S u rat P em b eritah u an  Pajak T erh utang  

(SPPT), S u ra t T anda T en m a S etoran  (STTS) Pajak  
B u m i d an  B a n gu n an  (PBB) d an  /  a ta u  b u kti 
pem bayaran  ta h u n  be rj a Ian a ta u  terakhir,

6  P rop osal yan g  m en jela sk an  u ra ian  ren can a  
p em an faatan  tan ah , k ecu a li u n tu k  ru m ah  tem p at  
tm ggal,

7  M enyam paikan  a k ta  oten tik  y a n g  d ib u a t d ih ad ap an  
n o ta n s  y a n g  m en eran gk an  h u b n g a n  h u k u m  an tara  
p em oh on  d en g a n  obyek  ta n a h  d aam  h a l p em oh on

1 b u k an  pem iiik  tanah , d a lam  b en tu k
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a Perjanjian sew a  m en yew a, 
b Perjanjian pm jam  pakai,
c P em asu k an  m odal dalam  p eru sa h a a n  (inhering), 
d Perjanjian dalam  b en tu k  lam ,

8  K h u su s u n tu k  p er lu asan  u sa h a , agar m elam p irkan  
izm  y a n g  telah  tcrbit seb e lu m n y a

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em eriksaan  B erk as dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tand a b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring oleh  Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berkas, jik a  su d a h  lengkap d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idang P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadvval d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p roses b erkas b erd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  O ffice d a n  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sek d in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  yan g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin oleh  p em ohon
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin ke P em ohon

4

/ 1

J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
2 0  h a n  kerja sejak  b erk as p erm oh on an  d in yatak an  

len gk ap  dan  benar
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5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izin P eru b ah an  P en ggu n aan  T anah (IPPT)

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi dan p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan Printer,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  anggota Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Teknik p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K eteliban
>  K erjasam a, K om unikatif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h arian  d an  laporan  
b u lan an  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
Pem alang,

>  K epala sek si y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  P en zin an  
(sarana p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pendaftaran  b erkas p em p ro ses 1 O rang

2  P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 P engolah d ata  2 O rang

4 K unr U n dan gan 2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13

f
J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah , so p a n , d a n  profesional,
2 M em benk an  pelayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran ,
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

nyam an , bersih , dan m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



233

14 E valu asi K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n

Kinerja rapat kerja setiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i

P elak sa n a a n p erk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an

/ (
y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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6 4  IZIN PENYELENGGARAAN DAN PEMBANGUNAN FASILITAS PARKIR

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 22  T ah u n  2 0 0 9  T en tan g  Lalu  
L m tas D an A n gku tan  J a lan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb aga im an a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah,

3  Peraturan P em en n ta h  Nom or 3 2  T ah u n  2 0 1 1  T entang  
M anajem en D an R ekayasa , A n a lis is  D am p ak , S erta  
M anajem en K eb utu han  Lalu L m tas,

4  K ep u tu san  M enteri P erh u b u n gan  Nom or KM 6 6  
T ah un 1993  ten tan g  F a silita s Parkir U n tu k  U m u m ,

5  P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abu paten  Pem alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 M engisi Form ulir P erm oh on an  berm aterai Rp 6  0 0 0 ,
2 Fotokopi akta  p e n d m a n / p eru b ah an  p eru sa h a a n  

ya n g  te lah  d isah k an ,
3  Fotokopi KTP P en an ggu n g  J a w a b / P en gu ru s  

P eru sah aan ,
4  P as ph oto  u k u ra n  3><4 = 3 lem bar,
5  Fotokopi Izin P em anfaatan  R uang, ap ab ila  lu a s  la h a n  

leb ih  dari 1 (satu) hektar,
6  Fotokopi K ep u tu san  Relay a k a n  L in gk u n gan / Izin  

L ingkungan, ap ab ila  lu a s  lah an  leb ih  d a n  5  0 0 0  M2,
7  Fotokopi Izm G anggu an, ap ab ila  lu a s  la h a n  leb ih  d a n

5 0 0 0  M2,
8  Fotokopi SITU,
9  Fotokopi SIUP d an  TDP,
10 Fotokopi IMB, apab ila  ad a  k eg ia tan  p em b an gu n an ,
11 Fotokopi bu k ti k epem ilik an  lah an ,
12 P em y a ta a n  K esan ggu p an  M engelola d an  

M enanggulangi D am p ak  L m gkung berm aterai Rp
6  0 0 0 ,- ,

13 P en yataan  K esan ggu p an  m en ggan ti rugi k eru sa k a n  
d an  a ta u  k eh ilan gan  k en d eraan  se la m a  di parkir  
berm aterai Rp 6  0 0 0 ,- ,

14 P en yataan  k esed ia a n  m em b ayar Pajak Parkir,
15 P ernyataan  K esanggu pan  M em atuhi K etentu an  

Peraturan P eru n d an g-u n d an gan  berm aterai Rp 
6  0 0 0 ,- ,

16 Fotokopi STTS PBB,
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3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

1 P engajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erkas d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  oleh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayanan  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P em n jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses berkas b erd asark an  b e n ta  
acara p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm oleh P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi d i ap likasi GIS,

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kasi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  oleh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  dan m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on ,
2 0  bagian p en gam b ilan  m erou lin g  izm  ke P em ohon

14 h a n  kerja sejak  p erm oh on an  d an  p ersyaratan

d iten m a  d en gan  benar dan  lengkap

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk Izm  P en yelen ggaraan  dan  P em b an gu n an  F a silita s  Parkir

P elayanan

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



236

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang inform asi dan  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter dan Printer

4  R u ang tu n ggu

5 R u an g  p en go lah an  d a ta /b er k a s

6  T em pat pen} erah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi

P ela k sa n a
• P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em p u n }ai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasai Tekm k p e la y a n a n  p n m a
> M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patp P engend alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erik an  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep a d a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  P en zm an  
(sarana prasarana  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 Pengelola in form asi 1 Orang

3  P engolah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 Pengelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayanan

P etu g a s p a d a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h ati seca ra  cep a t dan tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /su k u /a g a m a /g o lo n g a n

13

/>

J a m m a n

K eam an an  d an

K eselam atan

P elayan an
f

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p e la \a n a n  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p io s e s  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n ya m a n , bersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
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14 E valu asi K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang

Kmerja m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k

P elak san aan m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan

f p elayan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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6 5  IZIN PENYELENGGARAAN ANGKUTAN ORANG DALAM TRAYEK 

PERDESAAN DAN PERKOTAAN DALAM 1 (SATU) DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

2 K ep u tu san  M en ten  P erh u b u n gan  N om or KM 3 5  
T ah u n  2 0 0 3  ten ta n g  P en yelen ggaraan  A n gku tan  
O rang Di Ja la n  D engan  K endaraan U m um ,

3  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 2 7  T ah u n  2 0 1 2  
ten tan g  P etu n ju k  P elak san aan  R etn b u si Izm  Trayek,

4  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

5  Peraturan B upati P em alang Nom or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T ugas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  Terpadu S atu  P intu  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan Perizm an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocop> Izin U sa h a  A ngkutan ,
2  Fotocopy Kartu T anda P en d u d u k ,
3  S u ra t p em y a ta a n  k esa n g g u p a n  u n tu k  m em en u h i 

se lu ru h  kew ajiban seb aga i pem egan g  izm  trayek,
4  S u ra t p ern yataan  yan g  m en eran gk an  bah w a p em oh on  

m em ilik i a ta u  m en g u a sa i k en d araan  berm otor la ik  
ja la n  y a n g  d ib u k tik an  d en gan  fotocopy S u ra t T anda  
Nom or K endaraan se su a i d om isili p eru sa h a a n  d an  
fotocopy b u k u  uji k en d araan  berm otor,

5  S u ra t pern yataan  yan g  m en eran gk an  b ah w a p em oh on  
m en g u a sa i fa s ilita s p en y im p a n a n /p o o l k en d araan  
berm otor yan g  d ib uktik an  d en gan  gam bar lok asi dan  
b a n g u n a n  serta  su ra t k eteran gan  m en gen a i pem ilik an  
a ta u  p en g u a sa a n ,

6  S u rat p em y a ta a n  yan g  m en eran gk an  b ah w a p em oh on  
m em ilik i a ta u  b ek eriasam a d en gan

3 S istem ,
m ek a n ism e d an  

p rosed u r

_________________ /

1 P engajuan  b e ik a s  p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  b u kti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring oleh F io n t Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem b ar  
m onitoring oleh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
f m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,
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5 V enfikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijm an y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizinan  
terkait,

6  B ack Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en cetak  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin oleh P etu gas B ack Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS,

8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

10 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  ya n g  
te lah  se lcsa i di p ro ses d a n  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerahk an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on ,
17 bagian p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon,

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5  h a n  kerja se te la h  h asil v en fik a si d m yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G rab s

6 Produk

P elayanan

Izin P en yelen ggaraan  A n gku tan  O rang D alam  Trayek  

P erd esaan  D an Perkotaan D alam  1 (Satu) D aerah  

K abupaten

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang in form asi dan p en g a d u a n

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter dan  Printer

4  R u ang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n /  F ront office

8

/

K om petensi

P elak san a

f

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n s in y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  Berpe ngalam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter
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• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m pati,P en gen dalian  em o si

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b en k a n  laporan harian  d an  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i >ang b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
Perizm an (sarana p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P engelola  inform asi 1 O rang

3  P engolah  data  2 Orang

4  K unr U n dan gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode e tik  p e la y a n a n

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SO P
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

nyam an , bersth , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d a n  m tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Km erja

P elak san aan

U

K epala D in as PMPTSP K abupaten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rap at kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  dan m en g ev a lu a si keg iatan  

p elayan an  y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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6 6  IZIN PENYELENGGARAAN TAKSI DAN ANGKUTAN KAWASAN TERTENTU 

YANG WILAYAH OPERASINYA BERADA DALAM DAERAH KABUPATEN,

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 22  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  Lalu  
L m tas dan  A ngkutan  J a la n ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em erin tah an  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah,

3  P eraturan P em en n tah  Nom or 7 4  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
A n gku tan  ja lan ,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan  B upati P em alang  Nom or 5 6  T a h u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi dan Tata Kerja D m as P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P in tu  K abu paten  Pem alang,

6  P eraturan B upati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan Perizinan Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 ak ta  p en d m a n  p eru sa h a a n  d a n /a ta u  p eru b ah an  
terakhir,

2  b u kti p en g esa h a n  sebagai b ad an  h u k u m  d a n  
K em en ten an  H ukum  d an  H ak A sa si M an u sia ,

3  T anda D aftar P eru sah aan ,
4  Nom or Pokok W ajib Pajak (NPWP) p eru sa h a a n ,
5  su ra t k eteran gan  d om isili p eru sa h a a n  ya n g  

d ik elu ark an  o leh  pejabat y a n g  berw enang,
6  m em ilik i d a n /a ta u  rnenguasai tem p at p en y im p an an  

k en d araan  (pool) yan g  m em en u h i p ersyaratan  tek m s  
d an  m em ilik i izm  d a n  P em en n ta h  D aerah  yan g  
ditu n ju k an  d en gan  Surat Izm T em pat U sa h a  (SITU),

7  S u ra t P ernyataan K esanggu pan  u n tu k  m em en u h i 
se lu ru h  kew ajiban seb aga i p em egan g  izm  
pen yelen ggaraan  an gk u tan  tid a k  dalam  trayek, 
berm aterai d an  d itan d atan gan i p im p in an  
p eru sa h a a n ,d a n

8  S u rat P ernyataan  K esan ggu p an  m em ilik i d a n /a ta u  
b ek erjasam a d en gan  p ih ak  la in  y a n g  m am p u  
m en yed iak an  fa silita s p em elih araan  k en d araan  
berm otor

3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

} '

1 P engajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tand a bukti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,
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4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P erym an,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  dan  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office ya n g  m en a n g a n i perizinan  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T eknis,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  oleh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lo k a si di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi Perijm an,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan Perijm an,

13 V en fik a si d a n  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d an  b en ar

5 B ia y a /ta r iff -

6 Produk

P elayan an

Izm  P en yelen ggaraan  T aksi d an  A n gk u tan  K aw asan  

T ertentu  Y ang Wila'yah O perasin ya  B erad a D alam  

D aerah  K abupaten

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u
F a silita s

1 R uang m form asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter dan  P n n ter
4  R u an g  tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

J

K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayanan P en zm an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
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>  B erp en galam an
• K etram pilan

>  M en guasai Tekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p atgP en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
Perizinan (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o ra n / sa r a n / p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  berkas p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  inform asi 1 O rang
3 Pengolah d ata  2 O rang
4  K unr U n dan gan  2 O rang
5 P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  cep a t dan tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  s u k u /  a g a m a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan pelayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

K in eq a

P ela k sa n a a n

n

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p e la y a n a n  y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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6 7  IZIN USAHA ANGKUTAN LAUT BAGI BADAN USAHA YANG BERDOMISILI 

DALAM DAERAH KABUPATEN DAN BEROPERASI PADA LINTAS 

PELABUHAN DI DERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T ah u n  2 0 0 8  ten tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D ae rah seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  
P em erm tahan D aerah ,

3  Peraturan Pem erm tah  Nom or 2 0  T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  
A n gku tan  Di Perairan,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D a n  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

5  Peraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

6  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 m em ilik i akta  p en d m a n  p eru sa h a a n ,
2 m em ilik i nom or pok ok  w ajib pajak p eru sa h a a n ,
3  m em ilik i p en an ggu n g  jaw ab ,
4  m en em p ati tem p at u sa h a , baik  b eru p a m ilik  se n d m  

m a u p u n  sew a, b erd asark an  su ra t k eteran gan  d om isili 
p eru sa h a a n  d a n  m sta n si ya n g  berw enang,

5  m em ilik i ten a g a  ah li d i b id an g  k eta ta la k sa n a a n , 
n a u tis , d a n /a ta u  tek m s pelayaran  m aga,

6  m em ilik i kapal m otor berbendera In d o n esia  y a n g  la ik  
la u t d en g a n  u k u ra n  paling kecil GT 175  (sera tu s tu ju h  
p u lu h  lim a G ross Tonnage),

7  m em ilik i kapal tu n d a  berbendera In d o n esia  y a n g  la ik  
la u t d en gan  daya  m otor penggerak  p alin g  kecil 150  
(sera tu s lim a puluh) ten aga  k u d a  (TK) d en gan  
ton gk an g b eru k u ran  paling kecil GT 175  (sera tu s tu ju h  
p u lu h  lim a G ross Tonnage),

8  m em ilik i kapal tu n d a  berbendera In d on esia  y a n g  la ik  
la u t d en gan  u k u ra n  p a lin g  k ecil GT 17 5  (sera tu s tu ju h  
p u lu h  lim a  G ross Tonnage), a tau

9  m em ilik i ton gk an g  b erm esin  berbendera In d on esia  
y a n g  la ik  lau t dengan  u k u ran  p alin g  kecil GT 175  
(sera tu s tu iu h  p u lu h  lim a G ross Tonnage),

3

/
S istem ,
m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a bu k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,
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3 J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t perm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik im n  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P em n jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi d i ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kasi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i d i p ro ses  d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S Center,

19 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n 14 h a n  kerja sejak  d iten m a  p erm oh on an  seca ra  len gkap

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  U sa h a  A ngkutan  Laut Bagi B ad an  U sa h a  Yang  

B erdom isili D alam  D aerah  K abupaten  d an  B eroperasi 

P ada L m tas P e lab u h an  D i D aerah  K abu paten

7 S arana, 

P rasarana, 

d a n /a ta u  

F asilita s

1 R uang m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat pendaftaran  berkas /  Front office
3  K om puter dan  P nn ter
4  R u ang tu n ggu
5  R u an g  pen go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office
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8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm a n  (saran a  p rasaran a  dan  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m r o se s l O rang
2  P en gelo la  m form asi 1 O rang
3  P engolah  d ata  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  c ep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  t a n ^ u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  yang tm ggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg iatan  

p elayan an  y a n g  te la h  d ise ien ggarak an
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6 8  IZIN USAHA ANGKUTAN LAUT PELAYARAN RAKYAT BAGI ORANG 

PERORANGAN ATAU BADAN USAHA YANG BERDOMISILI DAN YANG 

BEROPERASI PADA LINTAS PELABUHAN DALAM DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  No 17 T ah un  2 0 0 8  ten ta n g  Pelayaran,
2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em en n ta h a n  Dae rah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

3 PP No 61 T ahun 2 0 0 9  ten ta n g  K ep elab u h an an ,
4  PP No 2 0  T ahun 2 0 1 0  ten ta n g  A n gku tan  di Perairan,
5  K ep u tu san  M enteri P erh u b u n gan  N om or KM 3 3  T ah un  

2 0 0 1  ten ta n g  P en yelen ggaraan  d an  P en g u sa h a a n  
A ngkutan  Laut,

6  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F un gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  Pm tu K abupaten  Pem alang,

8  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ahun 2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2

/

P ersyaratan

h
P ersyaratan  A dm in istrasi

1 S u ra t p erm oh on an  berm eterai d a n  P im pinan  
P eru sah aan ,

2  F otokopi Akta P en d m an  d a n  P eru b ah an  p eru sa h a a n ,
3  Fotokopi P en g esa h a n  Akta P en d in a n  /  P erub ahan  

p eru sa h a a n  dari p ih ak  yan g  berw en ang (u n tu k  J e m s  
PT d isa h k a n  o leh  K em en ten an  H u k u m  d an  HAM, 
u n tu k  K operasi d isa h k a n  o leh  in s ta n s i y a n g  
berw enang),

4  Fotokopi Nom or Pokok Wajib Pajak (NPWP),
5  M em iliki P en an ggu n g Jaw ab  d ib u k tik an  d en gan  

Fotokopi KTP D irektur P eru sah aan  a ta u  K etua  
K operasi,

6  M enem pati tem p at u sa h a  baik  b eru p a  m ilik  se n d in  
m a u p u n  sew a, y a n g  d ib u k tik an  d en gan  S u ra t Izm  
T em pat U sa h a  (SITU) a ta u  S u rat K eterangan D om isili 
P eru sah aan  d a n  m sta n s i y a n g  b erw en an g (kepala  
d e sa /k e lu r a h a n ),

7  M em iliki sek u ran g-k u ran gn ya  1 (satu) orang ten aga  
ah li di b idang k e ta ta la k sa n a a n , n a u tis  tin gk at d asar  
a ta u  teh m s pelayaran  m aga tingk at dasar,

8  R ek om en d asi d a n  A d p el/K ak an p el se tem p at,

P ersyaratan  T ekm s

1 K apal Layar (KL) berbendera In d o n esia  y a n g  la ik  la u t  
d an  digerakkan sep en u h n y a  d en gan  ten aga  angm ,
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2 Kapal Layar m otor (KLM) trad ision a l berbendera  
In d on esia  yan g  la ik  lau t b eru k u ran  s  d GT 5 0 0  (lim a  
ra tu s g ross tonnage) dan  digerakkan o leh  ten aga  an g in  
seb aga i penggerak  u ta in a  d an  m otor seb aga i ten a g a  
penggerak  b an tu , a tau

3 Kapal M otor (KM) berbendera In d on esia  y a n g  la ik  la u t  
b eru k u ran  paling kecil GT 7 (tujuh g ross tonnage) serta  
p alin g  b esar  GT 35 (tiga p u lu h  lim a g ro ss  tonnage), 
Y ang d ib u k tik an  d en gan  sa lin a n  gro sse  akta , su ra t  
u k u r  d an  sertifikat k ese la m a ta n  kap al y a n g  m a sih  
berlaku

3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

__ L

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2  P em en k sa a n  B erk as dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3 J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su rat p erm oh onan  dan k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m eny erahkan berkas ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim T eknis,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  T im  T ek m s m elak u k an  rap at d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erkas berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  pka tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P erym an,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V enfikasi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,
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18 B agian p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 Pengam bilan  Izin oleh  p em oh on ,
2 0  b agian  p engam b ilan  m erou tm g izin ke P em ohon,

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d m yatak an  L engkap  

d an  B enar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a  A n gku tan  Laut P elayaran R akyat B agi O rang  

P erorangan A tau Bad an  U sa h a  Y ang B erd om isili D an  

Y ang B eroperasi P ada L m tas P elab u h an  D alam  D aerah  

K abupaten,

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan p en gad u an
2 T em pat pendaftaran  b erkas /  Front office
3  K om puter dan  Printer
4  R uang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P e la k sa n a

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punyni k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T eknik p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etehtian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patp P engend alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em berikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i >ang b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
Perizm an (sarana p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P engelola  m form asi 1 Orang
3  P engolah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 Orang
5  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

1

P etu gas p ad a  D in as PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h a ti secara  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n
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13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tr an  spar an
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 E valu asi K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang

Kinerja m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k

P elak sa n a a n m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan

p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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6 9  IZIN USAHA PENYELENGGARAAN ANGKUTAN SUNGAI DAN DANAU 

SESUAI DENGAN DOMISILI ORANG PERSEORANGAN WARGA NEGARA 

INDONESIA ATAU BADAN USAHA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T ah u n  2 0 0 8  ten ta n g  
Pelayaran,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

3  Peraturan P em erm tah  Nom or 2 0  T ah un  2 0 1 0  ten ta n g  
A n gku tan  Di Perairan,

4  Peraturan M enteri P erh u b u n gan  Nom or PM 2 5  T ah u n  
2 0 1 5  ten tan g  K eselam atan  T ransp ortasi S u n ga i, 
D an au  d an  Pem yeberangan,

5  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan  B u pati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan T erpadu S atu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 m em ilik i akta  p end irian  p eru sa h a a n  bagi p em oh on  
y a n g  b erb en tu k  badan h u k u m  In d on esia  a ta u  kartu  
tan d a  p en d u d u k  bagi w arga n egara  In d on esia  
perorangan,

2 m em ilik i nom or pokok wajib pajak,
3 m em ilik i p en an ggun gjaw ab ,
4 m en em p ati tem p at u sa h a , baik  b eru p a  m ilik  se n d in  

m a u p u n  sew a, b erd asark an  su ra t k eteran gan  d om isili 
d a n  in s ta n s i > ang b en ven an g , d an

5 p e m y a ta a n  tertu lis  san g g u p  m em ilik i p a lin g  sed ik it 1 
(satu) u n it  kapal ya n g  m em en u h i p ersyaratan  
k ela ik lau tan  kapal,

3 S istem ,

m ek a n ism e d an  

prosed u r

_______________ /

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tanda b u kti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  F ion t Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  lengkap d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
' m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke
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p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan Tim T eknis,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erkas berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en olak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P en om oran d a n  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  berkas p erm oh on an  ya n g  
te lah  se lesa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  k e  bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
M aksim al 14 (em pat belas) h a n  kerja terh itu n g  sejak  

b erk as d m yatak an  LENGKAP

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  U sa h a  P en yelen ggaraan  A ngkutan  S u n g a i d an  D a n a u  

S e su a i D en gan  D om isili O rang Perorangan W arga N egara  

In d on esia  a ta u  B ad an  U sa h a

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erkas /  Front office
3  K om puter dan  Printer
4  R u ang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P ela k sa n a

!

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasai Tekm k p elayan an  prim a
>  M engoperasikan  K om puter
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•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om unikatif
>  E m patgP engendalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedra)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m r o se s l O rang
2 P engelo la  in form asi 1 O rang
3 P en golah  data  2 O rang
4 K unr U n d an gan  2 O rang
5  Pengelola p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  sep en u h  

h ati secara  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, sop an , d an  profession a l
2 M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , b ersih , dan  m d ah
5 M elaksanak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja
P elak san aan

I

K epala D m as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en getah u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg iatan  

p elayan an  yan g  te lah  d ise len ggarak an
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7 0  IZIN TRAYEK PENYELENGGARAAN ANGKUTAN SUNGAI DAN DANAU 

UNTUK KAPAL YANG MELAYANI TRAYEK DALAM DAERAH KABUPATEN 

YANG BERSANGKUTAN

N o KOMPONEN URA1AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T ah u n  2 0 0 8  ten ta n g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un  2 0 1 5  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah,

3  P eraturan P em en n tah  Nom or 2 0  T ah un  2 0 1 0  ten ta n g  
A ngkutan Di Perairan,

4  P eraturan M enten  P erh u b u n gan  Nom or PM 2 5  T ah u n  
2 0 1 5  ten tan g  K eselam atan  T ran sp ortasi S u n ga i, 
D a n a u  d an  P en yeb erangan ,

5 P eraturan D aerah K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 se su a i d en gan  ren can a  m d u k  p e la b u h a n  n a sio n a l,
2 a d an ya  k eb u tu h a n  an gk u tan ,
3  ren can a  d a n /a ta u  k etersed iaan  p e la b u h a n  su n g a i d an  

d a n a u ,
4  k etersed iaan  kapal su n g a i d an  d a n a u  d en gan  

sp esifik a si tek m s kapal s e su a i fa s ilita s p e la b u h a n  
p ad a  trayek  y a n g  ak an  dilayam , d an

5 p o ten si p erek onom ian  daerah
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  dan  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erkas perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k b  p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a perm oh on an  dan  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  Perijinan,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  Perijinan dan  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijinan y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ek m s,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
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8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  
lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

K asi P erym an,
12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P erym an,
13 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d m  PMPTSP,
14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  

te la h  se le sa i d i p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke b ag ian  
pengam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erkas d m yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  Trayek P en yelen ggaraan  A n gk u tan  S u n g a i d an  

D a n a u  U n tu k  Kapal Yang M elayam  Trayek D alam  D aerah  

K abupaten Y ang B ersan gk u tan

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter dan  P n n ter
4  R uang tu n ggu
5  R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P elak san a

1

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p ela y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  laporan /  saran  /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditindaklanj u ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang
2 P engelo la  m form asi 1 O rang
3 P engolah  data  2 Orang
4 K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profession a l
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d a n  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , bersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 E va lu asi

Kmerja

P elak sa n a a n

[ i

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  dan  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  te lah  d iselen ggarak an

/
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71 IZIN USAHA PENYELENGGARAAN ANGKUTAN PENYEBERANGAN SESUAI 

DENGAN DOMISILI BADAN USAHA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  No 17 T ah u n  2 0 0 8  ten ta n g  Pelayaran,
2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

3  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 2 6  T ah un  
2 0 1 2  ten ta n g  P en yelen ggaraan  A n gku tan  
P en yeb erangan ,

4  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 2 5  T ah u n  
2 0 1 5  ten ta n g  K eselam atan  T ransp ortasi S u n ga i, 
D a n a u  dan  P en yeb erangan ,

5  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  Terpadu S atu  P in tu  K abupaten  P em alang,

7  P eraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zm an  Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy K artu T an da P en d u d u k  (KTP),
2 Fotocopy NPWP,
3 Fotocopy Akte Pendirian B ad an  u sa h a ,
4 R en can a  m d u k  p e la b u h a n  n asion a l,
5 A danya k eb u tu h a n  an gk u tan ,
6 R en can a d a n /'a ta u  k etersed iaan  term inal 

p en yeb eran gan  a ta u  p e lab u h an ,
7 K etersed iaan kapal d en gan  sp es ifik a si tek m s kapal 

se su a i fa s ilita s p e lab u h an  p a d a  lin ta s  y a n g  ak an  
dilayani,

8 P oten si p erek onom ian  daerah ,
9  A n alisis dan  ev a lu a si tek m s lin ta s  p e la b u h a n  se su a i  

d en gan  k e ten tu a n  p eru n d an g-u n d an gan  y a n g  berlaku
3

/
S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,

2 P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m ei ou tin g  ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,
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5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  dan  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijm an y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizinan  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erkas b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzin , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi d i a p lik asi GIS

8 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
K asi P en jm an ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d m yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a  P en yelen ggaraan  A n gk u tan  P en yeb erangan  

S e su a i D en gan  D om isili B ad an  U sa h a

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang in form asi d an  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3 K om puter d an  Printer
4  R uang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P e la k sa n a

1

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etehtian
>  K erjasam a,K om unikatif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM  ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  m form asi 1 O rang
3 P engolah  d ata  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayanan

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah , sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d a n  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , bersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tinggi
14 E valu asi

K in eq a

P elak sa n a a n

-1

K epala D m a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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7 2  IZIN USAHA JASA TERKAIT DENGAN PERAWATAN DAN PERBAIKAN 

KAPAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah,

2 Peraturan D aerah K abupaten  P em alang Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

3  Peraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T ugas, 
F u n g si dan  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu Satu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan  B u p ati P em alang Nom or 17 T a h u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan -

3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

________________ /

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a b u kti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  dan k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B id an g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  dan  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u at su rat p en olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

8 V en fik asi dan p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kasi P en jm an ,

9  V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan P enjm an,

10 V en fik asi dan p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,
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13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B ag ian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m elalu i SMS C enter,

16 P engam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d in yatak an  len gkap  

d a n  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  U sa h a  B adan U sa h a  P elab u h an  D i P elab u h an  

P en gu m p an  Lokal

7 S arana,
P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter dan Printer
4  R uang tunggu
5 R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M enguasai T eknik p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om unikatif
>  E m p ati.P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asuk an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11

1

J u m la h

P elak san a

!

1 P etu g a s pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 Pengelola m form asi 1 Orang
3 Pengolah data  2 O rang
4 K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelola  p en gad u an  1 O rang
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12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  sep en u h  

h ati secara  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani dengan  ram ah, so p a n , d an  profession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  >ang tm ggi
14 E valu asi

K m eija

P elak san aan

(

K epala D in a s PMPTSP K abupaten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  telah  d iselen ggarak an
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7 3  IZIN PEMBANGUNAN DAN PENGOPERASIAN PELABUHAN PENGUMPAN  

LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T a h u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  telah  d iu b ah  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  D aerah ,

3  Peraturan Pem erm tah Nom or 61  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K ep elabu han  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  d en gan  
Peraturan Pem erm tah Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  A tas Peraturan P em erm tah  Nom or 61  
T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  K ep elabu han ,

4  K ep u tu san  M enteri P erh u b u n gan  Nom or KM 5 5  T ah u n  
2 0 0 2  ten ta n g  P en gelo laan  P elab u h an  K h u su s,

5  Peraturan M enteri P erh u b u n gan  Nom or PM 51 T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  Pe n \ el e n gga raa n P elab u h an  Laut,

6  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

8  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  Terpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan P ersyaratan  P em b an gu n an  P elab u h an  P en gu m p an  Lokal

1 M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp
6  0 0 0 ,- ,

2 Fotokopi akta p en d ir ia n / p eru b ah an  p eru sa h a a n  
y a n g  telah  d isa h k a n ,

3  Fotokopi NPWP p eru sa h a a n ,
4  Fotokopi KTP p en a n g g u n g ja w a b  b ad an  u sa h a ,
5  Pas photo u k u ra n  3 x 4  = 3 lem bar,
6  Fotokopi SITU,
7  R ek om en d asi k esesu a ira n  r u a n g / Izin  

P em an faatan  R uang,
8  Fotokopi Sertifikat H ak P en gelo laan  L ahan (HPL),
9  P en etap an  L ok asi/ Izm Lokasi,
10 R encana In du k P elab u h an ,
11 D aftar P elak san aan  A nggaran (DPA) d an  

P etu n ju k  O perasional, ap ab ila  d a n a n y a  b ersu m b er  
d a n  APBA/APBK,

12 Perjanjian K onsesi d a n  p en yelen ggara  p e la b u h a n  
ap ab ila  d a n an ya  b ersu m b er  d a n  B ad an  U sa h a  
P elabu han ,

' 13 S tu d i K elayakan tek n is
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o h a sil su rvey  hidrooceanografi sk a la  1 1 0 0 0
dan  tofografi sk a la  1 1 0 0 0  p ad a  lok asi
ren can a  p em b an gu n an  fasilita s p e lab u h an , 
k on d isi hidrooceanografi d an  b a th im etn c  
m elip u ti p a sa n g  su ru t a ru s, an g in  d an  
gelom b an g dan ,

o la y  o a t fa silita s p e la b u h a n  y a n g  ak an
dib an gu n

14 D esam  tek n is ya n g  m em u a t
o kon d isi tan ah  (borlog/ stratigrafl) d an  

kon d isi vulayah gem pa, d an  
o  d esa m  k n ten a , sp es iflk a si tek n is  (RKS), 

gam bar k o n stru k si m elip u ti lay  o u t /  ta ta  
letak  fa silita s p e la b u h a n  d an  ren can a  
p en em p atan  fa silita s S a ra n a  B a n tu  N avigasi 
Pelayaran (SBNP), tam pak , poton gan , detil, 
dan  koordinat geografis m in im al p ad a  2 (dua) 
u ju n g  derm aga d an  1 (satu) titik  di darat

15 K elayakan E konom i d an  F in an sia l,
16 R ek om en d asi D in a s T e k n is / Tim  T eknis,
17 D ok u m en  AMDA1/ UKL-UPL d an  rem en d a s i/  

k e p u tu sa n  k elayak an  /  izm  lin gk u n gan ,
18 Fotokopi STTS PBB,
19 Fotokopi terdaftar seb aga i p eru sa h a a n  p em b en  

kerja dan  B u kti L u n as B PJS K eseh atan  bagi B ad an  
U sah a  berbadan h u k u m ,

2 0  K esed iaan  m em fasilita si Tim ke L apangan, apab ila  
d ib u tu h k a n ,

P ersyaratan  P en gop erasian  P elab u h an

1 M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp
6  0 0 0 ,- ,

2 Fotokopi Izm P em b an gu n an  
P en gu m p an  Lokal,

3  P em b an gu n an  p e la b u h a n  telah  
d ilak san ak an ,

4  T ersed ian ya sa ra n a  dan  p rasaran a  k ea m a n a n  d an  
k ese la m a ta n  p elayan an ,

5  T ersed ianya fa silita s u n tu k  m en jam in  k e lan caran  
a ru s p en u m p a n g  d an  barang,

6  M em iliki s istem  p en gelo laan  lin gk u n gan  se su a i  
d en gan  y a n g  telah  d itetap k an  d a lam  d ok u m en  
lin gk u n gan ,

7  M em iliki s istem  d an  p rosed u r p elayan an  y a n g  
d itetap k an  o leh  p en yelen ggara  p e la b u h a n ,

8  T ersed ian ya su m b er  daya  m a n u sia  di b id ang tek n is  
p en gop erasioan  p e la b u h a n  y a n g  m em ilik i 
k u alifik asi d an  k o m p eten si y a n g  d ib u k tik an  
d en gan  sertifikat,

9  B en ta  acara ujicoba sa n d a r / lep a s d an  o lah  gerak  
kapal

10 S u rat pernyataan  bertan ggu n g  jaw ab  p en u h  a ta s  
p en gop erasian  p e la b u h a n  a ta u  term inal y a n g  
b ersa n g k u ta n ,______ _______________________________

P elab u h an

se le sa i
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11 S u ra l p ern yataan  k esed ia a n  m em a tu h i peratu ran  
p eru n d an g -u n d a n g a n  di b id an g  pelayaran  dan  
h n gk u n gan  h id u p  d an  p eratu ran  p eru n d an g-  

u n d a n g a n  lam n ya
12 R ek om en d asi D m a s P erh u b u n g a n / Tim  T eknis,
13  Fotokopi Izm  G angguan,
14 Fotokopi STTS PBB,
15 Fotokopi terdaftar seb aga i p eru sa h a a n  p em b en  

kerja d an  B u kti L u nas B PJS K eseh atan  bagi B ad an  
U sa h a  berb ad an  h u k u m ,

16 K esed iaan  m em fasilita si Tim ke L apangan, ap ab ila  
d ib u tu h k an ,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

prosed u r

1 P en gajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office  a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jika su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B id an g  P elayan an  P eryinan,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P eryin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d a n  m engetry  
lok asi d i ap lik asi GIS

8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan  P eryinan,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
S ek reta n a t,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4

A
J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  berkas d in yatak an  len gk ap  

d an  benar
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5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sah a  B adan U sah a P elab u h an  D i P elab u h an  

P en gum pan Lokal

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter dan Printer
4  R uang tu n ggu
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pada m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasai Teknik p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patgP engendalian  em osi

9 P en gaw asan

In ternal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 
Saran, dan  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  dan  

ditan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a
1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P engelola  m form asi 1 O rang
3 P en golah  d ata  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan
P etu gas pada D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h ati secara  cep a t dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13

/

J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan  
I

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan pelayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
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4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  
n yam an , b ersih , d an  m d ah

5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  
d an  m teg n ta s  ya n g  tm ggi

14 E valu asi

K ineija

P elak sa n a a n

K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p e la ya n a n  y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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7 4  IZIN PEMBANGUNAN DAN PENGOPERASIAN PELABHAN SUNGAI DAN 

DANAU

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T a h u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  telah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 23  
T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 61  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K ep elabu han  seb aga im an a  te lah  d iu b ah  d en gan  
P eraturan P em en n ta h  Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  A tas Peraturan P em en n ta h  Nom or 61  
T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  K ep elabu han ,

4  K ep u tu san  M en ten  P erilu b u n gan  Nom or KM 5 5  T ah u n  
2 0 0 2  ten ta n g  P en gelo laan  P elab u h an  K h u su s,

5  P eraturan M en ten  P erb u b u n gan  Nom or PM 51 T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P en yelen ggaraan  P elab u h an  Laut,

6  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan  B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  P elayanan P en zm an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan P ersyaratan  P em b an gu n an  P elab u h an

1 M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp
6  0 0 0 ,- ,

2 Fotokopi a k ta  p e n d in a n / p eru b ah an  p eru sa h a a n  
ya n g  telah  d isa h k a n ,

3  Fotokopi NPWP p eru sa h a a n ,
4  Fotokopi KTP p e n a n g g u n g ja w a b  b ad an  u sa h a ,
5  P as photo u k u ran  3><4 = 3 lem bar,
6  Fotokopi SITU,
7  R ek om en d asi k ese su a ira n  r u a n g / Izin  

P em an faatan  R uang,
8  Fotokopi Sertifikat H ak P en gelo laan  L ahan (HPL),
9  P en etap an  L ok asi/ Izm Lokasi,
10 R en can a  In du k  P elabu han ,
11 D aftar P elak san aan  A nggaran (DPA) d an  

P etu n ju k  O perasional, ap ab ila  d a n a n y a  b ersu m b er  
d a n  APBA/APBK,

12 Perjanjian K on sesi d a n  p en yelen ggara  
p ela b u h a n  ap ab ila  d a n a n y a  b ersu m b er  d a n  B ad an  
U sa h a  P elab u h an ,

13 S tu d i K elayakan tek m s
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14

15
16
17

18  
19

20

o h a sil survey hidrooceanografi sk a la  1 1 0 0 0
d an  tofografi sk a la  1 1 0 0 0  p ad a  lok asi
ren ca n a  p em b an gu n an  fa silita s p e lab u h an , 
k on d isi h idrooceanografi d a n  b a th im etn c  
m elip u ti p a sa n g  su ru t a ru s, an g in  d an  
gelom b an g dan ,

o la y  ou t fa silita s p e la b u h a n  y a n g  ak an  
d ib an gu n

D esa m  lek n is  yan g  m em u a t
o k on d isi ta n a h  (borlog/ stratigrafi) d an  

k on d isi w ilayah  gem pa, d an  
o d esa in  k riten a , sp es iflk a si tek n is  (RKS), 

gam bar k o n stru k si m elip u ti lay  o u t /  ta ta  
le tak  fa silita s p e la b u h a n  d an  ren can a  
p en em p atan  fa silita s S aran a  B a n tu  N avigasi 
P elayaran (SBNP), tam pak , poton gan , detil, 
dan koord in at geografis m in im al p ad a  2 (dua) 
u ju n g  derm aga d an  1 (satu) titik  di darat 

K elayakan E konom i d an  F m an sia l,
R ek om en d asi D m a s T e k n is / Tim  T eknis,
D ok u m en  AMDA1/ UKL-UPL d an  rem en d a s i/  
k e p u tu sa n  k elayak an  /  lzm  lm gk u n gan ,
Fotokopi S IT S  PBB,
F otokopi terdaftar seb aga i p eru sa h a a n  p em b en  
kerja d an  B u kti L u n as B PJS K eseh atan  bagi B ad an  
U sa h a  berbadan h u k u m ,
K esed iaan  m em fasilita si Tim  ke L apangan, apab ila  
d ib u tu h k an ,

P ersyaratan  P en gop erasian  P elab u h an

10

P em b an gu n an P elab u h an

se le sa i

8

M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp
6 0 0 0 ,-,
Fotokopi lzm  
P en gu m p an  Lokal,
P em b an gu n an  p e la b u h a n  te lah  
d ilak san ak an ,
T ersed ian ya sa ra n a  d an  p rasaran a  k ea m a n a n  d an  
k ese la m a ta n  p elayan an ,
T ersed ian ya fa silita s u n tu k  m en jam m  k elan caran  
a ru s p en u m p a n g  d an  barang,
M em iliki s istem  p en gelo laan  lm gk u n gan  se su a i  
d en g a n  y a n g  te lah  d itetap k an  d a lam  d ok u m en  
lm gk u n gan ,
M em iliki s is tem  d an  p rosed u r p e layan an  ya n g  
d itetap k an  o leh  p en yelen ggara  p e la b u h a n , 
T ersed ian ya su m b er  d aya  m a n u sia  d i b id an g  tek n is  
p en gop erasioan  p e la b u h a n  y a n g  m em iliki 
k u aliflk asi dan  k o m p eten si y a n g  d ib u k tik an  
d en gan  sertifikat,
B e n ta  acara  u jicoba  sa n d a r / lep a s d an  o lah  gerak  
kapal
S u rat pern yataan  b ertan ggu n g  jaw ab  p en u h  a ta s  
p en gop erasian  p e la b u h a n  a ta u  term inal y a n g  
b e rsa n g k u ta n ,_______________________________________
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11 S u rat p ern yataan  k esed ia a n  m em a tu h i peratu ran  
p eru n d an g -u n d a n g a n  di b id an g  pelayaran  d an  
lm gk u n gan  h id u p  d an  peratu ran  p eru n d an g-  
u n d a n g a n  la in n ya

12 R ekom end asi D m a s P erh u b u n g a n / Tim  T eknis,
13 Fotokopi Izm  G anggu an,
14 Fotokopi STTS PBB,
15 Fotokopi terdaftar seb aga i p eru sa h a a n  p em b en  

kerja dan  B u kti L u n as B PJS K eseh atan  bagi B ad an  
U sa h a  berbadan  h u k u m ,

16 K esed iaan  m em fasilita si Tim ke L apangan, ap ab ila  
d ib u tu h k a n ,

3 S istem ,

m ek a n ism e dan  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,

2 P em eriksaan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  ben ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm  o leh  P etu gas B a ck  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

K asi P en jm an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jm an ,
10  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
12  P enom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erou tm g  izm  ke P em ohon

4

J l
J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d in yatak an  L engkap  

d an  benar
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5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izin U sa h a  B ad an  U sa h a  P elab u h an  D i P e lab u h an  

P en gu m p an  Lokal

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter dan  Printer
4  R u ang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e la y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  Kerj a sa m a , K om unikatif
>  E m p ati,P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p elayan an  
Perizm an (saran a  p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2  P en gelo la  m form asi 1 O rang
3 P engolah  d ata  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 Orang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  sep en u h  

h a ti seca ra  cep a t d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13

/

J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

1

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

nyam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
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14 E valu asi K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang

Kmerja m ela k sa n a k a n  rapat ker)a se tia p  b u la n  u n tu k

P elak sa n a a n m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan

U-------------------------

p e layan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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7 5  IZIN USAHA BADAN USAHA PELABUHAN DI PELABUHAN PENGUMPAN 

LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T a h u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb aga im an a  telah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  D aerah ,

3  Peraturan P em en n ta h  Nom or 61  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K epelabuhan seb aga im an a  te lah  d iu b ah  d en gan  
Peraturan P em en n ta h  Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  A tas Peraturan P em en n ta h  Nom or 61  
T ah u n  2 0 0 9  ten tan g  K ep elabu han ,

4  K ep u tu san  M en ten  P erh u b u n gan  Nom or KM 5 5  T ah u n  
2 0 0 2  ten ta n g  P en gelo laan  P elab u h an  K h u su s,

5  Peraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 51 T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P en yelen ggaraan  P elab u h an  Laut,

6  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 M engisi Form ulir P erm ohon an berm aterai Rp 6  0 0 0 ,- ,
2 Fotokopi ak ta  p e n d in a n / p eru b ah an  p eru sa h a a n  y a n g  

te lah  d isa h k a n ,
3 Fotokopi NPWP p eru sa h a a n ,
4 Fotokopi KTP p en a n g g u n g  jaw ab  b ad an  u sa h a ,
5 P as photo u k u ran  3 * 4  = 3 lem bar,
6 Fotokopi SITU,
7 B ad an  u sa h a  b erb en tu k  BU M N / B U M D / Perseroan  

T erbatas ya n g  k h u su s  d id m k a n  di b id an g  p e lab u h an ,
8 M em iliki m odal d isetor se su a i k e ten tu a n ,
9 Laporan K euangan P eru sah aan  m in im al 1 (satu) ta h u n  

terakhir y a n g  d iau d it o leh  A k un tan  Publik  Terdaftar,
10 Proposal ren can a  k eg ia tan  k ep elab u h an ,
11 M en gu asa i a tau  m en gop erasik an  sa ra n a  d an  

p rasaran a  di p e la b u h a n  an tara  lam  la h a n  d an  
peralatan ,

12 B u k ti m em ilik i p a lin g  sed ik it 2 (dua) orang pegaw ai 
tetap  bersertifikat ya n g  d iterb itkan  o leh  m ta n si 
p e m e n n ta h / perguruan  tm ggi di b id an g  pelayaran

13 K eterangan p en ga lam an  m ela k u k a n  k eg iatan  
p en yed iaan  jasa  dan  a ta u  ja sa  terkait k ep e lab u h an ,
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14 R ekom end asi D in as ya n g  m em b id an gi p e r h u b u n g a n /  
Tim  T eknis,

3 S istem ,

m ek a n ism e  dan  

prosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  tand a bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring oleh Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jika su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p en n o h o n a n  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  oleh Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office yan g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzin , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

8  V en fik asi dan p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

10 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en an d atan gan an  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 P enom oran d a n  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  ya n g  
te lah  se lesa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
17 bagian p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d m yatak an  len gk ap  

d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk
P elayanan

Izm  U sa h a  B ad an  U sa h a  P elab u h an  D i P elab u h an  

P en gum pan Lokal

7

/

Sarana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  berkas /  Front office
3  K om puter d an  Printer
4  R u an g  tu n g g u
5 R uang p en go lah an  data  /b e r k a s
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6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin a n

>  J a b a ta n  pada m sta n sm y a
>  Pendid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T eknik p elayan an  prim a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ik ap
> Kej uj u ra n , Retell tia n
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m r o se s l O rang
2 P engelola  m form asi 1 Orang
3 P engolah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati secara  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p ro fession a l
2 M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p elayan an  y a n g  

nyam an , b ersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab

d an  m tegritas ya n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja
P elak san aan

I

K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en getah u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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7 6  IZIN PENGEMBANGAN PELABUHAN UNTUK PELABUHAN PENGUMPAN 

LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T a h u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 5 T ah u n  1 9 6 0  T entang  
U n d an g-U n d an g  Pokok A grana,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

4  P eraturan P em erm tah  Nom or 61 T ah u n  2 0 0 9  
T en tan g  P elab u h an ,

5  P eraturan P em erm tah  Nom or 5  T ah u n  2 0 1 0  T entang  
K enavigasian ,

6  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or KM 54  
T ah u n  2 0 0 2  T entang P enyelen ggaraan  P elab u h an  
Laut,

7  P eraturan P em erm tah  N om or 61  T ah un  2 0 0 9  ten ta n g  
K ep elabu han  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  d en gan  
P eraturan P em erm tah  Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  A tas P eraturan P em erm tah  Nom or 61  
T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  K ep elabu han ,

8  K ep u tu san  M en ten  P erh u b u n gan  Nom or KM 5 5  
T ah u n  2 0 0 2  ten ta n g  P en gelo laan  P elab u h an  K h u su s,

9  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 51  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P en yelen ggaraan  P elab u h an  
Laut,

10 P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

11 P eraturan B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

12 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm a n  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan

/

1 S tu d i K elayakan (D ok um en K elayakan), y a n g  h a ru s  
m em u a t K elayakan T ekm s d an  K elayakan E k on om is  
d an  fln an sia l,

2  D esa m  T ekm s (D okum en D esa in ), y a n g  p alin g  sed ik it  
h a ru s m em u at
a  K ondisi tan a h  
b  K on stru k si

K c K ondisi h idrooceanografi 
i d Topografi
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e p en em p atan  d an  k o n stru k si S aran a  B a n tu  
N avigasi- Pelayaran, a lu r-p elayaran , d an  kolam  
p ela b u h a n  serta  tata  letak  d an  k a p a sita s  
peralatan  d i p e la b u h a n

3  D ok u m en  L m gkungan/A M D A L,
4 R en can a  In d u k  K ep elabu han

3 S istem ,

m ek a n ism e  dan  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  

m ela lu i p en zm a n  on lin e,
2 P em en k sa a n  B erk as d a n  m en gen try  pend aftaran  

serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P eryin an  ya n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B a ck  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p enolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10  m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B a ck  Office d a n  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jm an ,

12  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14  P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15  Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek reta n a t,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i d i p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke b agian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4

Jl
J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
M aksim al 14 (em pat belas) h a n  kerja terh itu n g  sejak  

b erk as d m yatak an  len gkap  d an  b en ar
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5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin P en gem b an gan  P elab u h an  U n tu k  P elab u h an  

P en gu m p an  Lokal

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat p en d aftaran  b erkas /  F ront office
3  K om puter dan Printer
4  R u ang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  Pendid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punvai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  Kejuju ran ,Keteli b an
>  K erjasam a,K om unikatif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm an  (saran a  p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 Pengelola  m form asi 1 Orang
3 P engolah  d ata  2 O rang
4 K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas pad a D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  sep en u h  

h a ti seca ra  cep a t d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  a g a m a /  golongan

13

/

J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

nyam an , b ersih , d an  m dah
5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
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14 E valu asi K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang

Kmerja m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k

P ela k sa n a a n m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan

I________
p elayan an  ya n g  te lah  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



280

7 7  IZIN PENGOPERASIAN PELABUHAN SELAMA 2 4  JAM UNTUK PELABUHAN 

PENGUMPAN LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T a h u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ahun 2 0 1 4  ten tan g  P em en n ta h a n  D aerah ,

3 P eraturan P em en n ta h  Nom or 61  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K epelabuhan seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  d en gan  
P eraturan P em en n ta h  Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  A tas P eraturan P em en n ta h  Nom or 61  
T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  K ep elabu han ,

4  K ep u tu san  M en ten  P erh u b u n gan  Nom or KM 5 5  T ah u n  
2 0 0 2  ten ta n g  P engelolaan  P elab u h an  K h u su s,

5  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 51 T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P en yelen ggaraan  P elab u h an  Laut,

6  P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

8  Peraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten tan g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp 6  0 0 0 ,-

9

2 Fotokopi Izm P em b an gu n an  P elab u h an  P en gu m p an  
Lokal,

3 P em b an gu n an  p e la b u h a n  telah  se le sa i d ila k sa n a k a n ,
4 T ersed ian ya saran a  dan p rasaran a  k ea m a n a n  dan  

k ese la m a ta n  pelayan an ,
5 T ersed ian ya fa silita s u n tu k  m en jam m  k elan caran  

a ru s p en u m p a n g  d an  barang,
6 M em iliki s is te m  p en gelo laan  lin gk u n gan  se su a i  

d en gan  yan g  telah  d ite tap k an  d a lam  d ok u m en  
lin gk u n gan ,

7 M em iliki s is te m  dan  p rosed u r  p elayan an  ya n g  
d itetap k an  o leh  p en yelen ggara  p e lab u h an ,

8 T ersed ian ya su m b er  d aya m a n u sia  di b id an g  tek m s  
p en gop erasioan  p e lab u h an  y a n g  m em ilik i k u alifik asi 
d an  k o m p eten si yan g  d ib u k tik an  d en gan  sertifikat,

9 B erita acara  ujicoba sa n d a r / lep a s d an  o lah  gerak  
kapal

10 S u rat p em y a ta a n  b ertan ggu n g jaw ab  p en u h  a ta s  
p en gop erasian  p e lab u h an  a ta u  term inal ya n g

/ b ersa n g k u ta n ,
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11 S u rat p em y a ta a n  k esed ia a n  m em a tu h i peratu ran  
p eru n d a n g -u n d a n g a n  di b id an g  pelayaran  d an  
lin gk u n gan  h id u p  d an  p eratu ran  p eru n d an g-  
u n d a n g a n  lam n ya

12 R ek om en d asi D in a s P erh u b u n g a n / Tim  T ekm s,
13 Fotokopi Izm  G anggu an ,
14 Fotokopi STTS PBB,
15 Fotokopi terdaftar seb aga i p eru sa h a a n  pem beri k e ija  

d an  B u k ti L u n as B PJS K eseh atan  bagi B ad an  U sa h a  
berb ad an  h u k u m ,

3 S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p h k asi ke B a ck  Office d a n  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5 V enfikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadw al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em erik saan ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  j ik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap h k asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p a ra f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A phkasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

\ 19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
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2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g lzin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
M aksim al 14 (em pat belas) h a n  k e ija  terh itu n g  sejak  

b erkas d in yatak an  LENGKAP

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  P engelo laan  Term inal U n tuk  K ep en tin gan  S en d m  

(TUKS) Di D alam  D aerah  L ingkungan Kerja 

(D LK R)/Daerah L ingkungan K ep en tin gan  (DLKP) 

P elab u h an  P en gu m p an  Lokal

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang in form asi d an  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office
3  K om puter dan  Printer
4  R u ang tu n ggu
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota Tim P elayanan  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin v a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Tekm k p e layan an  prim a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  Ke rj a sa m a , Komurnka 1 if
>  E m p atp P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi  
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin an  (saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en a n g a n a n  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etia p  laporan  / sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk a s p e m r o s e s l  O rang
2 P engelola  in form asi 1 O rang
3  P engolah  data  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 Pengelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep a t dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan

[

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p ro fession a l
2 M em b en k an  pelayan an  se su a i SPP d an  SOP
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K eselam atan

P elayan an

3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 
m u d ah , d a n  tran sp aran

4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  
n yam an , b ersih , d an  m d ah

5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  
d an  in teg n ta s  y a n g  tm ggi

14 E valu asi

Kmerja

P elak sa n a a n

1

K epala D in a s PMPTSP K abupaten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  telah  d iselen ggarak an
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7 8  IZIN PEKERJAAN PENGERUKAN DI WILAYAH PERAIRAN PELABUHAN 

PENGUMPAN LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah un 2 0 1 4  ten tan g  P em erm tah an  D aerah ,

2 Peraturan M enteri P erh u b u n gan  Nom or 5 2  T ah u n  
2 0 1 1  ten ta n g  P en geruk an  d an  R ek lam asi seb aga im an a  
te lah  d iu b ah  u n tu k  k ed u a  ka lm ya  d en gan  P eraturan  
M enteri P erh u b u n gan  Nom or PM 136  T ah u n  2 0 1 5 ,

3  P eraturan D aerah  K abu paten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abu paten  P em alang,

4  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 M engisi Form ulir P erm ohon an  berm aterai Rp 6  0 0 0 ,-  

>
2 F otokopi a k ta  p en d ir ia n / p eru b a h a n  p eru sa h a a n  

yan g  te lah  d isah k an ,
3 Fotokopi NPWP p eru sa h a a n ,
4 Fotokopi KTP p en a n g g u n g  jaw ab  bad an  u sa h a ,
5 P as Photo u k u ra n  3 * 4  = 3 lem bar,
6 Fotokopi SITU,
7 Fotokopi Izin U sa h a  P en geruk an  d an  R eklam asi,
8 K eterangan P en an ggu n g  J a w ab  K egiatan,
9 K eterangan keg ia tan  p en geru k an  d im ak su d k an  

u n tu k  k ep en tm gan  p em b an gu n an  d an  a ta u  
p en gem b an gan  p e la b u h a n  p en gu m p an  lo k a l/ S u n ga i 
d an  D an au ,

10 Lokasi d an  koordm at geografis areal y a n g  d ikeruk ,
11 Peta p en gu k u ran  k ed a lam an  aw al (predredge  

sou nd in g) d a n  lok asi y a n g  dikerjakan,
12 H asil p enyelid ikan  tan a h  yan g  ak an  d ik eruk  u n tu k  

m en g eta h u i jem s d an  stru k tu r  tan ah ,
13 H asil p en gu k u ran  dan  p en gam atan  a ru s di daerah  

bu an g,
14 Peta s itu a s i lokasi d an  tem p at p em b u an gan  y a n g  

te lah  d isetu ju i o toritas p e la b u h a n , y a n g  d ilengkapi 
koordm at geografis

15 S u ra t P ern yataan  b ah w a pekerjaan p en geru k an  ak an  
d ilak u k an  o leh  p eru sa h a a n  p en geru k an  ya n g  
m em iliki izin u sa h a  serta m em p u n ya i k em am p u an  
d an  k om p eten si u n tu k  m elak u k an  p en geru k an ,

16 R ek om en d asi syah b an d ar se tem p a t d an  kan tor
( d istrik  nav igasi se tem p at,
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17 S tu d i K elayakan,
18 H asil s tu d i lm gk u n gan ,
19 R ek o m en d a si/ K ep u tu sa n / Izin L m gkungan,
20 Laporan K euangan P eru sa h a a n  se la m a  2 (dua) ta h u n  

terakhir y a n g  telah  d iau d it o leh  A k u n tan  Publik  
Terdaftar,

21 R eferensi B an k  N asion al dan  B an k  S w a sta  N asion a l 
yan g  m em ilik i a se t  p a lin g  sed ik it Rp 5 0  T n lyu n ,

22 M em iliki M odal d isetor  se su a i p eratu ran  p eru n d an g-  
u n d a n g a n ,

23 F otokopi Izm G angguan,
24 K esed iaan  m em fasilita si Tim  ke L apangan, apab ila  

d ib u tu h k a n ,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d a n  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikvnm  V ia K urir/  E m ail/ TN D E/  SM S,
8  Tim T ek m s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B a ck  Office d an  m en g etiy  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  oleh  
S ek d m  PMPTSP

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek retan at m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  b ag ian  
| p engam b ilan ,
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18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3 0  h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erkas d m yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin Pekerjaan P engerukan D i W ilayah Perairan  

P elab u h an  P en gu m p an  Lokal

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter d an  Printer
4  R u ang tu n g g u
5 R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  P en d id ik an  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah h an
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em berikan  laporan  h arian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin an  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  m form asi 1 O rang
3  P engolah  d a ta  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12

1

J a m m a n
P elayanan

I

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h a ti secara  cep a t dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  a g a m a /  golongan
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13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , sop an , d an  p ro fession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tr an  spar an
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan g g u n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  ya n g  Im ggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

I

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  ya n g  te la h  d ise len ggarak an
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7 9  IZIN REKLAMASI DI WILAYAH PERAIRAN PELABUHAN PENGUMPAN 

LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2 Peraturan P residen  Nom or 122 T ah u n  2 0 1 2  
T entang R eklam asi Di W ilayah P esisir  D a n  P u lau-  
P ulau  Kecil,

3  Peraturan M enteri K elautan D an  P en k a n a n  Nom or 
17/P E R M E N -K P /2013  T en tan g  P en zin a n  R eklam asi 
Di W ilayah P esisir  D an P u lau -P u lau  Kecil seb a g a im a n a  
te la h  d iu b a h  d en gan  P eraturan  M en ten  K elautan  D an  
P en k a n a n  Nom or 28 /P E R M E N -K P /2 0 1 4  ten ta n g  
P eru b ah an  A tas Peraturan M enteri K elautan D an  
P en k a n a n  Nom or 17 /P E R M E N -K P /2013  T entang  
P en zin an  R eklam asi Di W ilayah P esisir  D an  P u lau-  
P u lau  Kecil,

4  Peraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or 5 2  T ah un  
2 0 1 1  ten ta n g  Pengerukan d an  R ek lam asi seb a g a im a n a  
te lah  d iu b ah  u n tu k  k ed u a  k alinya  d en gan  Peraturan  
M enteri P erh u b u n gan  Nom or PM 136  T ah un  2 0 1 5  
ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas P eraturan M enteri 
P erh u b u n gan  Nom or 52  T a h u n  2 0 1 1  ten ta n g  
P en geruk an  dan R eklam asi,

5  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B u p au  P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  Pm tu K abupaten  Pem alang,

7  Peraturan B upati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zin a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D a n  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Izin lokasi,
2 Izin p e la k sa n a a n  rek lam asi,

3

/

S istem ,

m ek a n ism e dan  

prosed u r

i

1 P en gajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p e n z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  tanda bukti pend aftaran  d an  lem b ar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar  m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,
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5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijinan ya n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ekn is,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim T eknis m elak u k an  rapat d an  P em n jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p enolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em o h o n
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
2 ta h u n  h a n  kerja terh itu n g  sejak  b erk as d m yatak an  

len gkap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  R eklam asi D i W ilayah Perairan P elab u h an  

P en gu m p an  Lokal

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  F ront office
3 K om puter dan Printer
4  R uang tu n ggu
5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi
P elak san a

I

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
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>  M en goperasik an  K om puter  

•  S ikap
>  K ejujuran, Retell tian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p atgP en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em berikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elancaran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
Penzinam (sarana  p ra sa ra n a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m r o se s l O rang
2 P engelo la  m form asi 1 O rang
3 P en golah  d a ta  2 O rang
4 K unr U ndangan 2 O rang
5  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h ati secara  cep at dan tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  a g a m a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kod e etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2  M em berikan pelayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  yan g  

n yam an , bersih , dan  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  tan ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

1

K epala D m as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en getah u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p ela y a n a n  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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8 0  IZIN PENGELOLAAN TERMINAL UNTUK KEPENTINGAN SENDIRI (TUKS) 

DI DALAM DAERAH LINGKUNOAK KERJA DIAR) /  DAERAH LINGKUNGAN 

KEPENTINGAN (DLKP) PELABUHAN PENGUMPAN LOKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 17 T ah u n  2 0 0 8  T en tan g  
Pelayaran,

2 U n d a a <-U ndang N om e— 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D a e ia h  seb a g a im a n a  te lah  d iu b ah  
dengan U n dan g-U r dan g Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erubdhan j\eu  <,i Atu^ J n d a n g -U n d a n g  Nom or 2 3  
T ahun 2 0 1 4  ten tan g  Pem ei m ta h a n  D aerah ,

3 Peratu*an P u r  :ru iu ih  N om cr 61 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K ep elaou h an  sebaga media te la h  d iu b a h  d en gan  
P eraturan Pem ei m tah  Nom or 6 4  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru oan an  Mias P c a G r a n  P em erm tan  Nom or 61  
T ah un 2 0 0 9  ten tan g  K ep eiabu han ,

4  P eraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 51 T ah u n  
2 0 1 1  ten tan g  Te rm n,al K h u su s d an  Term inal u n tu k  
K epentm gan Sendiri seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
dengan Peraturan M en ten  P erhu bu ngan  Nom or PM 73  
T ah un 2 0 1 4  ten tan g  P eru b ah an  A tas P eraturan  
M en ten  P erh u b u n gan  N om or PM 51 T ahun 2 0 1 1  
ten ta n g  Teirm nal X L u sa s d an  T erm inal u n tu k  
K epentingar 3e nairi,

5  K ep u tu san  M en ten  P erh u b u n gan  Nom or KM 5 5  T ah u n  
2 0 0 2  ten ta n g  P ergelo iaan  P elabu han  K h u su s,

6  Peraturan M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 51 T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P en yelen ggaraan  P elab u h an  Laut,

7  P eraturan D aerah  k a b u p a :en  P em alang Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Pe ran ghat D aerah K abupam n Pem alang,

8  P erataran  B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T ugas, 
F ungsi drin Tn.f, Kt x .n D m ^ s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

9  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  Pelu^ am ..! Pern m an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  Terpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang

2

/

P ersyaratan

•i

1 MengxSi Form ula P erm ohon an  berm aterai Rp 6  0 0 0 ,-
7

2 Perjanj an  ktrja^am a d en g a n  p en yelen ggara  
p elab u h an ,

3 Fotokopi akta  p e n d in a n / p eru b ah an  p eru sa h a a n  
y a n g  ieiah  d isa b k a n

4 Fotokopi NPWP p tru sa n a a n ,
5 Fotokopi KTP p en an ggu n g  |aw ab b ad an  u sa h a ,
6 P as pnoro unuran  3> 4 = 3 iem bar,
7 Fotokopi SITU,
8 Fotokopi Izm T kohe Pokok
9 G am bar ta ta  letuk TUKS o en g a n  sk a la  y a n g  m em adai,
10 G am bar k o n stru k si derm aga,
11 K ooid m at yeograk s TU kS   
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12 S tu d i K elayakan
a  rent an a  \  l u n a  oongkar m u a t b an a n  b ak u , 

peralatan  p en u n ja n g  dan  h a s il prod u k si, 
b re^ can a  frektif n^i kuu u n g a n  kapal, dan  
c a sp ek  eKonom i ya n g  berisi e fis ien s i m em b an gu n  

TUKS,
13 D ok u .n cn  Lmgkangriij
14 R ek om en d asi/ k e p u tn sa n  K elayak an / Izm  

L ingkungan,
15 B u k li p sn g  -lassan lah an ,
16 Laporan K euangan P eru sah aan  se la m a  2 (dua) ta h u n  

terakhir d an  Ak1 in tan  Publik Terdaftar,
17 R e fe n n s  B ank N asu o=i dan B an k  S w a sta  N asion al 

y a n g  m erniliki a se t  paling  sed ik it Rp 5 0  T n lyu n ,
1 Q  p r n n n  ^  '  1 * T T  T I t r QX V J  1  l U p U  -  L  1 A U* _  k K.1 J

19 R ekonctndasi d a n  Svah b an d ar setem p at,
20 Fotokopi Izin G angguan,
21 FotoKcp-1 S ' i'S ^8R K a n . o i  P eru sah aan ,
22 K esed iaan  m em fasilitasi Tim ke L apangan, ap ab ila  

d ib u tu h k an ,

3

/

S istem ,

m ek an ism e dan  

p rosed u r

/ '

1 P engajuan  b erkas p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m elalm  p en n ^ ^ n  o n lin e ,

2  P em eriksaan  B erk as dan m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tanda bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m orale n a g  o leh  Front. Gfuce,

3  J ik a  p en d an aran  o iu n e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
sur? r p tr m o h o ic n  Ian k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a perm oh onan  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitor.ng o leh  Front Office,

4  Front Office rru-i ou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V e n f  ka  u Be rka Oif'u Ke b d P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i k< hast P en jm an ya n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office yang m en a n g a m  p en z in a n  
terka.1

6  B ack  Office m tm b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tun T ekm s,

7  U n d a n g m  d  k n u r  ' d a  k u iir /E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
Pem eriksaan

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara ke m s  if sa a n  meuc etak Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra l p en o lak ar  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin oieh P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi cl ap i’K ariG IS

11 V erifiuasi d an  p ernbu bu han  paraf hirarki izin o leh  
Kasi Penjm an

12 V erifU asi dan p em o u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Kabid Pc lay a nan Perijinan,

13 VendkaM  d en  p ernbu bu han  paraf hirarki izin o leh  
Sekd in  PMPT5P,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s
PMPTSF
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15 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh
SeKretariat,

16  Sekretariat m en garsip  berkas p erm oh on an  y a n g  
telab selesm  d* prose* d a r  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 Sekretariat me ny erah k an  SK Izm  ke bag ian
pengam b ilan ,

18 B agian  pen gam  oi tan m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  \ z w  oleh p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m e rou tin g  izm  ke Pem ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kf'pa terv’itv n g  sejak  b erk as d m yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  P en gelo laan  Term inal U n tu k  K ep en tin gan  Sendiri 

(TUKS) Di Dalrrr? D aerah L m gkungan Kerja 

(DLK R)/Daerali L m gkungan K epentm gan (DLKP) 

P elab u h ar  P engum pa^ U 'kal

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilitas

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an
2 T em pat pend afta ran nor3cas /  Front office
3  K om puter dan  Printer
4  R uang tun ggu
5 R u ang p en go lah an  data  / oencas
6  Tem pat p en yerah an  do R u m en / Front office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah uan

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
> Peno dikan s. sum  n .oan g  tu g a sn y a
>  M em punvai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etiam pLan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
b* K eriasarna n om u nu cau i
>  E m p ati,P en gen d aiian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  xccpada K cpala DPMPTSP K abupaten  
Penial ang

>  Kenala sek si ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k e ia n ca ia n  p io s t s  p elak san aan  p elayan an  
P en zin an  (sarana p rasaran a  d a n  SDM  y a n g
terse  dL a)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , dan  

M asu k an

S etiap  la p o ra n / sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

ditan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditm dak ianjuu  p m o m a n  seb a g a im a n a  d itetap k an  aa lam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a
I

1 P etu gas pendaftaran berkas p e m r o se s l O rang
2  P engelo la  m form asi 1 Orang
3 Pengoiari daia  2 O rang
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4  K unr U ndangan 2 O rang
5 P en geicia  peng&c iS i i  1 O tan g

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h a ti sceara  ecpat (Lai c^pat ta n p a  m cm b ed ak an  

r a s /  s u k u /  agarna/ golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m e m lila  kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  la m a h , so  pan, d an  p rofession a l
2 M emberlkari p e la /a n a n  s^ su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah  dan  tran sp aran
4 M en cip iakan  su a sa n a  tem pat p elayan an  ya n g  

nyam an , bersih , dan ind ah
5 M elaksancikan ck n g a o  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  integ±itas yan g  tm ggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan
■t

K epala D in a s PMPTSP K abupaten  P em alang

m ela k sa n a k a n  la o a t  Aer.a se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem  Dangan d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

pelayaneui y ,m g ie la ,i d is tk  aggarakan
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81  IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN TEMPAT PENDARATAN DAN LEPAS 

LANDAS HELIKOPTER

No KOMPONEN URA2AN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P enerbangan,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  N om or 9  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

3  P eraturan  P em erintah  Nom or 4 0  T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  
P em b an gu n an  d an  P e le s ta n a n  L m gkungan H idup  
B an dar U dara,

4  P eraturan  M en ten  P erh u b u n gan  Nom or PM 5 5  T ah u n  
2 0 1 5  ten tan g  P eraturan  K eselam atan  P en erban gan  
Sipil B agian  139  ten ta n g  B an d ar U dara,

5  P eraturan  D irektur Jen d era l P en erb an gan  U dara  
Nom or SK E P/ 1 0 0 /V I /2 0 1 0  ten ta n g  ten ta n g  P etu n ju k  
d an  T atacara P eraturan  K eselam atan  P en erban gan  
Sipil B agian  1 3 9 -0 6 , P rosed ur P em b an gu n an  d an  
P en gop erasian  T em pat P en daratan  D a n  L epas  
L an das H elikopter,

6  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ahun 2 0 1 6  ten ta n g  P ernbentukan D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

7  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
P u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P m tu  K abupaten  P em alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan P ad a D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Fotokopi KTP,
2  Fotocopy NPWP
3  F otocopy ak te  p en d in a n  p eru sa h a a n ,
4  b u k ti k ep em iiik an  d a n /a ta u  p en g u a sa a n  lah an ,
5  rek om en d asi y a n g  d iberikan  o leh  m sta n s i terkait 

terhad ap  u tih ta s d an  a k ses ib ilita s  d a lam  
penyelen ggaraan  B an dai U dara,

6  bu k ti p en eta p a n  lok asi B an d ar U dara,
7  ran can gan  tek n ik  terinci fa s ilita s  p ok ok  B an d ar  

U dara, d an
8  k e le s ta n a n  lm gk u n gan

3

l

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r  

!

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m elaluj perizinan  on lin e ,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan  d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jika su d a h  lerigkap d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan ,
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m en erim a p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lcm b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p e tu g a s  B a ck  Office ya n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadw al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en gu sah a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rapat d a n  P em n jau an  

la p an gan  ser ta  m em b u a t N otu len  d a n  B erita  A cara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d ise tu ju i d an  
m em b u a t su r a l p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lo k a si di a p lik asi GIS

11 V erifikasi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V erifikasi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
S ek d in  PMPTSP,

14 Penan d a ta n g a n a n  SK Izm O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d a n  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke b ag ian  
p en gam b ilan ,

18 B ag ian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n

3 0  h a n  k e ija  se jak  d iten m a n y a  p erm oh on an  seca ra  
len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G rab s

6 Produk

P elayan an

Izm  M en dm kan B a n g u n a n  T em pat P en d aratan  D an  

L epas L an das H elikopter

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u
F a silita s

1 R u ang m form asi dan  p en g a d u a n
2 T em pat p en d aftaran  berkas /  F ront office
3  K om puter d an  Printer
4  R u ang tu n ggu
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en verah an  d o k u m e n / F ront office

8

J
K om petensi

P elak san a
i

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pada m sta n sin y a
>  Pendid ikan  s e su a i b idang tu g a sn y a
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>  M em punvai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Teknik p elayan an  p u m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran ,K etehtian
>  K eijasan ia  K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em h en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epaia DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epaia seksx y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi  
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin an  (sarana  p ra saran a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditindaklanj uti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas p en d altaran  b erk as p e m r o se s l  O rang
2 P engelo la  in form asi 1 O rang
3  P en golah  data  2 O rang
4  K unr Undangam  2 O rang
5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  sep en u h  

h a ti secara  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p ro fession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelen ggarakan  p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab

d a n  m teg n ta s  y a n g  titiggi
14

2

E va lu asi

Kmerja

P ela k sa n a a n
\

K epaia D in a s PMPFSP K ab u p aten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  y a n g  telah  d iselen ggarak an
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8 2  IZIN USAHA, IZIN PEMBANGUNAN DAN IZIN OPERASI PRASARANA 

PERKERETAAPIAN UMUM YANG JARINGAN JALURNYA DALAM 1 (SATU) 

DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
Perkf retaap ian ,

2  P eraturan Pem erintah  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P enyelenggaraan  P erkeretaapian,

3  P eraturan D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

4  P eraturan  B u p a u  P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F un gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elavanan  P en zm a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan

/

Izm  U sa h a
1 ak te  p en d m an  badan h u k u m  In d on esia ,
2 fotokopi Nom or Pokok Wajib Pajak,
3  su ra t k eteran gan  dom isili p eru sa h a a n ,
4  ren can a  kerja,
5  k em a m p u a n  k eu a n g a n ,
6  su ra t p en eta p a n  seb aga i p en yelen ggara  p rasaran a  

perkeretaap ian  uraura,
7  perjanjian p en yelen ggaraan  prasaran a  perkeretaap ian , 

d an
8  su m b er  d aya  m a n u sia ,
9  p eren can aan  tek n is ,
10 a n a lis is  rnengenai d am p ak  h n g k u n g a n  h id u p  a ta u  

UKL dan UPL
11 p en gad aan  tan ah ,

Izm  p em b an gu n an
1 ran can g  ban gu n  y a n g  d ib u a t b erd asark an  

perhirungan
2 gam bar tek n is ,
3  d ata  lap an gan ,
4  jad w al p e la k sa n a a n ,
5  sp es itlk a si tek n is ,
6  a n a lis is  rnengenai d am p ak  h n gk u n gan  h id u p  a ta u  

UKL dan  UPL
7 m etod e p e la k sa n a a n ,
8  izm  m en d in k a n  b an gu n an ,
9  izm  lain  se su a i d en gan  k e ten tu a n  peratu ran  

p eru n d a n g -u n d a n g a n , dan
10 te la h  m em b eb a sk a n  tan ah  sek u ran g-k u ran gn ya  10  
' (sepu lu h) p ersen  dari to ta l ta n a h  y a n g  d ib u tu h k a n
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Izm  O perasi
1 prasarana  perkei etaap ian  y a n g  te la h  d ib a n g u n  te lah  

se su a i d engan  p ersvaratan  k ela ik an  tek n is  d an  
op erasion a l prasaran a  p erkeretaap ian  d a n  te lah  lu lu s  
uji p ertam a
a  uji ran can g  b an gu n an , d an  
b  uji fu n gsi,

2  m em ilik i s is te m  d an  p rosed u r  p en gop erasian  
p rasaran a  perkeretaap ian

3  ter se d ia n ja  p e tu g a s a ta u  ten a g a  peraw atan , 
p em en k sa a n , d an  p en gop erasian  p rasaran a  
p erkeretaap ian  vang m em ilik i sertifikat k ecak ap an , 
d an

4  m em iliki p era latan  u n tu k  peraw atan  p rasaran a  
perke re ta apxan

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

___________________L

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  oleh Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  online d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jika  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p en n o h o n a n  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office me rou tin g  ap lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as Oleti Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijinan y a n g  d iteru sk a n  ke  
p e tu g a s  B a ck  Office yan g  m en a n g a m  perizinan  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jadw al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa lia  d an  Tim T ekn is,

7  U n d an gan  dikirtm  Via h u n r /E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m tm p ro ses  b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10  m en ceta k  Izm o leh  Pc tu g a s B ack  Office d a n  m en getry  
lok ast di a p lik a si GIS

11 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an

13 V en fik asi dan p em b u b u h an  p ara f hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh  K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh
Sekretariat,

16  Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  u te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E-
D ok,
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17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erouting izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3 0  h a n  kerja se te la h  h a s il  v en fik a si d m yatak an  len gk ap  

d an  b en ar

5 B iaya  /  tariff G rab s

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a , Izm  P em b an gu n an  d a n  Izin O perasi 

P rasaran a P erkeretaapian  U m u m  Y ang J a n n g a n  

J a lu m y a  D alam  1 (Satu) D aerah  K abupaten

7 S aran a, 
P rasarana, 

d a n /  a ta u  

F a silita s

1 R u ang in form asi dan p en g a d u a n
2  T em pat p en d aftaran  bericas /  F ront office
3  K om puter d an  Printer
4  R u ang tunggu
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en verah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  Perizm an

>  J a b a ta n  pada m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p ela y a n a n  p u m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran K eteliban
>  K eiyasam a ,K om unikatif
>  E m p ab ,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

>  K epala seksx y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm a n  (saran a  p ra saran a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Seiran, d an  

M asu k an

S eb a p  laporan  /s a r a n /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e b ig a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditm daklanj uti pum pm an seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p engelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang
2  P engelo la  m form asi 1 O rang
3  P en golah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  l O rang
5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12

1
Jarm nan

P elayan an

P etu g a s p a d a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h a b  seca ra  cep a t d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  agam a /  golongan
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13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m ennlik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p ro fession a l
2  M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah  dan tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p elayan an  y a n g  

nyam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  }7an g  tinggi
14 E va lu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

\

K epala D in a s PMPPSP K abupaten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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8 3  IZIN OPERASI SARANA PERKERETAAPIAN UMUM YANG JARINGAN 

JALURNYA MELINTAS BATAS DALAM 1 (SATU) DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN

1 D asar  H uk um 1

2

3

4

5

6

2 P ersyaratan 1

2

3

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

I

1

2

4

URAIAN

U n d an g  l. n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
Perkereta ap ian ,
U ndang-U nciang Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n tah an  D aerali seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en g a n  IJndang-U ndang Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,
Peraturan P em erin tah  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
Peny ele rigger a a n Perkeretaapian,
Peraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangk at D aerah  K abupaten P em alang,
P eraturan  B u p a ii P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F un gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu K abupaten  P em alang, 
P eraturan B u p ah  P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten
P em alang,______ _______ _________________________________
prasaran a  perkeretaap ian  y a n g  te la h  d ib a n g u n  te lah  
se su a i d en gan  p ersvarafan  k e la ik an  tek m s d an  
op erasion a l p rasaran a  p erkeretaap ian  d a n  te lah  lu lu s  
uji p ertam a
a  uji ran can g  b an gu n an , d an  
b  uji fungsi,

m em ilik i s is te m  d an  p rosed u r p en gop erasian  
prasaran a  perkeretaapian ,
tersechanya p e tu g a s a ta u  ten a g a  peraw atan , 
p em erik saan , d an  p en gop erasian  p rasaran a  
p erkeretaap ian  yan g  m em ilik i sertifikat k ecak ap an , 
d an
m em iliki peralatan  u n tu k  peraw atan  p rasaran a  
perkere taap ,an

P en ga iu an  b erk as p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,
P em erik saan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g oleh  Front Office,
J ik a  pendaftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jika  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g oleh Front Office,
Front Office m t routing a p lik asi ke B ack  Office d an  
m e n y tia h k a n  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,
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5  V en fik asi B erk a s O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijm an y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terk a ii,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izin, m en ce ta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm  o leh  P etu gas B a ck  Office,
8  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kasi P en jm an
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jm an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d in  PMPTSP,
11 Penan d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D m a s  

PMPTSP,
12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh

S ek retan at,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i d i p ro ses d a n  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  bag ian  
p en gam b ilan ,

15 Bagman p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m elalux SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3 0  hari kerja se te la h  h a s il v en fik a si d in yatak an  len gk ap  

d a n  b en ar

5 B ia y a / ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  O perasi S aran a  P erkeretaapian U m u m  Y ang J a n n g a n  

J a lu m y a  M ehntas B a ta s D alam  1 (Satu) D aerah  

K abupaten

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi dan p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office  
3 . K om puter d an  Printer
4  R u ang tu n g g u
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u in e n / F ront office

8

/

K om peten si

^Pelaksana

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Teknik p elayan an  prim a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  Kerj a sa m a , K om unikatif
>  E m patijP en gen dalian  em o si
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m ern b en k an  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e iayan an  
P en zm a n  (sarnna p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p etu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  m form asi 1 O rang
3  P en golah  data 2 O rang
4  K unr U n dan gan  2 Oi an g
5  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P eiayan an

P etu gas p a d a  D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  

h a d  seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P eiayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kod e e tik  p e iayan an

1 M elayani d en g a n  ram ah , sop an , d a n  p rofession a l
2  M ernbenkan p e iayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p e iayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e iayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  >ang tm gg;
14 E va lu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

f {

K epala D m a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h m  perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  

p eiayan an  y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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8 4  IZIN PENGADAAN ATAU PEMBANGUNAN PERKERETAAPIAN KHUSUS, 

IZIN OPERASI DAN PENETAPAN JALUR KERETA API KHUSUS YANG 

JARINGANNYA DALAM DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P erkeretaap ian ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erintah an  D aerah  st bagaim an a te la h  d iu b a h  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  D aerah ,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P enyelenggaraan  P erkeretaapian,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

5  P eraturan B upati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
Pelay a n a n  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2

/
P ersyaratan

M

P ersyaratan p em b an gu n an
1 R ek om en d asi d a n  M enten  d an  G u b em u r,
2 ak te  p en d m a n  bad an  u sa h a ,
3  nom or pokok w ajib pajah,
4  izm  u sa h a ,
5  su ra t k eteran gan  d om isili p eru sa h a a n ,
6  p e ta  lo k a si p rasaran a  p erkeretaap ian  k h u su s ,
7  kajian  k e se su a ia n  a n tara  k eb u tu h a n  p erkeretaap ian  

k h u s u s  dan u sa h a  pokoknya,
8  p eren ean aan  tek m s,
9  a n a h s is  m en gen ai dam p ak  lin gk u n gan  h id u p  a ta u  UKL 

d an  UPL, dan
10 p en gad aan  tan ah

P ersyaratan  op eras ion al
1 p em b a n g u n a n  p rasaran a  d an  p en gad aan  sa ra n a  

p erkeretaap ian  k h u su s  te lah  d ila k sa n a k a n  se su a i  
d en gan  persyaratan  kela ik an  d a n  te la h  lu lu s  uji 
p ertam a y a itu  uji ran can gan  b a n g u n a n  d a n  uji fu n gsi,

2 m em ilik i s is te m  d an  p rosed u r  p en gop erasian , 
p em erik saan , d an  peraw atan  p ra saran a  d an  sa ra n a  
perkf retaapxan k h u su s ,

3  tersed ian ya  p e tu g a s  pi a sa ra n a  d a n  aw ak  saran a , 
ten a g a  peraw atan  d an  ten aga  p e m e n k sa  p rasaran a  
d an  s a ia n a  perkeretaap ian  k h u s u s  y a n g  m em ilik i 
sertifikat k ecak ap an
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3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P engajuan berkas p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lm e,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en eetak  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g oleh Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar  m en eeta k  
sur.it perm oh on an  d a n  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en crim a p erm oh on an  d a n  m en eeta k  lem bar  
m onitoring oleh Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B ack  Office d an  
m en} erah k an  b erk as ke B idang P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as Oleh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m tm p r o se s  berkas b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  Lzin, m en eeta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at sural pen olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en eeta k  Izin oleh  P etu gas B ack  Office d a n  m en g etiy  
lok asi di a p lik a si GIS

8  V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
K asi P en jm an ,

9  V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

10 V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
Sekd in  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 P enom oran d an  p en cata tan  d i b u k u  register o leh  
S ek reta n a t

13 Sek retan at me n gar sip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
telah  se le sa i di p roses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin k e  b ag ian  
p en gam b ilan

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izin oleh p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3 0  h a n  kerja se te la h  h a sh  v en fik a si d m yatak an  len gk ap  

d an  b en ar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a , Izin P em b an gu n an  d a n  Izin O perasi 

P rasaran a Perkert taap ian  U m u m  Y ang J a n n g a n  

J a lu m y a  D alam  1 (Satu) D aerah  K abupaten

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

7 i ________

1 R u ang inform asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office
3  K om puter dan Printer
4  R u ang tu n ggu
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p enverahan  d o k u m e n / Front office
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8 K om petensi

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  pada m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e la y a n a n  prim a
>  M en gop eiasik an  K om puter

•  S ikap
>  Kej u juran .K etelitian
>  Ker] a sa m a , K om um katif
>  E m pata,Pengendahan em o si

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P erizm an (saran a p ra saran a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang
2 P engelola  m form asi 1 O ia n g
3  P en golah  d a ta  2 O rang
4  K unr U n b an gan  2 O rang
5 Pengelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 Jam rn an

P elayan an

P etu g a s p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h a ti secara  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 Jam rn an  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m erm liki kode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p rofession a l
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakctn p ro ses p e la y a n a n  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  in d ah
5  M elak san ak an  tn g a s d en gan  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab

d a n  m tegr ita s y a n g  tm ggi
14 E va lu asi

Kmerja

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat ker] a se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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8 5  IZININSIDENTIL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2  K ep u tu san  M entei i P erh u b u n gan  N om or KM 3 5  
T ah u n  2 0 0 3  ten ta n g  P en yelen ggaraan  A n gk u tan  
O rang Di J a la n  D en gan  K endaraan U m u m ,

3  P eraturan  B u p ati P em alang N om or 2 7  T ah u n  2 0 1 2  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak sa n a a n  R etn b u si Izm  Trayek,

4  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

5  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in as P en a n a m a n  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

6  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy Izm T rayek /K artu  P en gaw asan ,
2  Fotocopy su rat tan da k en d araan  y a n g  m a sih  berlak u ,
3  Fotocopy b u k u  uji k en d araan  berm otor y a n g  m a sih  

berlaku,
4  Fotocopy bu k u  ja sa  raharja y a n g  m arsh berlak u ,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p r o se d u r /

/ '

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2  P em en k sa a n  B e ik a s  d a n  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  ta n d a  bu k h  p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, jika su d a h  len gk ap  d an  b en ar  m en ceta k  
su ra t p en n o h o n a n  dan  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en ) erah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke 
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tun T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  ser ta  m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ce ta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,
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10 m en ceta k  lzin oleh P etu gas B ack  Office d an  m en getry  

lok asi d i ap h k asi CHS
11 V en fik asi d an  p ernbu bu han  p ara f hirarki izm  o leh  

K asi P en ]m an ,
12 V en fik asi d an  pern b u b u h an  p araf hirarki lzm  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,
13 V en fik asi dan pern b u b u h an  p araf hirarki lzin  o leh  

S ek d m  PMPTSP
14 P en a n d atan gan an  SK b in  O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek reta n a t,
16 S ek re ta n a t rnengarsip berkas p erm oh on an  ya n g  

te lah  se le sa i di p ro ses d a n  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK lzm  k e  bagian  
p en gam b ilan

18 B agian  pengam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 Pengam bilan  lzin oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m e routing  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
5  h a n  kerja setelah. h a s il v en fik asi d in yatak an  len gkap  

d a n  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

lz in  In sidentil

7 S aran a ,
P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en gad u an
2 T em pat p en d a itaran  berkas /  Front office
3  K om puter d an  P n n ter
4  R u ang tu n g g u
5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P e la ja n a n  P erizm an

>  Jab atan  pad a m sta n sm y a
>  P en d’dikan se su a i b id an g  ru gasn ya
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pdan
>  M en gu asa i T ekn.k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran Keteliti<m
>  K erjasam a K om unikatif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

7
>  P elak san a  m em b erik an  laporan  h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  icepada Kepala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d a n  SDM  ya n g  
tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  laporan  / saran  /  p en gad u an  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P engelo la  inform asi 1 O rang
3  P en golah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  c ep a l d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kod e etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p ro fession a l
2  M em b en k an  p tla y a n a n  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses  p e la y a n a n  seca ra  cep at, 

m u d a h  dan tran sp a ran
4  M enciptakan  s a a s a n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an  b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  ya n g  tm ggi
14 E valu asi 

Kmerja 

P ela k sa n a a n  J

/ '

K epala D m a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  telah  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



311

8 6  IZIN USAHA SIMPAN PIN JAM UNTUK KOPERASI DENGAN WILAYAH 

KEANGGOTAAN DALAM DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URA3AN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n la h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten d in g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2  P eraturan M en ten  K operasi d a n  U sa h a  Kecil D an  
M en en gah N om or 1 5 /P E R /M  K U K M /IX /2015  ten ta n g  
U sa h a  S im pan Pinjam  K operasi,

3  Peraturan D aerah  Nom oi 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  clan S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

4  Peraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudulcan, S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alang

5  Peraturan B u pati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P er in n a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy A nggaran D a sa i (AD) K operasi,
2  N eraca aw al,
3  S u su n a n  p en g u ru s,
4  Su rat p em y a ta a n  p en g u ru s ten ta n g  m odal se tor  p ad a  

k op erasi s im p an  pinjam  d an  tid ak  m en g h im p u n  d a n a  
m asyarakar / non  an ggota  k op erasi,

5  Su rat p em > ataan  p en g a w a s d an  p en g u ru s ten ta n g  
tid ak  m erangkap j aba tan  an ggota  p en g a w a s d an  
p en g u ru s pad a k op erasi lam  y a n g  se jen is , tid ak  
p e m a h  d ih u k u m  d an  tid ak  m ela k sa n a k a n  k eg ia tan  
u sa h a  sector  m l,

6  Fotocop> NPWP,
7  F otocopy SIUP dan TDP,
8  D aftar saran a  d an  prasarana ,
9  D aftar R iwayat H idup m a sm g -m a sm g  p en g a w a s d an  

p en g u ru s,
10 RAT,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

1

1 P engajuan b erk as p erm oh on an  d i F ront Office a ta u  
m ela lu i perizinun on lm e,

2  P em eriksaan  B erk as d a n  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring oleh Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar  m en ceta k  
su rat p erm oh onan  dan k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a perm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  oleh  Front Office,

4  F ront Office m erou tm g ap lik asi ke B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,
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5  V en fik asi B erk as Oleh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Pcla\^anan y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkail,

6  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b erk as  
perm oh on an  lzin, m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  lzin  o leh  P etu gas B a ck  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

Kasi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzin  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,
10  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin o leh  

Sek d in  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK I a n  O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh

Sekretariat,
13 S ek relariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se lesa i di p ro ses  dan  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke b agian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i vSMS C enter,

16  P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  me routing  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n 7  h a n  kerja se te la h  ven fik a si d a ta  len gk ap  d an  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  S im p an  Pm jam  U n tu k  K operasi d en gan  W ilayah  

K eanggotaan dalam  D aerah  K abupaten ,

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u an g  m form asi dan p en gad u an ,

2 T em pat p en d a fta ia n  b erk a s/F ro n t office,
3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en g o la h a n  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat p en verah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi •  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Teknik p elayan an  p ran a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ik ap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om unikatif
>  E m p au , P en gen d alian  em o si
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm a n  (saran a  p ra saran a  d a n  SDM y a n g  
terseaia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu g a s pendaftaran  b erk as p em p ro ses 1 O rang

2 P en gelo la  inform asi 1 O rang

3  P en golah  d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayan an

P etu gas p a d a  DPMPTSP m eiayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /  golongan

13 J a m m a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em iliki kode e tik  p e layan an

1 M eiayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
2  M em b en k an  p elavan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  in d ah ,
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja

P e la k sa n a a n i

____________ h

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p e layan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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8 7  IZIN PEMBUKAAN KANTOR CABANG, CABANG PEMBANTU DAN KANTOR 

KAS KOPERASI SIMPAN PINJAM UNTUK KOPERASI DENGAN WILAYAH 

KEANGGOTAAN DALAM DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A las U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2  Peraturan M en ten  K operasi d a n  U sa h a  Kecil D an  
M enengah Nom or 1 5 /P E R /M  K U K M /IX /2015  ten ta n g  
U sa h a  S im p an  Pinjam  K operasi,

3  Peraturan D aeran  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan B u pat, P em alan g  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s  P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a m  P intu  K abu paten  P em alang

5  Peraturan B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopv Anggai an  D asar (AD) d a n  A nggaran R u m ah  
T angga Kopei a si,

2  Neraca aw al
3  S u su n a n  p en g u ru s kantor cab an g ,
4  M odal kerja,
5  S u ra t p e m v a ta a n  p en g u ru s ten ta n g  m od al se tor  p a d a  

k op erasi sim p an  pinjam  d an  tid ak  m en g h im p u n  d a n a  
m a sy a r a k a t/n o n  anggota  k op erasi,

6  S u ra t p em v a ta a n  p en g a w a s d a n  p en g u ru s  ten ta n g  
tidak  m erangk ap  ja b a ta n  an ggota  p en g a w a s d an  
p en g u ru s pada k op erasi lam  y a n g  se jem s, tid ak  
p e m a h  d ih u k u m  d an  tidak  m ela k sa n a k a n  keg ia tan  
u s a h a  sector  n il,

7  Fotocopv NPWP,
8  Fotocopv SIUP d an  TDP,
9  D aftar sa ra n a  d an  prasaran a ,

10 D aftar R iw ayat H idup m a sm g -m a sm g  p en g a w a s d an  
p en g u ru s k an tor  cab an g,

11 RAT,
3 S istem ,

m ek a n ism e  d an

n

1 P en gajuan  b erk as p en n o h o n a n  d i Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  bukti p en d aftaran  d a n  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pendaftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jika su d a h  lengkap d a n  b en ar  m en ceta k  
su ra t p en n o h o n a n  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p en n o h o n a n  d a n  m en ce ta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,
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4  Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayanan  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en zm a n  

terkait
6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  

p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izm  jik a  d ise tu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izin o leh  P etu gas B a ck  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jm an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d m  PMPTSP,
11 P enanda tanga n an  SK Izm O leh  K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m engaxsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i d i p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bag ian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 Pengam bilan  lzm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  kerja se te iah  v en fik a si d a ta  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  S im p an  Pm) am  U n tuk  K operasi d en g a n  W ilayah  

K eanggotaan d a lam  D ae rah K abupaten ,

7 S aran a ,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,
2 T em pat pend aftaran  b e r k a s/F ro n t office,
3  K om puter d an  P nn ter,
4  R u ang tu n ggu ,
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,
6  Tem pat peny era h a n  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

PelaksanaJ

i

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n s in y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M ernpunyai k eah lian
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Tekm k p e la y a n a n  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen d alian  em o si
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9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala sek si yarig b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (saran a  p ra saran a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  laporan  /  sa ran /  pe n gad u an  d ib u k u k a n  d an  

d i ta n  gam  o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu g a s pend aftaran  b erkas p em p roses 1 O rang

2  P en gelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d a ta  2 O rang

4  K unr U ndangan 2 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p a d a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  / agam a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m erm iiki Rode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  rarnah so p a n , d an  profesional,
2  M em b en k an  pelayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p roses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n y a m a n , b e is ih , dan  m d ah ,
5  M elak san ak an  to g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d a n  m tegr ita s y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

________________________________L .

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alan g  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja. se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



317

8 8  IZIN PEMBELIAN BAHAN BAKAR MIN YAK SOLAR BERSUBSIDI UNTUK  

USAHA MIKRO

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n dan g-U  n d an g  Nainor 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2  P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alang Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

3  P eraturan  B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

4  Peraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perm  n an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

5  K ep u tu san  B u p ati P em alang  N om or 5 1 0  4 4 /  2 8 0 /  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  S a tu a n  Kerja P erangk at D aerah  
U n tu k  M em berikan R ek om en d asi K eb u tu h an  B a h a n  
B akar M inyak U sah a Kecil, U sa h a  P en k a n a n , U sa h a  
p ertan ian , T ran sp ortasi d an  P elayan an  U m u m  di 
K abupaten  P em alang

2 P ersyaratan 1 Foto kop i KTP,
2  SKU dari D esa

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an

T

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2  P em eriksaan  B erk as dan  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bukxi p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d a n  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erouU ng a p lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B id an g P elayan an  P erym an,

5  V enfiicasi B erk as O leh K abid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lznn, m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h an  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jin an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d in  PMPTSP,
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11 P en an d a ta n g a n a n  SIC Izm  O leh K epala D in a s  
PM PrSP

12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  berkas p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i d i p roses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en jera h k a n  SK Izin ke bag ian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 Pengam bilan  Izin oleh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m ei o u tin g  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7  H an  Kerja se te la h  pers>ai a tan  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G rab s

6 Produk

P elayan an

Izm  P em b elian  B a h a n  B akar M inyak Solar B ersu b sid i  

U n tu k  U sa h a  Mikro

7 S aran a,
P rasaran a,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter dan  Printer

4  R u an g  tu n ggu

5  R u ang p en go lah an  d ata  / berkas

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P elak san a
•  P en getah uan

U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  pada m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punvai k eah lian
>  Be rpe n ga lam an

•  Ke tram p ilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  pnrna
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K eju]uran,K eteliban
>  K erjasam a,K om urukabf
>  E m p atp P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (saran a  p rasaran a  d a n  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S eb a p  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p etu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d ib n d ak lan ju b  p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an d a lam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h  

P ela k sa n a  /  x

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang

2  P en gelo la  m form asi 1 O rang
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3  Pengolah d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  sep en u h  

h a ti secara  cep a t d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kod e etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d a n  p rofession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p r o se s  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih . d an  m dah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab

d an  m tegr ita s y a n g  tm ggi
14 E va lu asi

K ineija

P elak sa n a a n

/

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n ta k  

m engetahux perk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p ela y a n a n  yan g  telah  d iselen ggarak an
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8 9  IZIN MEMBAWA CAGAR BUDAYA KE LUAR DAE RAH KABU PATEN DALAM 

1 (SATU) DAERAH PROVINSI

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 10 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
Kepariw isa ta a n ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 11 T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  Cagar  
B u daya,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  D aerah ,

4  P eraturan P em en n ta h  Nom or 19 T ah u n  1 9 9 5  ten ta n g  
P em eiih araan  d an  P em an faatan  B en d a  C agar B u d aya  
D i M u seu m ,

5  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  Pern ben tu k a n  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

6  P eraturan B upati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P intu K abu paten  P em alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Pertzm an P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 B eru sia  50  (lim a p u luh) tah u n  a ta u  leb ih ,
2  M ewakili m a sa  gaya palm g sin g k a t b eru sia  5 0  (lim a  

puluh) ta h u n ,
3  M em iliki arti k h u s u s  bagi sejarah , Ilm u P en getah u an , 

P endid ikan , A gam a, d a n /a ta u  k eb u d ayaan ,
4  M em iliki m lai b u d aya  bagi p en g u a ta n  k ep n b a d ia n  

b an gsa ,
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

V

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  d i F ront Office a ta u  
m ela lm  perizm an on lin e ,

2  P em erik saan  B erk as dan  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  ten d  a b u kti p en d aftaran  d a n  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jik a  su d a h  lengkap d a n  b en ar  m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d a n  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  perm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idang P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B a ck  Office m em b u a t jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat  
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
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8 Tim Teknis m elakukan  ra p a t d a n  P enm jauan  
lapangan  serta  m em buat Notulen d an  B en ta  A cara 
Pem eriksaan ,

9 B ack Office m em proses be rk as b e rd asa rk an  b e n ta  
a ca ra  p em en k saan  m encetak  Izm  jik a  d ise tu ju i d an  
m em buat su i a t penolakan  jik a  tidak  d ise tu ju i,

10 m encetak  Izm oleh Petugas B ack Office d a n  m engetry 
lokasi di ap likasi G1S

11 V enfikasi d an  pem b u b u h an  p a ra f  h ira rk i izm  oleh 
Kasi Pelayanan,

12 V enfikasi d an  p em b u b u h an  p a ra f  h irark i izm  oleh 
Kabid Pelayanan Pen jinan ,

13 V enfikasi d an  p em b u b u h an  p a ra f  h ira rk i izm  oleh 
Sekdm  PMPTSP

14 P en an d atan g an an  SK Izm  Oleh K epala D inas 
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p e n ca ta tan  di b u k u  reg ister oleh 
Sekretaria t,

16 S ek re tan a t m engarsip  berkas perm ohonan  yang  
te lah  selesai di p roses d an  m engentry  di Aplikasi E- 
Dok

17 S ek re tan a t m enyerahkan  SK Izm ke bag ian  
pengam bilan,

18 Bagian pengam bilan  m em b e n ta h u k an  ke pem ohon 
m elalui SMS Center,

19 Pengam bilan Izm  oleh pem ohon
20 bag ian  pengam bilan me rou ting  izm ke Pem ohon

4 Ja n g k a  w ak tu  
penyelesaian

5 B iaya /ta riff G ratis

6 Produk
Pelayanan

Izm M em bawa C agar B udaya Ke L uar D aerah  

K abupaten  D alam  1 (Satxi) D aerah  Provm si

7 S arana ,
P rasa ran a ,
d a n /a ta u

F asilitas

1 R uang m form asi d an  pengaduan
2 T em pat pen d afta ran  be rk as /  F ron t office
3 K om puter d an  P rin ter
4 R uang tunggu
5 R uang pengolahan  d a ta /b e rk a s
6  T em pat p en yerahan  d o k u m en / F ron t office

8 K om petensi

“ 7

• P engetahuan
U ntuk  anggota Tim Pelayanan Perizm an
> J a b a ta n  pada  m stan sm y a
> Pendid ikan  sesua i bx lang  tu g asn y a
>  M em punvai keah lian
> B erpengalam an

• Ke tram p  ban
> M enguasai T ekm k pelayanan  p n m a
> M engoperasikan K om puter

• Sikap
> K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patpPengendalian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k an  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
Pe Hainan (saran a  p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b e ik a s  p e m r o se s l O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 Pengolah d ata  2 Orang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p a d a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h a d  seca ra  cep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agarna / go longan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram  ah so  pan , d a n  p ro fession a l
2 M em b en k an  pelayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan m dah
5 M elak san ak an  tu gas d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  y a n g  tm ggi
14 E va lu asi

K in eq a

P elak sa n a a n

._tL

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  

p elayan an  ya n g  te la h  d iselen ggarak an
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9 0  IZIN USAHA PERIKANAN DI BIDANG PEMBUDIDAYAAN IKAN YANG 

USAHANYA DALAM 1 (SATU) DAE RAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d an g  -  U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D acrah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
b eb erap a  kali terakhir d en gan  U n d an g  -  U n d an g  
Nom or 9  Tartu n 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g  -  U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah ah an  D aerah,

2 P eraturan M en ten  K elautan d an  P en k a n a n  N om or 4 9  /  
P erm en-K P / 2 0 1 4  ten ta n g  U sa h a  P em b udid ayaan  
Ikan,

3  P eraturan D aerah  K abu paten  P em alan g  N om or 4  
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  R etn b u si P en jm an  T ertentu ,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  Pernbentukan D a n  S u su n a n  
Perangkat D aerali K abupaten  P em alang,

5  P eraturan B u pati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g s i d an  Tata Kerja. D m a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 ren ca n a  u sa h a , yan g  m elipu ti 
a  ren can a  k eg iatan  u sa h a ,
b ren can a  tah ap an  k eg iatan , 
c ren can a  teknoiogi } a n g  d igu n ak an , 
d sa ra n a  u sa h a  y a n g  dim ilik i, 
e ren can a  p en gad aan  sa ra n a  u sa h a ,  
f  ren can a  vo lu m e p rod u k si se tia p  ta h a p a n  

k eg ia tan , d an  
g ren can a  pem biayaan

2 fotokopi KTP p en an ggu n g  jaw ab  korporasi, d en g a n
m en u n ju k k a n  asb n ya ,

3  fotokopi NPWP korporasi, d en g a n  m en u n ju k k a n  
aslm ya ,

4  su ra t k eteran gan  d om isili u sa h a ,
5  fotokopi a k ta  pend irian  korporasi, d en gan  

m en u n ju k k a n  aslnrya,
6  fotokopi lzm  lok asi, d en g a n  m en ca n tu m k a n  lu a sa n  

d an  titik  koordm at,
7  fotokopi lzm  lm gk u n gan  y a n g  d ik elu ark an  o leh  

m sta n s i y a n g  berw enang,
8  p a s  foto u k u ran  4X 6 dan  sp ec im en  ta n d a  tan g a n , d an
9  su ra t pern yataan  berm aterai cu k u p  d a n  p en a n g g u n g  

jaw ab  korporasi y a n g  m eriyatakan  k eb en aran  d a ta  
d an  m form asi y a n g  d isam p aik an

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r  t  [

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



324

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bukti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar  m en ceta k  
su ra t p erm on on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P erym an,

5  V enfikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P erym an d an  
m en d isp o sis i ke K asi P erym an y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikinrn Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek m s rnelakukan rapat d an  P en in jau an  

lap an gan  ser ta  m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em erik saan ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m em  eta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p enolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B a ck  Office d a n  m en getry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P erym an,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en ]m an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p a ra f hirarki izm  o leh  
S ek d in  PMPTSP

14 P enand atariga na n SK Izm  O leh  K epala D m a s  
PMPTSP,

15 P en om oran  d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  bagian  
p en gam b ilan

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d a n  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  P en k a n a n  Di B id an g  P em b u d id ayaan  Ikan  

Y ang U sa h a n y a  D alam  1 (Satu) D ae rah K abupaten

7 S aran a , 

P rasaran a, 

d a n /a ta u  

F a silita s f ̂

1 R u ang m form asi dan  p en g a d u a n

2 T em pat p en d aftaran  b erkas /  F ront office
3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n ggu
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5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p e n je ra h a n  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota Tim P elayanan  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punj a i k eah lian
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m ein b en k a n  laporan  harian  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  Kepala sek si ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (sarana p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditind ak la  ni u ti p im p in an  seo a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu g a s pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2  P engelola  in form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2  O rang

5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

1 2 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s pad a D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  

h a ti seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em diki kode eUk p elayan an

1 M elayani d en g a n  ram ah so p a n , d a n  p rofession a l
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

nyam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu gas d en g a n  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas 3 a n g  tm ggi
14 E va lu asi 

Kmerja 

P e la k s a n a a n ,

_____________L
K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  dan  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  ya n g  te lah  d ise len ggarak an
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91  IZIN USAHA PERTANIAN YANG KEGIATAN USAHANYA DALAM DAERAH 

KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g  -  U n dan g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  Dae rah seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
beberapa kali terakhir d en g a n  U n d an g  -  U n d an g  
Nom or 9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g  -  U ndang Nomor 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a h a n  D aerah ,

2  P eraturan  D aerah K abu paten  P em alan g  N om or 1 
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  Izin u s a h a  P enggilingan  Padi, 
H uller d an  P en yosoh an  B eras,

3  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  N om or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P ernbentukan D a n  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

4  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 4  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  ta ta  Cara P en erb itan  Izin U sa h a  Penggilingan  
Padi, H uller d an  P en vosoh an  B eras,

5  P eraturan  B u p a u  P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alang,

6  P eraturan B u p a u  P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  Terpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Izm  P n n sip ,
2  Fotocopi KTP,
3  Izm  T etangga,
4  M em buat rum ah sek am ,
5 A njungan p era latan  v a n g  d ig u n a k a n  h a ru s  

m en d u k u n g  u p a y a  p en m gk atan  m u tu  b era s g iling d an  
m en ek an  k eh ilan gan  h a sh  p em u k im an ,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r/

/ '

1 Pengajuan berkas permohonan di Front Office atau  
m elalui penzinan online,

2 Pem enksaan Berkas dan mengentry pendaftaran serta  
m encetak tan da bukti pendaftaran dan lembar m om tonng  
oleh Front Office,

3 Jika pendaftaran online dilakukan pem enksaan berkas, 
jika sudah lengkap dan benar m encetak surat 
permohonan dan keiengkapan persyaratan, m enenm a  
permohonan dan m encetak lembar m om tonng oleh Front 
Office,

4  Front Office m (routing apkkasi ke Back Office dan  
menyerahkan beikas ke Bidang Pelayanan Penjman,

5 Venfikasi Berkas Oleh Kabid Pelayanan Penjman dan  
m endisposisi ke Kasi Penjman yang diteruskan ke petugas 
Back Office yang menangam penzinan terkait,

6  Back Office membuat jadwal dan undangan rapat untuk  
Pengusaha dan Tim Tekrus,

7 Undangan dikirim Via Kunr /Em ail/TNDE/SM S,
8  Tim Tekrus m elakukan rapat dan Perunjauan lapangan 

serta membuat Notulen dan B enta Acara Pem enksaan,
9 Back Office mem proses berkas berdasarkan benta acara 

pem enksaan, mencetak Izm jika disetujui dan membuat 
surat penolakan jika tidak disetujui,
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10 m encetak Ian  oleh Pet u gas Back Office dan mengetry 
lokasi di aplikasi GIS

11 Venfikasi dan pem bubuhan paraf hirarki izm oleh Kasi 
Penjinan

12 Venfikasi dan pem bubuhan paraf hirarki izm oleh Kabid 
Pelayanan Pen]man,

13 Venfikasi dan pem bubuhan paraf hirarki izm oleh Sekdin 
PMPTSP,

14 Penan d at an gan an SK Izm Oleh Kepala Dm as PMPTSP,
15 Penomoran dan pencatatan di buku register oleh  

Sekretanat,
16 Sekretanat m engaisip berkas permohonan yang telah  

selesai di proses dan m engentiy di Aplikasi E-Dok,
17 Sekretanat merry erahkan SK Izm ke bagian pengambilan,
18 Bagian pengambdan m em bentahukan ke pemohon  

melalui SMS Center,
19 Pengambilan Izm oleh pemohon
20 bagian pengambilan merouting izm ke Pemohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  k e n a  sete lah  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sah a  Pertam an Y ang K egiatan U sa h a n y a  D alam  

daerah  K abu paten

7 S aran a, 

P rasaran a, 

d a n  /  a ta u  

F a silita s

1 R u ang in form a si d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n ggu

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e ik a s

6  Tem pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om peten si

P e la k sa n a
•  P en getah u an

U n tu k  anggota Tim  P elavanan  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  Kej uj u  ra n , Ke telit i an
>  K erjasam a,K om um kab f
>  E m p ati,P en gen d alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k an  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm a n  (saran a  p rasaran a  d a n  SDM y a n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an

P en gad u an ,

S etiap  la p o r a n / saxan /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k
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Saran , d an  

M asu k an

d itin d ak lan ju ti pum pm an stb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang

2  P engelo la  m form asi 1 O rang

3  Pengolah d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 Pengelola  p en gad u an  1 O rang

1 2 J a m m a n

P elayan an

P etu g a s pada D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h ati seca ra  cep a t dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /  agarn a /go lo iigan

13 J a m m a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em Jik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p ro fession a l
2 M em b en k an  pelav an an  s e su a i SPP d an  SOP
3  M en yelcn gga iak an  p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih  d an  m dah
5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas }  a n g  tm ggi
14 E va lu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

____________/ ! _

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  y a n g  te lah  d ise len ggarak an
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9 2  IZIN USAHA PRODUKSI BENIH /BIBIT TERNAK DAN PAKAN, FASILITAS 

PEMELIHARAAN HEWAN, RUMAH SAKIT HEW AN/PASAR HEWAN, 

RUMAH POTONG HEWAN

No KOMPONEN

D asar  H uk um

P ersyaratan

ITRAIAN

U n dan g -  U ndang Nom or 18 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
Peternak;in dan  tvt seh a ta n  He w an  seb a g a im a n a  te lah  
d iu b ali d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 41  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  Peru bah an  A tas U n d an g  -  U n d an g  
N om or 18 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  P etern akan  d an  
K eseh atan  He w an,
U n d an g -  U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
beberapa kali terakhir d en gan  U n d an g  -  U n d an g  
Nom oi 9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g  -  U ndang Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah ah an  D aerah ,
P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alan g  N om or 19 
T ah u n  2 0 1 5  tem a n g  Pe n v  e jen ggaraan  Izm  D i B id an g  
P etern akan dan K eseh atan  H ew an,
P eraturan  D aerah K abu paten  P em alan g  Nom or 19 
T ahun 2 0 1 5  ten ta n g  R etn b u si P en jin an  T ertentu , 
P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,
P eraturan  B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudnkan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P m tu  K abu paten  P em alang, 
P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zm a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,______________________________________________

Iz in  U saha  P e te rn a k a n

1 Foto kopi KTP p en n lik / p en an g g g u n g ja w a b / 
pim pinan  p eru sa h a a n

2 S a lm an  ak ta  p en d in a n  p eru sa h a a n ,
3  Foto kopu izm  tenaga ker]a a sm g  (bagi p eru sa h a a n  

y a n g  m eropekerjakan ten a g a  asm g),
4  Izm  p em a sa n g a n  m sta la s i ser ta  pera la tan  y a n g  

dip erlu kan
5 Izm  p em a su k a n  tem a k  u s a h a  p em b ib itan

Iz in  U saha  K lin ik  H ew an
1 Foto kopi KTP,
2  Foto kopi Ijazah D okter H ew an,
3  Su rat K eterangan B erb adan  S eh at,
4  Foto kopi se itif ik a t k om p eten si d a n  org a m sa si profesi 

k ed ok teran  h ew an  berupa S u rat Izm  D okter H ew an,
5  M em ihki tem p at praktik,
6  M em ihki fasih tas p era latan  m ed ik  v e ten n er ,
7  M em ihki dokter h ew an  praktik ,________________________
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8  M em iliki dokter h ew an  praktik  seb a g a i 
pen an ggu n gjaw ab  u sa h a ,

9  M en ggunak an  ob at h ew an  ya n g  terdaftar,
10 Mermlikt ruanga n k h u s u s  u n tu k  m en a n g a n i p a sien ,
11 M em iliki kod e etik  klim k h ew an  in tern al,
12 M asm g -  m a sin g  ten a g a  m ed ik  v e ten n er  m em ilik i 

S u rat T anda R egistrasi,
13 M em iliki kand&ng u n tu k  o b serv a si d a n /  a ta u  

k a n d a n g  raw at m ap ,
14 M em iliki su ra t m n  m en d irik an  b a n g u n a n  (IMB)

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i pei iz inan  on lin e ,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tand a b u k ti p en d aftaran  d a n  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, j ik a  su d a h  len gkap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en e rim a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk a s O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B a ck  Office y a n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office rnem huat jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat  
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekn is,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek n is m ela k u k a n  rapat d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erkas b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su rat p en o iak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d a n  m en g etiy  
lokasi d i a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kasi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

14 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke b agian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
f 2 0  b agian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on
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4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n 2 0  h a n  kerja se te la h  p ersja ra ta n  len gk ap  d a n  ben ar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a  P roduksi B e n ih /B ib it  T em a k  D an  Pakan , 

F a silita s P em elih araan  H ew an, R u m ah  sa k it  

H ew a n /P a sa r  H ew an, R u m ah Potong H ew an

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang inforrnasi dan p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om pater dan  Printer

4  R u ang tu n ggu

5  R u ang p en golah ati data /b e r k a s

6  T em pat penyerahan  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  pada in sta n sm y a
>  Pend ldikan se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k< ah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M enguasai Teknik p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran K etelitian
>  Ke rj a s  a m a  .Kornun lkat; i f
>  E m palijP engend alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m ern b en k an  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k tp a d a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (sarana p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e .u g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p engelo laan  p en g a d u a n

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P engelo la  inforrnasi 1 O rang

3 P en golah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola p en gad u an  1 O rang

1 2 J a m in a n  

Pelayanar^t |

P etu g a s pad a D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cepar dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n
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13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kode e tik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah so p a n , d an  p ro fession a l
2  M emberxkan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , oersih , d an  ind ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d a n  in tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P ela k sa n a a n  / ̂

__ L
K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p ela y a n a n  y a n g  te lah  d lselen ggarak an
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9 3  IZIN USAHA PENGECER (TOKO, RETAIL, SU B DISTRIBUTOR) OBAT 

HEWAN

No KOMPONEN URA3AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g  -  U n d an g N om or 18 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P etern akan dan K eseh atan  H ew an seb a g a im a n a  telah  
d iu b ah  d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 41  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  P erub ahan  A tas U n d an g  -  U n d an g  
Nom or 18 T ahun 2 0 0 9  ten ta n g  P etern akan  d an  
K eseh atan  H ew an,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm lah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
dengan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  P em en n ta h a n  D aerah ,

3  P eraturan  P em en n ta h  Nom or 16 T ah u n  1 9 7 7  
T en tan g  U sa h a  P etern akan ,

4  K ep u tu san  M en ten  P ertam an Nom or  
0 4 /k p ts /O T  2 1 0 / 6 /2 0 0 2  ten tan g  P edom an P en zin an  
D an  P endaftaran U sa h a  P etern akan ,

5  P eraturan  M en ten  P ertam an N om or 1 8 /P e r m e n ta n /  
OT 140 / 4 / 2 0 0 9  T entang Syarat D an  T ata Cara  
P em b en a n  Izm U sa h a  O bat H ew an,

6  Peraturan M en ten  P ertam an Nom or  
2 6 /P e r m e n ta n /H K  1 4 0 /4  /2 0 1 5  T en tan g  Syarat, Tata  
Cara Dan S tan d ar O perasion al P rosedur P em b en an  
R ek om en d asi T ekm s Izm U sa h a  D i B id an g  P ertam an  
D alam  R angka P en an am an  M odal,

7  K ep u tu san  M en ten  P ertam an Nom or 1 3 1 2 /K p ts /  
K P 3 4 0 /1 2 /  2 0 1 4  T en tan g  P en d elegasian  W ew enang  
P em b en an  Izin U sa h a  Di B id an g  P ertam an D alam  
R angka P en an am an  M odal K epada K epala B ad an  
K oordinasi P en an am an  M odal

8  P eraturan D a e ia h  K abupaten  P em alan g  N om or 4  
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  R etn b u si P en jm an  T ertentu ,

9  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 19 
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P en veien ggaraan  Izm  D i B idan g  
P etern ak an  d an  K eseh atan  H ew an,

10 Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  P em alang,

11 Peraturan B upati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m aa P en a n a m a n  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  P em alang,

12 Peraturan B upati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan

f
1 M engisi Form uhr P erm ohonan berm aterai Rp 6  0 0 0 ,,
2 F otokopi Akte p en d in a n  p eru sa h a a n  y a n g  te lah  

d isa h k a n
3  F otokopi KTP Perorangan,
4  P as ph oto  3 x 4  seb a n y a k  3  lem bar,
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5  Fotokopi SITU,
6  Fotokopi SIUP d an  TDP,
7  Fotokopi IMB,
8  F otokopi NPWP,
9 P as p h oto  u k u ra n  3 x 4  = 3 lem bar,
10 F otokopi STTS PBB,
11 P ernyataan k esed ia a n  m en yed iak an  lem a n  

p en d in gm  tem p at p en v im p an an  berm aterai Rp 
6  0 0 0 ,

12 P en yataan  k esed ia a n  m en an ggan i d am p ak  
lm gku ngan  h id  up berm aterai Rp 6  0 0 0 ,

13 P en ja ta a n  k esed ia a n  m en yam p aik an  laporan  
berkala  kepada D in a s }  a n g  m em b id an gi p e tem a k a n  
berm aterai Rp 6  0 0 0

14 F otokopi terd a ltar seb aga i p eru sa h a a n  p em b en  
kerja d an  B ukti L u n as B P JS K eseh atan  bagi B ad an  
U sa h a  berbadan h u k u m ,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p eu zm a n  on lin e ,

2  P em erik saan  B erk as dan  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B a ck  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzin, m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  lzin  o leh  P etu gas B a ck  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin  o leh  

Kasi P elayanan
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jm an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Sek d in  PMPTSP,
11 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm O leh  K epala D in a s  

PMPTSP
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

Sekretariat,
13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A p lik asi E- 
D ok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  ke b agian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
j m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lz in  o leh  p em oh on
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17 bag ian  p engam b ilan  m e rou tin g  lzin  ke P em oh on
4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n 14 h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  P engecer (Toko, R etail, S u b  D istributor) O bat 

He w an

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n g g u

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P ela k sa n a
•  P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  in sta ll sm ya
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punv ax k cah h an
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M enguasai Tekm k p e layan an  p ran a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a.K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin an  (saran a  p ra saran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m r o se s l O rang

2  P en gelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d a ta  2  O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

1 2 J a m in a n  

P elayan an  j .

/

P etu g a s p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h a ti seca ra  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n
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13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kode e tik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  p ro fession a l
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggaxakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi 

Kinerja  

P elak san aan  .

__ L
K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat k e q a  se tia p  b u la n  u n tu k  

m en getah u i perk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p ela y a n a n  3ra n g  te la h  d iselen ggarak an
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9 4  IZIN PENGELOLAAN PASAR RAKYAT, PUSAT PERBELANJAAN DAN IZIN 

USAHA TOKO SWALAYAN

No KOMPONEN URA3AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 7 T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
Perdagangan,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  P eraturan  P residen  Nom or 112  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P en ataan  D an  P em b in aan  P asar T radisional, P u sa t  
Perbeianjaan d an  Toko M odem ,

4  P eraturan  M en ten  P erdagangan N om or 7 0 /M -  
DAG /  PER / 12 /  2 0 1 3  ten ta n g  P edom an d a n  
Pem bxnaan P asar T radisional, P u sa t P erbeianjaan  
d an  Toko M odern seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  d en gan  
P eraturan  M en ten  P e id a g a n g a n  N om or 5 6 / M- 
DAG /  PER /  9  / 2 0 1 4  ten ta n g  P eru b ah an  A tas  
P eraturan  M en ten  P erdagan gan  N om or 7 0 / M- 
DAG /  P E R /1 2 /2 0 1 3  ten ta n g  P edom an d an  
Pernbinaan Pasar T radisional, P u sa t P erbeianjaan  
d an  Toko M odem ,

5 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 10  
T ahun 2 0 1 0  ten ta n g  Izin G an ggu an  seb a g a im a n a  
te lah  d iu b a h  d en gan  P eraturan D aerah  K abupaten  
P em alan g  Nom or 9 T ah u n  2 0 1 7  ten ta n g  P eru b ah an  
A tas P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or  
10 T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  Izin G an ggu an ,

6  P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alan g  N om or 3  
T ah un 2 0 1 1  ten ta n g  R en can a  T ata R u an g  W ilayah  
K abupaten  P em alang T ah un  2 0 1 1 -2 0 3 1 ,

7  P eraturan Dae rail K abupaten  P em alan g  Nom or 4  
T ahun 2 0 1 3  ten tan g  P en ataan  D an  P em b in aan  P asar  
T radisional P u sa t P erbeianjaan  d a n  Toko M odem ,

8  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  N om or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D a n  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abu paten  P em alang,

9  Perturan B u pati P em alang N om or 3 5  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Tata Cara P em laian  D an  P em en k sa a n  
D ok u m en  L m gkungan H idup ser ta  P en erb itan  Ijin 
L m gkungan,

10 P eraturan B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P in tu  K abu paten  Pem alang,

11 P eraturan  B upati P em alang  Nom or 114  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  
K abupaten P em alang  Nom or 4  T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g

> P en ataan  D an P em b in aan  P asar T radisional, P u sa t
 ̂ P erbeianjaan d a n  Toko M odem ,
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12 P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elavanan Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  Pelav a n a n  Tf rpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopj Kartu T anda P en d u d u k  (KTP),
2  F otocopj s u ia t  izm  prinsip ,
3  H asil an a lisa  k on d isi soc ia l ek on om i m asyarak at,
4  F otocopj su ra t izin  lokasi,
5  F otocopj izm  lm gk u n gan ,
6  D ok um en an d a la lin  a ta u  m an ajem en  la lu  lm ta s,
7  F otocopj izm  gan ggu an
8  F otocop j izm  m endirikan b a n g u n a n ,
9  F otocopj a k ta  p en d in a n  p eru sa h a a n  b eserta  

p eru b ah an n ya  d an  p en g esa h a n n y a  bagi b ad an  u s a h a  
y a n g  b erbadan  h u k u m .

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  berkas p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erkas d an  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tand a b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d a ltaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jika su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t perm oh onan  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p en n o h o n a n  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap iik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  tx  rkas ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en llk a si B erk as O leh Rabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sisi ke Kasi P e la ja n a n  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack Office y a n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jadwal d an  u n d a n g a n  rapat  
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek m s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  ser ta  m em b u at N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ci ta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t penolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en getry  
lok asi di ap iik asi GIS

11 V en llk a si dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P elayanan ,

12 V en llk a si dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en llk a si dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se lesa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A piikasi E-

' Dok,
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17 Sekretariat m en^erahkan SK Izin ke bag ian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izin ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  h a s il verifikasi d m yatak an  

len gkap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G rab s

6 Produk

P elayan an

Izm  P en gelo laan  P asar Rakyat, P u sa t P erbelanjaan  d an  

Izin U sa h a  Toko Sw ala) an,

7 S aran a, 

P rasaran a, 

d a n / a ta u  

F a silita s

1 R u ang m form asi dan p en gad u an
2 T em pat penciaftaran b erk as /  F ront office
3  K om puter dan  P nn ter
4  R u an g  tu n ggu
5  R u ang p en go lah an  data /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  Pt la yan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  Mempum> ax kt ah lian
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p elavan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  Kej uj u ra n , K e t e lm  an
>  K er)asam a,K om um katif
>  Em patijPenge nd alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em berikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S eb a p  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i oleh  p c tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d ib n d ak lan ju b  p im p m an seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

1 1 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  in fo im a si 1 O rang
3  P en golah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

1 2 J a m m a n P etu gas p a d a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  

h a b  secara  cep at dan tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n
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13 Jarnm an  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kod e e tik  p e layan an

1 M elayani d en g a n  ram ah , so  pan , d a n  p ro fession a l
2  M em berikan p e la y a n a n  se su a i SPP d a n  SO P
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptalean su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas yan g  tinggi
14 E va lu asi

Kinerja

P e la k s a n a a n / ,

7

K epala D m a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  la p a t  kerja  se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  

p elayan an  ya n g  te la h  d iselen ggarak an
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9 5  IZIN USAHA PERDAGANGAN MINUMAN BERALKOHOL GOLONGAN B DAN 

C UNTUK PENGECER DAN PENJUAL LANGSUNG MINUM DI TEMPAT

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 10 T ah u n  1 9 5 5  ten ta n g  
K ep ab ean an ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 11 T ah u n  1 9 9 5  ten ta n g  
C ukai,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten d in g  P em en n ta h a n  D aerah ,

4  P eraturan P resid en  Nom or 7 4  T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
P en gen d alian  d an  P en gaw asan  M inum an B eralkohol,

5  P eraturan  M en te n  P erdagan gan  N om or 2 0 / M- 
D A G /P E R /4 /2 0 1 4  ten ta n g  P en gen d alian  D an  
P en gaw asan  Ter had ap  P en gad aan , P eredaran d an  
P en jualan  M inum an B eralkoh ol seb a g a o m a n a  te la h  
d iu b ah  beberapa kali terakhir d en g a n  P eraturan  
M en ten  P erdagangan Nom or 0 6 /M -D A G /P E R /1 /2 0 1 5  
ten ta n g  P erub ahan  Kedua A tas P eraturan  M en ten  
P erdagangan Nom or 2 0 /M -D A G /P E R /4 /2 0 1 4  ten ta n g  
P en gen d alian  D an  P en gaw asan  T erhadap P en gadaan , 
Peredaran d an  P enjualan  M in um an B eralkohol,

6  P eraturan D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 11 
T ah un 2 0 1 2  ten ta n g  P en gaw asan , P en gen d alian  d an  
P elaran gan  P enjualan  M inum an B eralkohol,

7  P eratu ian  D aerah  K ab u p aten  P em alan g  N om or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  P em oen tu k an  D a n  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

8  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P in tu  K ab u p aten  P em alang,

9  Peraturan B u p at P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  
Pem alang,

2 P ersyaratan

_________________ t

S IU P -M B  u n t u k  IT -M B

1 F o to k o p i  akta  p e n d m a n  P e r s e r o a n  T e r b a ta s  
d a n  p e n g e s a h a n  b ad an  h u k u m  d a n  Pejabat y a n g  
b e r w e n a n g  dan  akta  p e r u b a h a n ,

2  F o to k o p i  S u ra t p e n e t a p a n  IT -M B  d a n  
K e m e n te n a n  P e r d a g a n g a n ,

3  A sh S IU P -M B  b a g i p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ja n g  S IU P -M B ,

4  F o to k o p i  SJU P  B e s a r ,
5  F o to k o p i T a n d a  Daftar P e r u s a h a a n  (T D P),
6 . F o to k o p i T a n d a  D aftar G u d a n g  (T D G ),
7 .  F o to k o p i  N o m o r P o k o k  W a jib  Pajak (N PW P),
8 . F o to k o p i  Kartu T anda P e n d u d u k  (KTP)

f P e n a n g g u n g  Jaw ab  P e r u s a h a a n ,
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9  p a s  foto P e n a n g g u n g  Jaw ab  P e r u s a h a a n  u k u ra n  
3 x 4  b e r w a r n a  2 (dua) lern b ar,

1 0  fo to k o p i  N o m o r  P o k o k  P e n g u s a h a  B aran g  K ena  
C u k a i (N P P B K C ), bagi p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ja n g  S IU P -M B ;

11  r e n c a n a  p e n ju a la n  M m u r n a n  B e r a lk o h o l  1 
(sa tu )  t a h u n  k e d e p a n ,

1 2  su ra t p e m y a t a a n  di a t  a s  m etera i cu k u p  y a n g  
m e n y a t a k a n  h an ya  a k a n  m e la k u k a n  p e n ju a la n  
M in u m a n  B e r a lk o h o l  k ep ad a  D is tr ib u to r  y a n g  
m e m il ik i  S IU P  M B ,

1 3 . su ra t p e m y a t a a n  di a ta s  m etera i cu k u p  y a n g  
m e n y a ta k a n  b e r s e d ia  m e n y a m p a ik a n  laporan  
r e a l i s a s i  p e n g a d a a n  d an  p e n y a lu r a n  M in u m a n  
B e r a lk o h o l ,  d a n

1 4 . su ra t p e m y a t a a n  di a ta s  m etera i c u k u p  y a n g  
m e n y a t a k a n  m e m il ik i  d a n /a ta u  m e n g u a s a i  
g u d a n g , a lat a n g k u t y a n g  m e m a d a i , serta  
j a n n g a n  d i s t n b u s i  M in u m a n  B e r a lk o h o l .

SIUP-M B D istributor

I fo to k o p i  Akta p e n d ir ia n  P e r s e r o a n  T e r b a ta s  
d a n  p e n g e s a h a n  b ad an  h u k u m  d a n  Pejabat y a n g  
b e r w e n a n g  dan akta p e r il  b a h  a n ,

2 .  S u ra t p e n u n j u k a n  seb aga i D is tr ib u to r  d a n  
p r o d u s e n  d a n / a t a u  IT -M B ,

3  R e k o m e n d a s i  d an  G u b e m u r  d a lam  h a l m i 
K e p a la  D in a s P r o v in s i  u n tu k  se tia p  P r o v m s i  
w ila y a h  p e m a s a r a n , y a n g  d id u k u n g  d en g a n  
B en ta  A c a r  a  P e n e lit ia n  L a p a n g a n  d a n  D m a s  
K a b u p a te n /K o ta  ternpat d o m is i l i  p e r u s a h a a n ,

4  fo to k o p i S IU P  M e n e n g a h  a ta u  SIUP B e s a r ,
5 .  fo to k o p i T a n d a  D aftar P e r u s a h a a n  (T D P),
6  fo to k o p i Tanda D aftar G u d a n g  (T D G ),
7  fo to k o p i N o rn o i P o k o k  W a jib  Pajak (NPW P);
8  f o to k o p i  K artu T anda P e n d u d u k  (KTP) 

P e n a n g g u n g  J a w ab  P e r u s a h a a n ,
9  p a s  foto P e n a n g g u n g  J a w ab  P e r u s a h a a n  u k u ra n  

3 x 4  b e r w a r n a  2 (dua) lern b a r ,
1 0  fo to k o p i N o m o r  P o k o k  P e n g u s a h a  B aran g  K ena  

C u k a i (N P P B K C ), bagi p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ja n g  S IU P -M B ,

I I  fo to k o p i Izm  U sa h a  I n d u s t n  (IUI) d a n  
K e m e n te n a n  P e r in d u s t n a n  bagi p e r u s a h a a n  
y a n g  d itu n ju k  p r o d u s e n  dalam  n e g e n ,

1 2  fo to k o p i  izm  edar d a n  B P O M ,
1 3  S u rat p e m y a t a a n  di a ta s  m etera i cu k u p  y a n g  

m e n y a ta k a n  h a n y a  ak a n  m e la k u k a n  p e n ju a la n  
M in u m a n  B e r a lk o h o l  k ep ad a  S u b  D is t n b u t o r ,  
P e n g e c e r ,  a tau  Penjual L a n g s u n g  y a n g  d itu n ju k ,  
d a n

1 4 . S u rat P e m y a t a a n  di a ta s  m etera i cu k u p  y a n g  
m e n y a ta k a n  m e m il ik i  d a n /a ta u  m e n g u a s a i
g u d a n g

/
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SIUP-M B S u b  D istributor

1 . fo to k o p i  a x ta  p e n d in a n  P e r se r o a n  T e r b a ta s  d an  
p en g esa h a n  bad an  h u k u m  d a n  Pejabat y a n g  
b erw en an g dan  akta  p e r u b a h a n  []ik a  b e r b e n tu k  
P e r se r o a n  T e r b a ta s ) ,

2  S u ra t p e n u n j u k a n  seb aga i S u b  D is tr ib u to r  d a n  
D is t r ib u t o r  M m u m a n  B e r a lk o h o l ,

3  fo to k o p i  S IU P  M e n e n g a h  a ta u  SIUP B e s a r ,
4 .  fo to k o p i T a n d a  D aftar P e r u s a h a a n  (T D P),
5  fo to k o p iT a n d a  D aftar G u d a n g  (T D G ),
6 . fo to k o p i N o m o r  P o k o k  W a jib  Pajak (N PW P),
7  fo to k o p i  Kartu T anda P e n d u d u k  (KTP) 

P e n a n g g u n g  Jaw ab  P e r u s a h a a n ;

8  p a s  foto P e n a n g g u n g  Jaw ab  P e r u s a h a a n  u k u ra n  
3 x 4  b e r w a m a  2 (dua) le m b a r ,

9 .  fo to k o p i Nom or Pokok P e n g u s a h a  B aran g  K ena  
C u k a i (NPPBKC) bagi p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ja n g  S IU P -M B ,

1 0  fo to k o p i S IU P -M B  m ihk D is t n b u t o r  y a n g  
m e n u n j u k  dan d i f a n d a s a h k a n  o leh  p e r u s a h a a n  
D is tr ib u to r  y a n g  b e r s a n g k u ta n ,

11  S u rat P e m y a t a a n  di a ta s  m e te r a i c u k u p  y a n g  
m en yatak an  han^a ak an  m e la k u k a n  p e n ju a la n  
M m u m a n  B e r a lk o h o l kepad a P e n g e c e r  a t a u  
Penjual L a n g s u n g  y a n g  d itu n ju k , d a n

1 2  S u rat P e m y a t a a n  di a ta s  m etera i cu k u p  y a n g  
m e n y a ta k a n  m e m ilik i d a n /a ta u  m e n g u a s a i  
g u d a n g ,

SIUP-M B u n tu k  TBB

1 fo to k o p i akta  p e n d in a n  P e r s e r o a n  T e r b a ta s  d a n  
p e n g e s a h a n  badan h u k u m  d a n  P ejabat y a n g  
b e r w e n a n g  dan akta  p et u b a h a n ,

2  S u rat p e n u n ju k a n  dari IT-MB k ep ad a  TBB  
s e b a g a i  P e n g e c e r  M m u m a n  B e r a lk o h o l,

3  fo to k o p i S u rat Izm T e m p a t  U sa h a  (SITU),
4 .  fo to k o p i Surat Izm TBB d a n  M e n te n  K e u a n g a n ,
5  fo to k o p i SIUP M e n e n g a h  a ta u  SIUP B e s a r ,
6  fo to k o p i T anda Daftar P e r u s a h a a n  (TDP),
7  fo to k o p i Nom or Pokok W agb Pajak (NPW P), d a n
8  fo to k o p i Nom or Pokok P e n g u s a h a  B aran g  K ena  

C u k a i (NPPBKC) bagi p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ]a n g  S IU P -M B

SIUP-M B u n tu k  P engecer a tau  Penjual la n g su n g

1 F o to k o p i a k ta  te r b a ta s  p e n g e s a h a n  b a d a n
p e p e ja b a t  berw  e n a n g  thin a k ta  p e r u b a h a n  
(jika p e r u s a h a a n  p e m o h o n  b e r b e n tu k
P e r s e r o a n  T e r b a ta s ) ,

2  su ra t p e n u n ju k a n  d a n  D is t n b u t o r  a ta u  S u b  
D is t n b u t o r  seb aga i P e n g e c e r  a ta u  P enjual 
L a n g s u n g ,

3  fo to k o p i p t n z m a n  tek m s d a n  m s t a n s i  y a n g

r “ ------
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4  fo to k o p i Su rat Izin T e m p a t  U sa h a  (SITU),
5  fo to k o p i T anda D aftar P e r u s a h a a n  (TDP),
6 . fo to k o p i Nom or Pokok Wajib Pajak (NPW P),
7  fo to k o p i Kartu T anda P e n d u d u k  (KTP) 

P e n a n g g u n g  Jaw ab  P e r u s a h a a n , d a n
8  p a s  foto P e n a n g g u n g  Ja w a b  P e r u s a h a a n  

u k u ra n  3 x 4  b e r w a m a  2  (dua) le m b a r ,
9 .  fo to k o p i N o m o r  P o k o k  P e n g u s a h a  B aran g  K ena  

C u k a i (N P P B K C ),b a g i p e r u s a h a a n  y a n g  
m e m p e r p a n ja n g  S IU P -M B ,

3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tan d a b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P erianan  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p e tu g a s  B a ck  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office rnem huat jad w al d an  u n d a n g a n  rapat  
u n tu k  P en g u sa h a  dan Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikirnn V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rap at d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d a n  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em  p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su rat p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  oleh  PetugdS B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekd in  PMPTSP,

14 P enaridatanganan SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  b agian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  oleh p em oh on
| 2 0  b agian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on
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4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5  h a n  kerja se jak  d iter im a ry a  p erm oh on an  len gk ap  

d a n  b en ar

5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  P erdagangan M inum an B eralkoh ol G olongan  

B d a n  C U n tu k  P engecer dan  Penjual L an gsu n g  M m um an  

D item p at

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a 5 n
2 T em pat pendaftaran  b erk as /  F ront office
3  K om puter dan Printer
4  R u ang tu n ggu
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat peny era h a n  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  p a d a  m sta n sin y a
>  P en d id ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M tm p un ydi k eah lian
>  B erp en ga lam an

•  Ketrampilcm
>  M en guasai Tekm k p e layan an  prim a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran.K etelitian
>  Kerjas<ima, Ko m u m k atif
>  E m p ati,P en gen d alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m ein b en k an  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm a n  (sarana p ra saran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu g a s pend aftaran  b erkas p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  m form asi 1 O rang
3  P en golah  data  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 Pengeiola p engad uan  1 O rang

1 2 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en g a n  sep en u h  

h ati secara  cep a t dan  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  s u k u /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PM PI'S P m em ihki kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram an, sop an , d a n  p ro fession a l
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran  i  >
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4  M en cip lakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  
n ya m a n , b ersih , dan m dah

5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  
d an  m te g n ta s  >ang tmggx

14 E va lu asi 

Kinerja  

P ela k sa n a a n  /

/'

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  Lelan diselengi^arakan
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9 6  IZIN USAHA TOKO MODERN

No KOMPONEN UHAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 7  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
Perdagangan,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
d en g a n  U n d an g-U n d an g Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  D aerah ,

3  P eraturan P residen  Nom or 112 T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P en ataan  D an P em b m aan  P asar T radisional, P u sa t  
Perbelanjaan dan  Toko M odem ,

4  P eraturan Men ten  P erdagangan N om or 7 0 /M -  
DAG/  PER/ 1 2  / 2 0 1 3  ten tan g  P ed om an d an  P em b m aan  
P asar T radisional, P u sat P erbelanjaan  d an  Toko 
M odern seb aga im an a  te lah  d iu b ah  d en gan  P eraturan  
M en ten  P erdagangan Nom or 5 6 /M -D A G /P E R /9 /2 0 1 4  
ten tan g  P eru b ah an  A tas P eraturan  M en ten  
P erdagangan Nom or 7 0 /M -D A G /P E R /1 2 /2 0 1 3  
ten ta n g  Pedom an d an  P em b m aan  P asar T radisional, 
P u sa t Perbelanjaan d an  Toko M odem ,

5  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 3  
T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  R en can a T ata R u an g  W ilayah  
K abu paten  P em alang T ah un 2 0 1 1 -2 0 3 1 ,

6  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 4  
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  P en ataan  D an  P em b m aan  P asar  
T radisional, P u sa t P erbelanjaan  d a n  Toko M od em ,

7 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  N om or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in as P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

9  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 114 T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  P etu njuk  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  
K abu paten  P em alang Nom or 4  T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
P en ataan  D an P em b m aan  P asar T radisional, P u sa t  
P erbelanjaan  dan Toko M odem ,

10 P eraturan B upati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  Pelaj an a n  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan  j , 

/

1 Fotocopj Kartu Tan da P en d u d u k  (KTP),
2  Fotocopj su ra t izm  p n n sip ,
3  H asil a n a lisa  k on d isi so c ia l ek on om i m asyarak at,
4  Fotocopj su ra l u in  lokasi,
5  Fotocopj' izm  hn gk on gan ,
6  D ok um en an d ala lin  a ta u  m an ajem en  la lu  lm ta s,
7  F otoconj izm  gan ggu an ,
8  Fotocopj izm  m en d m k a n  b an g u n a n ,
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9  F otocopv a k ta  p en d in a n  p eru sa h a a n  b eserta  
p eru b a h a n n y a  d an  p en g esa h a n n y a  bagi b ad an  u s a h a  
y a n g  be r bad an h u k u m ,

10 R en can a  kem itraan  d en gan  u s a h a  m ikro d a n  u s a h a  
kecil,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gaju an  b erk as p em io h o n a n  di F ront Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
ser ta  m en cetak  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  benar m en ceta k  
su ra t perm oh onan  dan k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yeran k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en lik a si B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Pel a} a n a n  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p e tu g a s  B ack  O lfice y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izm jik a  d isetu ju i d an  
m em b a a t su ra t penolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm  oleh P etu gas B ack  Office,
8  V en lik a si d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en lik a si d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan Peril m an ,
10 V en lik a si d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d m  PMPTSP
11 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh  K epala D m a s  

PMPTSP,
12 P en om oran  d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at
13 S ek retan at m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek retan at m en yerah k an  SK Izm  ke b agian  
p en gam b ilan

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm  oleh p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  h a s il ven fik asi d m yatak an  

len gk ap  d a n  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  Toko M odem ,

7 S aran a , 

P rasaran a, 

d a n /a ta u  

F a silita s f  f

1 R u an g  m fo m ia s i d an  p en gad u an
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office
3  K om puter dan  Printer
4  R u ang tu n ggu
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5 R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p enyerahan  d oK u m en / F ront office

8 K om peten si

P e la k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pada m stansirrya
>  Pendidikan se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punvai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasai T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om putt r

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  Kerj a sa m a , Ko m um k atif
>  E m patijP engendahan em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em aiang

>  K epala sek s i ya n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm a n  (sarana p rasaran a  d a n  SDM  y a n g  
terse dia)

1 0 P en an gan an  

P en gad u an , 
Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o ieh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan jati p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

1 1 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m r o se s l O rang
2 P en gelo la  m form asi 1 O rang
3  P engolah  d ata  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5 P engelo la  p en gad u an  1 O ia n g

1 2 J a m m a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  

h a ti seca ra  cep a t dan tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m m a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kode e tik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so p a n , d an  p ro fession a l
2  M em benk an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep a t, 

m u d ah , dan  transparan
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  indah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas > an g  Lnggi
14 E valu asi

Kmerja
P elak san aan #

_____________ A

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em aiang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  van g  te la h  chselenggarakan
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9 7  IZIN PERLUASAN USAHA INDUSTR1 (IPUI) BAGl INDUSTRI KECIL DAN 

MENENGAH

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2 Peraturan P em erm tah  Nom or 107  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
Izin U sa h a  In d u stn ,

3  P eraturan  M en ten  P erm d u stn a n  N om or 4 1 /M -  
IND/ P E R /6 /  2 0 0 8  ten ta n g  K eten tu an  d a n  T ata Cara  
P em b en a n  Izin U sa h a  In d u stn , Izin P er lu asan  d an  
T an da D aftar In d u stn ,

4  P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 4  
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  P en ataan  D an  P em b m aan  P asar  
T radisional, P u sa t P erbelanjaan  d a n  Toko M odem ,

5  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

6  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudtiKan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayanan T erpadu S atu  P in tu  K abu paten  P em alang,

7  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto kopi Izin U sa h a  In d u stn ,
2  D ok u m en  R en can a  P erlu asan ,
3  D ata  in d u s tn  2 (dua) ta h u n  terkahir y a n g  d isam p aik an  

m ela lu i S istem  In forma s i In d u stn  N asion al,
4  P eru b ah an  Izin L m gkungan,
5  D ok u m en  lam  y a n g  d ip ersyaratk an  p aeratu ran  

p e m n d a n g  -  u n d an gan
3 S istem ,

m ek a m sm e d an

~ T
1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  

m ela lu i p en z in a n  on line,
2  P em en k sa a n  B erkas d an  m en gen try  pend aftaran  

serta  m en cetak  tanda b u k ti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m o m to n n g  oleh Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  ben ar m en ceta k  
su ra t perm oh onan  d a n  k elen gkap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  F io n t Office,

4  Front Office m e routing a p iik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en lik a si B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d ite m sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,
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6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzin , m en ce ta k  Izin j ik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P elu g a s B a ck  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi Pent]man,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  

Kabid Pelaj anar, P erym an
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki 12m  o leh  

S ek d in  PMPTSP,
11 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D m a s  

PMPrSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek reta n a t,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te la h  se le sa i d i p ro ses  d a n  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  b agian  
p en gam b ilan ,

15 B agian p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16  P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m e routing izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  
p en y e lesa ia n

5  h a n  kerja p erm oh on an  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis
6 Produk

P elayan an
Izm  P erlu asan  U sa h a  In d u stn  (IPUI) bagi In d u stn  Kecil 
d an  M enengah

7 S aran a,
P rasaran a,
d a n /a ta u
F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office
3  K om puter d an  Printer
4  R u ang tu n g g u
5 R u an g  p en go lah an  data /b e r k a s
6  T em pat p en y e ia h a n  d o k u m e n / F ront office

8 K om peten si
P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm a n
>  J a b a ta n  pada m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah h an
>  Berpen galam a n

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p e layan an  p ran a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K er|asam a,K om um K atif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

“ f

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (sarana p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)
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1 0 P en an gan an  
P en gad u an , 
S aran , d an  
M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  
d itan gan i o leh  p e tu g a s k n u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  
d itm d ak lan ju ti pim p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  
SO P p engelo laan  p en g a d u a n

1 1 J u m la h
P elak san a

1 P etu g a s pendaftaran b erk as p e m r o se s l O rang
2 Pengelola inform asi 1 O rang
3  P en goiah  data 2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  Pengelola  p en gad u an  1 O rang

1 2 J a m in a n
P elayan an

P etu gas p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  
h a ti secara  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  
r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  
K eam anan d an  
K eselam atan  
P elayan an

D in a s PMPTSP m em diki kode eu k  p e layan an
1 M elayam  d en gan  tam ah  so p a n , d an  p ro fession a l
2 M em berikan p elavan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses pelayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  trail sp ar an
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan m d ah
5 M elaksanak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab

d a n  m tegritas y a n g  tinggi

14 E valu asi
Kinerja
P ela k sa n a a n  /  j

K epala D m as PMPTSP K abu paten  P em alang  
m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  
m en getah u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  
p elayan an  ya n g  telah  cliselenggarakan
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9 8  IZIN USAHA KAWASAN INDUSTRI (IUKI) DAN IZIN PERLUASAN KAWASAN 

INDUSTRI (IPKI) YANG LOKASINYA DI DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN
1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en g a n  U n d an g-U n d an g  N om or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2 P eraturan P em en n tah  Nom or 2 4  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K aw asan  In d u stn ,

3  P eraturan  Men ten  P e n n d u stn a n  N om or 0 5 / M- 
I N D /P E R /2 /2 0 1 4  ten ta n g  Tata C ara P em b en a n  Izm  
U sa h a  K aw asan In d u stn  d an  Izm  P er lu a sa n  K aw asan  
In d u stn ,

4  P eraturan  D aerah  ICabupaten P em alan g  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ternang P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangk at D aerah K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan  B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zin a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan Iz in  U saha  K aw asan  In d u s tr i:
1 M engisi Form ulir P erm ohon an Izm  U sa h a  K aw asan  

In du stri M odel PMK-III d an  m elam p irkan  d a ta  
k em aju an  pem ban gurian  k a w a sa n  in d u s tn  terakhir  
d en gan  m en g g u n a k a n  Form ulir PMK-II,

2 M em enuh i persj aratan  seb a g a i b e n k u t  
P erm ohon an  P ersctu ju an  P n n sip  d en g a n  syarat
a  S u rat P erm ohon an  m en g g u n a k a n  form ulir m odel 

PMK-I,
b  Foto kopi ak ta  p en d in a n  p eru sa h a a n  y a n g  te lah  

d isa h k a n  o leh  M enteri H u k u m  d a n  HAM a ta u  o leh  
m en teri v a o g  m eyelen ggarak an  u r u sa n  
p em en n ta h a n  di b id ang K operasi, d a n  k h u s u s  
u n tu k  p en a n a m a n  m od al a sm g  m elam p irk an  
pers> aratan  y a n g  d ite tap k an  o leh  K epala BKPM, 

c  Foto kopi NPWP, k ecu a li u n tu k  p en a n a m a n  m od al 
a sm g ,

d  S k e tsa  ren ca n a  lok asi (desa , k ecam atan , 
k a b u p a te n /k o ta , provm si),

e  S u ra t pern yataan  b ah w a ren ca n a  lo k a si terletak  
d alam  K aw asan  Penan tu k a n  In d u stn  s e su a i  
R en can a  Tata R u ang W ilayah,

P eru sa h a a n  Kaw a sa n  In d u stn  y a n g  te la h  m em p eroleh  
P ersetu ju an  Prm sip p a lin g  la m a  2 ta h u n  wajib  
m em en u h i syarat 
a  M em m ki Izm G angguan, 

j ^b Mem ill lo  Izm Lokasi,
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c  M elak san ak an  p eren can aan  d a n  p em b a n g u n a n  
P rasarana d an  S aran a  P en u n jan g  serta  
P ein asan gan  In s ta la s i/ peralatan  y a n g  d ip erlu k an  
d alam  K aw asan In d u stn  

d  M em ihki T ata Tertib K aw asan In d u stn , 
e M en yed iak an  lah an  bagi k eg ia tan  u s a h a  m ikro, 

k ecil dan  m en en gah ,
3 M em enuh i ke tea m a n  Pedom an T ek n is K aw asan  

In d u stn
4 S eb ag ian  dari k a w asan  m d u stn s ia p  u n tu k  

d iop erasik an  ya n g  sek u ra n g-k u ran gn ya  te lah  m em ihki 
Prasarana dan S aran a  P en u n jan g  y a n g  m elip u ti ja la n  
m a su k  K aw asan ke K aw asan In d u stn , ja n n g a n  ja la n  
d an  sa lu ra n  air h u jan  dalam  K aw asan  In d u stn , serta  
in s ta la s i p en go lah an  air lim b ah  bagi K aw asan  
In d u stn , kan tor pen gelo la

Iz in  P e r lu a sa n  K aw asan  In d u s tn :
1 S u rat p en n o h o n a n  dengan  m en g g u n a k a n  Form uhr  

PMK-V,
2 M em ihki Izm L m gkungan a ta s  K aw asan  In d u stn  

p erlu asan ,
3 M em ihki Izm lo k a si perlu asan ,
4 L ahan y a n g  d iren can ak an  seb aga i areal p er lu a sa n  

te la h  dikuas& i dan d ib u k tik an  d en g a n  S u ra t P elep asan  
H ak (SPH) a tau  sertifikat,

5 B erad a dcilam K aw asan P eru n tu k an  In d u stn
3 S istem ,

m ek a m sm e d an  
p rosed u r

—

1 P en gaju an  berkas p erm oh on an  d i F ront Office a ta u  
m ela lu i p erizm an  online,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  b u kti p en d aftaran  d a n  lem b ar  
m o n ito n n g  oleft Front Office,

3  J ik a  p en d a fta ia n  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, pka su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m eron tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b< rkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk a s O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en u n an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en cetak  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pe no] a Kan jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izin o*eh P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kasi P en jm an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jm an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

S ek d in  PMPTSP,
. 11 P en an d atan gan an  SK Izin O leh  K epala D m a s  
* r PMPTSP,
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12 P en om oran  d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p io s e s  dan raen gen tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerab k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i vSMS C enter,

16 P en gam bilan  In n  oleh  p em oh on
17 bagian pengam b ilan  m erou tm g izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  
p en y e lesa ia n

5 h a n  kerja p erm oh on an  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis
6 Produk

P elayan an
Izm  U sah a  K aw asan In d u stri (JUKI) d an  Izin P er lu asan  
K aw asan  Industri (IPKI) Y ang L ok asm ya D i D aerah  
K abupaten

7 S aran a,
P rasarana,
d a n /a ta u
F asilita s

1 R u an g  inform asi d an  p en g a d u a n
2 T em pat pendaftaran  b t ik a s  /  P ront office
3  K om puter d an  P n n ter
4  R u ang tu n g g u
5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p enyerahan  d o k u m en / F ront office

8 K om peten si
P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an
>  J a b a ta n  pada in sta n sin y a
>  P en did ikan  sc su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punvai keah lian
>  B erp en galam an

•  Ke tram pi la n
>  M en gu asa i Tekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om putei

•  S ik ap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m pati,P engt nd alian  em osi

9 P en gaw asan
Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepada K epala DPMPTSP K abupaten  

P em alang
>  K epala sek s i ta n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 

k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm a n  (saran a  p rasaran a  d an  SDM  y a n g  

tersedia)

10 P en an gan an  
P en gad u an , 
Saran , d an  
M asu k an

S etia p  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d a n  
d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  
d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  
SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h
P elak san a

1 P etu gas pendafta i a n  b erk as p e m r o se s l O rang
2 Pengelola  inform asi 1 O rang
3  P en golah  d a ta  2 O rang
4  K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n  
P elayan an  »

P etu g a s p a d a  D in as PMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  
h ati seca ra  cep a t d a n  tepat ta n p a  m em b ed ak an  
r a s / s u k u /  a g a m a /g o lo n g a n
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13 J a m in a n
K eam an an  d an  
K eselam atan  
P elayan an

14 E va lu asi 
Kinerja  
P ela k sa n a a n

D in a s  PM PI'S P m ennliki kode etjk  p elayan an
1 M elayam  d en gan  rarriah, so p a n , d a n  p rofession a l
2  M em berlkan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyeienggarakan p roses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  Iran soaran
4  M enciptakan  su asaxia  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a r  p e n u h  tan ggu n g  jaw ab

d an  m tegritas yang^tiiigsi_______________________________
K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang
m ela k sa n a k a n  rapat k e n a  se tia p  b u la n  u n tu k  
m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  
pelayan an  yang telah  d iselen ggarak an ____________________
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31  IZIN USAHA PERDAGANGAN (SIUP)

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3  T ah u n  1982  ten ta n g  W ajib 
D aftar P eru sah aan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 4 0  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P erseroan  T erbatas (PT),

3 U n d an g-U n d an g  R epublik  In d on esia  Nom or 3  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  P e n n d u stn a n ,

4  U n d an g-U n d an g  R epublik  In d on esia  Nom or 7  T ah u n  
2 0 1 4  ten tan g  Perdagangan,

5 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah,

6 P eraturan  M en ten  P erd agan gan  N om or 3 6 / M- 
D A G /P E R /9 /2 0 0 7  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t Izm  
U sa h a  P erdagan gan  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
b eb erap a  kali terak h ir d en g a n  P eratu ran  M en ten  
P erd agan gan  Nom or 0 7 /M -D A G /P E R /2 /2 0 1 7  
ten ta n g  P eru b ah an  K etiga A tas P erd agan gan  N om or  
3 6 /M -D A G /P E R /9 /2 0 0 7  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t  
Izin U sa h a  P erdagan gan

7 P eratu ran  M en ten  P erd agan gan  N om or 7 7 / M- 
D A G /P E R /1 2 /2 0 1 3  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t Izm  
U sa h a  P erdagan gan  D an  T an da D aftar P eru sa h a a n  
S eca ra  S im u lta n  B agi P eru sa h a a n  P erd agan gan  
seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  d en g a n  P eraturan  
M en ten  P erdagan gan  N om or 1 4 /M -  
D A G /P E R /3 /2 0 1 6  ten ta n g  P eru b ah an  A tas  
P eratu ran  M en ten  P erd agan gan  N om or 7 7 /M -  
D A G /P E R /1 2 /2 0 1 3  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t Izin  
U sa h a  P erdagan gan  D an  T an d a  D aftar P eru sa h a a n  
S eca ra  S im u lta n  B agi P eru sa h a a n  P erdagan gan ,

8 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  P em alang

9 P eraturan D aerah K abupaten  P em alan g  Nom or 8  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  Penerbitan  S u ra t Izm  U sa h a  
Perdagangan,

10 P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  P em alang

11 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 119 T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu njuk  P clak san aan  P eraturan D aerah  
K abupaten P em alang Nom or 8  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P enerbitan  S u rat Izm U sa h a  Perdagangan,

12 P eraturan B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten

^   ̂ Pem alang,h

T
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2 P ersyaratan a P eru sah aan  ya n g  berbadan  h u k u m  Perseroan  
T erbatas,

1) Fotokopi A kta N otaris P en d in a n  P eru sah aan ,

2) Fotokopi Akte P eru b ah an  P eru sa h a a n  (apabila  
ada),

3) Fotokopi S u ra t K ep u tu san  P en g esa h a n  B ad an  
H uk um  P erseroan  T erb atas d a n  D epartem en  
H uk um  d an  H ak A sasi M anusia ,

4) Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) 
P en an ggu n g]aw ab / D irektur U tam a  
P eru sah aan ,

5) S u rat P ernyataan  d a n  P em oh on  SIUP ten ta n g  
lok asi u s a h a  p eru sa h a a n ,

6) S u rat keterangan  D om isili tem p at u s a h a  d a n  
K elu ra h a n /D esa  S etem p at,

7) Fotokopi Izin G anggu an  u n tu k  k eg ia tan  u s a h a  
b a r a n g /ja sa  dagan g  u ta m a n y a  ya n g  
m en ggan ggu  lin gk u n gan  setem p at,

8) Foto P en anggu ng]aw ab  a ta u  D irektur U tam a  
P eru sah aan  u k u ra n  3 x 4  cm  (2 lem bar), d an

9) Fotokopi Nom or Pokok W ajib Pajak
b P eru sa h a a n  berb ad an  h u k u m  K operasi

1) Fotokopi A kta N otaris P en d in a n  K operasi y a n g  
te lah  m en d ap atk an  p en g esa h a n  d a n  m sta n s i  
y a n g  berw enang,

2) Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) 
P en anggu ngjaw ab a ta u  P en gu ru s K operasi,

3) S u rat P ernyataan  d a n  P em oh on  SIUP ten tan g  
lok asi u sa h a  K operasi,

4) S u rat k eteran gan  D om isili tem p a t u s a h a  d a n  
K elu ra h a n /D esa  S etem p at,

5) Fotokopi Izin G an ggu an  u n tu k  k eg iatan  u s a h a  
b a r a n g /ja sa  d agan g  u ta m a n y a  y a n g  
m en ggan ggu  lin gk u n gan  setem p at,

6) Foto P en anggu ngjaw ab a ta u  P en gu ru s  
K operasi u k u ran  3 x  4  cm  (2 lem bar), d an

7) Fotokopi Nom or Pokok W ajib Pajak
c P eru sa h a a n  y a n g  b erb en tu k  CV d an  Firm a

1) Fotokopi A kta N o ta n s P en d in an  
P eru sa h a a n /A k ta  N o ta n s  y a n g  telah  
didaftarkan p ad a P engadilan  N egen ,

2) Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) Pem ilik  
a ta u  P en gu ru s a ta u  P en anggu ngjaw ab  
P eru sah aan ,

3) S u rat P ernyataan  d a n  P em oh on  SIUP ten ta n g  
lok asi u s a h a  P eru sah aan ,

4) S u rat k eteran gan  D om isili tem p a t u s a h a  d a n  
K elu ra h a n /D esa  S etem p at,

5) Fotokopi Izm G anggu an  u n tu k  k eg ia tan  u s a h a  
b a r a n g /ja sa  d an gan  u ta m a n y a  ya n g  
m en ggan ggu  lin gk u n gan  setem p at,

6) Foto Pem ilik a ta u  P en gu ru s a ta u  
P en anggu ngjaw ab  P eru sa h a a n  u k u ra n  3 x 4  cm  
(2 lem bar), dan

7) Fotokopi Nom or Pokok W ajib Pajak
A r d P eru sah aan  yan g  b erb en tu k  Perorangan
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1) Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) Pem ilik  
a ta u  P enanggungjaw ab P eru sah aan ,

2) Su rat Pern^ataan d a n  P em oh on  SIUP ten  tan g  
lok asi u sa h a  P eru sah aan ,

3) Su rat keterangan  D om isili tem p at u s a h a  d a n  
K elu r a h a n /D esa  S etem p at,

4) Fotokopi Izm G anggu an u n tu k  k eg ia tan  u s a h a  
b a r a n g /]a sa  d an gan  u ta m a n y a  y a n g  
m en ggan ggu  lin gk u n gan  setem p at,

5) Foto Pem ilik a ta u  P en anggu ngjaw ab  
P eru sah aan  u k u ran  3 x 4  cm  (2 lem bar), d an

6) Fotokopi Nom or Pokok W ajib Pajak

PERMOHONAN PEMBUKAAN KANTOR CABANG/ 

PERWAKILAN PERUSAHAAN

a  Fotokopi SIUP K antor P u sa t P eru sa h a a n  y a n g  te lah  
dilegalisir  o leh  Pejabat Penerbit SIUP, 

b Fotokopi d ok u m en  p em b u k a a n  K antor C a b an g / 
Perw akilan P eru sah aan ,

c  Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) d an  S u rat  
P en u n ju k k an  seb aga i P enanggungjaw ab K antor  
C ab an g/P erw ak ilan  P eru sah aan , 

d S u rat Pernyataan dari P em oh on  ten ta n g  lok asi 
u sa h a  K antor C ab an g /P erw ak ilan  P eru sah aan , 

e Foto Pem ilik a tau  P en anggu ngjaw ab P eru sah aan  
u k u ra n  3x4  cm  (2 lembar)

3 S istem ,

m ek a n ism e dan  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring oleh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idang P elayanan  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayan an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B a ck  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en cetak  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

8  V enfikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P elayanan ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Sekd in  PMPTSP,

11 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh K epala D in a s  
l  i PMPTSP,
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12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  berkas p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d a n  m en g en tiy  d i A phkasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK  Izin k e  b ag ian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lm  SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3  h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 P roduk

P elayan an

S u ra t Izm  U sa h a  P erdagangan (S1UP)

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi dan  p en gad u an ,

2  T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  P nn ter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Iz in / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  kom p uter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

> P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep a d a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

> K epala sek s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10

L

P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an
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11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelo la  informasj. 1 O rang

3 P en golah  data  1 O rang

4 K unr U n d an gan  1 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP dan  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , bersih , dan m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d a n  m teg n ta s  ya n g  tinggi
14

/

E valu asi 

Km erja  

, P elak sa n a a n  

1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



112

3 2  TANDA DAFTAR PERUSAHAAN

No KOMPONEN URA1AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3  T ah u n  1 9 8 2  ten ta n g  W ajib 
D aftar P eru sah aan ,

2  U n d a n g -U n d a n g  Nom or 4 0  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
Perseroan T erbatas,

3  U n d a n g -U n d a n g  Nom or 2 0  T ah u n  2 0 0 8  ten ta n g  
U sa h a  Mikro, Kecil d an  M enengah,

4  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 5  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P elayan an  Publik,

5  U n d an g-U n d an g  R epublik  In d o n esia  Nom or 3  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  P erm d u stn a n ,

6  U n d an g-U n d an g  R epublik  In d o n esia  Nom or 7  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  Perdagangan,

7  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

8  Peraturan P residen  Nom or 7 6  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
K n ten a  dan P ersyaratan  P en y u su n a n  B id an g  U sa h a  
Y ang T ertutup d a n  B idan g U sa h a  Y ang T erbuka  
D en gan  P ersyaratan  di B id an g  P en an am an  M odal,

9  P eratu ran  M en ten  P erd agan gan  N om or 3 7 / M- 
D A G /P E R /9 /2 0 0 7  ten ta n g  P en yelen ggaraan  
P en d aftaran  P eru sa h a a n  seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
b eb erap a  kali terakh ir d en g a n  P eratu ran  M en ten  
P erd agan gan  Nom or 0 8 /M -D A G /P E R /2 /2 0 1 7  
ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas P eraturan  M en ten  
P erd agan gan  Nom or 3 7 /M -D A G /P E R /9 /2 0 0 7  
ten ta n g  P en yelen ggaraan  P en daftaran  P eru sa h a a n ,

10 P eratu ran  M en ten  P erd agan gan  N om or 7 7 /M -  
D A G /P E R /1 2 /2 0 1 3  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t Izm  
U sa h a  P erdagan gan  D an  T an d a  D aftar P eru sa h a a n  
S eca ra  S im u lta n  B agi P eru sa h a a n  P erdagan gan  
seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  d en g a n  P eraturan  
M en ten  P erd agan gan  N om or 1 4 /M -  
D A G /P E R /3 /2 0 1 6  ten ta n g  P eru b ah an  A tas  
P eraturan  M en ten  P erd agan gan  N om or 7 7 / M- 
D A G /P E R /1 2 /2 0 1 3  ten ta n g  P en erb itan  S u ra t Izin  
U sa h a  P erdagan gan  D an  T an d a  D aftar P eru sa h a a n  
S ecara  S im u lta n  B agi P eru sa h a a n  P erdagan gan ,

11 Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  P em alang,

12 Peraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  p en yelen ggaraan  pend aftaran  
p eru sa h a a n ,

13 Peraturan B u p ati P em alan g  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,
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14 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 120  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak sa n a a n  P eraturan D aerah  
K abupaten P em alang Nom or 9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P en yelen ggaraan  P endaftaran P eru sa h a a n ,

15 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  Akte P en d in an  P eru sah aan
2 Foto cop y  KTP (D irek tu r /K etu a /P en a n g g u n g  J a w ab  

P eru sa h a a n /K etu a  Koperasi)
3  N eraca Awal P eru sah aan
4  Foto cop y  NPWP
5  P as foto (D irek tu r /K etu a /P en a n g g u n g  J a w ab  

P eru sa h a a n /K etu a  K operasi) u k u ra n  3 x 4  cm  h itam  
p u tih  /  b erw a m a

6  Foto cop y  Ijm G an ggu an  /  HO bagi k eg ia tan  U sa h a  
p erdagangan  y a n g  d ip ersyaratkan  o leh  UU

7  K h u su s  u n tu k  PT dilam piri p en g esa h a n  M en ten  
K ehakim an d an  HAM (Asli) u n tu k  dilegalisir

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

__________________ /

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d a n  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  b u kti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzin , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P elayanan ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i d i p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

/ 1 4  S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
1 / p en gam b ilan ,
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15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
17 bag ian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
3  h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d a n  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an
T an da D aftar P eru sa h a a n  (TDP)

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izin /  Front Office

8 K om petensi

P ela k sa n a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p a d a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  kom p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

> P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

> K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditm daklanj u ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket p en d aftaran  1 O rang

2  P engelo la  m form asi 1 O rang
3  P en golah  d ata  1 O rang

4  K unr U n d an gan  1 O rang

5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12

J
J a m m a n

P elayan an

r
P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h a h  

seca ra  cep a t d a n  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a /  golongan
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13 J a m m a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so  p an , d an  p ro fession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , bersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  ya n g  tm ggi
14 E va lu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

\

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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3 3  IZIN USAHA INDUSTRI (IUI)

No KOMPONEN URA1AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  R epubhk In d o n esia  Nom or 3  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  P en n d u stn a n ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah ,

3  P eraturan  P em erintah  Nom or 13 ta h u n  1 9 9 5  T en tan g  
Izin U sa h a  In d u stn ,

4  P eraturan P em erintah  R epublik  In d o n esia  Nom or 107  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  Izin U sa h a  In d u stn ,

5  K ep u tu san  M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or  
2 5 0 /M /S K /1 0 /1 9 9 4  ten ta n g  P ed om an tek m s  
P en y u su n a n  P en gen d alian  D am p ak  T erhadap  
L ingkungan H idup p ad a Sektor In d u stn ,

6  P eraturan  M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or 4 1 /M -  
I N D /P E R /6 /2 0 0 8  ten ta n g  K eten tu an  T ata Cara  
p em b en a n  Izm  In d u stn , Izin P er lu asan  D an  T anda  
D aftar In d u stn ,

7  P eraturan  M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or 8 1 /M -  
IN D /P E R /1 0 /2 0 1 4  ten ta n g  P eru b ah an  P eraturan  
M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or 4 1 /M -  
I N D /P E R /6 /2 0 0 8  ten ta n g  K eten tu an  T ata Cara  
p em b en a n  Izm  In d u stn , Izin P er lu asan  D an  T anda  
D aftar In d u stn ,

8  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 14 
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  Izin U sa h a  In d u stn ,Izm  
P erlu asan  d an  T anda D aftar In d u stn ,

9  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  Pem alang,

10 Peraturan B u p ati P em alang Nom or 3 9  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  
K abu paten  P em alang Nom or 14 T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
Izm  U sa h a  In d u stn , Izm  P erlu asan  d an  T an da D aftar  
In d u stn ,

11 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja Dm  a s  P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abu paten  Pem alang,

12 P eraturan  B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten

2

/

P ersy aratan
'

1 Foto copy  KTP
2 Foto cop y  Ijm G anggu an  /  HO d an  IMB y a n g  m a sih  

berlaku
3 Foto cop y  L ingkungan (SPPL/UKL/UPL)
4  Foto cop y  NPWP
5  A kta P en d in an  P eru sa h a a n  (Bagi P em oh on  y a n g  

B erb adan  H ukum )
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3 S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tanda b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d a n  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerahk an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P en jin an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jin an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Sek d in  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh  K epala D m a s  

PMPTSP,
12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  

S ek retan at,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te la h  se lesa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  k e ija  se te la h  d iterim a p erm oh on an  len gk ap  d an  

ben ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a  In d u stn

7

/

S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

/F a silita s
h

1 R u ang m form asi d a n  p en gad u an

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm  /  Front office
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8 K om petensi

P ela k sa n a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik  p e layan an  p ran a
>  M en goperasik an  kom p u ter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K eteli tian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  (saran a  
p rasaran a  dan  SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d a n  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m r o se s l O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d a ta  2 Orang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kod e etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  secara , cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d a n  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d a n  in te g n ta s  ya n g  tinggi
14 E valu asi

Kmerja
P elak san aan

/ ■

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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3 4  TANDA DAFTAR INDUSTRI (TDI)

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  R epublik  In d on esia  Nom or 3  T ah u n  
2 0 1 4  ten ta n g  P en n d u str ia n ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kah  d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

3  P eraturan P em erintah  Nom or 13 ta h u n  1 9 9 5  T entang  
Izm  U sa h a  In d u stn ,

4  K ep u tu san  M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or 
2 5 0 /M /S K /1 0 /1 9 9 4  ten ta n g  P ed om an tek m s  
P en y u su n a n  P en gen d alian  D am p ak  T erhadap  
L m gkungan H idup p ad a Sektor In d u stn ,

5  P eraturan M en ten  P e n n d u stn a n  Nom or 4 1 /M -  
I N D /P E R /6 /2 0 0 8  ten ta n g  K eten tu an  T ata Cara  
p em b en a n  Izm  In d u stn , Izm  P erlu asan  D an  T anda  
D aftar In d u stn  seb aga im an a  te la h  d iu b a h  d en gan  
P eraturan M en ten  P e n n d u stn a n  N om or 8 1 /M -  
IN D /P E R /1 0 /2 0 1 4  ten ta n g  P eru b ah an  P eraturan  
M en ten  P e n n d u stn a n  N om or 4 1 /M -  
I N D /P E R /6 /2 0 0 8  ten ta n g  K etentu an  T ata Cara  
p em b en a n  Izm In d u stn , Izm  P erlu asan  D an  T anda  
D aftar In d u stn ,

6  P eraturan  D aerah  K abu paten  P em alan g  N om or 14  
T ah u n  2 0 1 3  ten tan g  Izm U sa h a  In d u stn , Izm  
P erlu asan  d an  T an da D aftar In d u stn ,

7  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangk at D aerah  
K abupaten  Pem alang,

8  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 3 9  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu njuk  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  
K abupaten  P em alang  Nom or 14 T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
Izm  U sa h a  In d u stn , izm  P erlu asan  D a n  T an d a D aftar  
In d u stn ,

9  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  Pm tu  K abupaten  P em alang,

10 P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  
2 0 1 7  ten ta n g  P elayanan  P en zm a n  P ada D m a s  
P en an am an  M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  
P m tu  K abu paten  Pem alang,

2

/
P ersyaratan 1 Foto copy KTP

2 Foto copy Ijin G anggu an /  HO y a n g  m a sih  b erlak u
3 Foto cop y  L m gkungan (SPPL/UKL/UPL)
4  Foto cop y  NPWP
5  A kta Pendirian  P eru sa h a a n  (Bagi P em oh on  ya n g  

B erb adan  H ukum )
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3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e ,

2 P em en k sa a n  B erkas dan  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m on itorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  ya n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jadw al d an  u n d a n g a n  
p en m ja u a n  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek m s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p e m en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  
m engetry lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Sek d in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P en om oran  d an  p en cata tan  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  k e ija  se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  d an  

b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6

/

Produk  

f P elayan an
‘f

T an da D aftar In d u stn
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7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  Front office
3  K om puter

4  R u ang tu n ggu

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm  /  Front office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  kom puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi  
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2  P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 Jam rn an

P elayan an

P etu g a s p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13

/

J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

f t

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d a n  p ro fession a l
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p a t p e layan an  ya n g  

n yam an , b ersih , dan  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tinggi
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14 E valu asi K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n

K ineija rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i

P ela k sa n a a n p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an

H y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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35 SURAT IZIN OPERASIONAL PANTI

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 11 T ah u n  2 0 0 9  T entang  
K esejahteraan  S osia l,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 4 3  T ah u n  2 0 0 4  ten ta n g  
U paya P en in gk atan  K esejah teraan  S o sia l Lanjut U sia ,

4  P eraturan P em en n tah  Nom or 3 9  T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  
P elayanan  K esejahteraan  S osia l,

5  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

7  Peraturan B u pati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 Foto copy Akte P en d in an  N otansA D /A R T
3 S u su n a n  P en gu ru s,
4  Program  K egiatan
5  Foto copy id en tita s p en g u ru s
6  P a s ph oto  p en g u ru s
7  D aftar kelayakan
8  Foto k elayak an P ap an  n a m a  O rso s/P a n ti

3

/

S istem ,
m ek a m sm e d an  

p rosed u r
t i

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2  P em eriksaan  B erkas dan  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en flk asi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek m s m ela k u k a n  rapat d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,
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9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi Perijm an,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d a ta n g a n a n  SK Izin O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p roses dan  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bag ian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  d an  

b en ar

5 B iaya  /  tariff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

Izm  O perasion al Panti

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u an g  tu n ggu ,

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm  /  Front Office

8

/

K om petensi

P ela k sa n a

' f

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  Perizm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en ga lam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e la y a n a n  p n m a
>  M en goperasik an  k om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DMPTSP K abu paten  P em alang
>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 

k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2  P engelola  in form asi 1 O rang
3  Tim  P em en k sa a n  /  P en in jau an  M inim al L okasi 2  

O rang
4  P engolah  d a ta  1 O rang
5  P en g in m  S u rat 1 O rang
6  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 Jam rnan

P elayan an

P etu g a s pada DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a / golongan

13 Jam rn an  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kod e etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d a n  profesional
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d a n  in teg n  tas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

£ _______________

K epala DPMPTSP K abu paten  P em alan g  m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p e layan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an

/
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36 IZIN PEMAKAMAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah un  2 0 1 5  ten tan g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah,

2 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangk at D aerah  
K abupaten P em alang

3 P eraturan B u p ati P em alang N om or 8  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Izin P em ak am an d an  P en gab u an  m ayat di 
K abupaten Pem alang,

4 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P m tu  K abupten Pem alang,

5 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto cop y  KTP pendaftar
2 S u rat p em bayaran  p em ak am an  d a n  DPU
3 S u rat kem atian  d a n  k e lu rah an  /  d e sa
4 S u ra t p en gan tar  d a n  y a y a sa n  D h arm a B h ak ti

3

/

S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti pend aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  o leh  F ront Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, j ik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p en n o h o n a n  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayanan  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  berkas  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D m a s  

PMPTSP,
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12 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin k e  b ag ian  
pengam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 Pengam bilan  Izin oleh  p em oh on
17 bag ian  p engam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
1 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gkap

5 B ia y a /ta r iff Rp 100  0 0 0 / m 2

6 Produk

P elayan an

Izin P em ak am an

7 S arana, 

P rasarana, 

d an  /  a ta u  

F asilita s

1 R uang m form asi dan  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5 R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  Pendidikan se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em berikan laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

> K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10

!

P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

h

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an
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11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  1 Orang

4  K unr U n d an gan  1 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t dan tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em iliki kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

nyam an , bersih , dan  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas yan g  tm ggi
14

i

E va lu asi

K in eq a

P ela k sa n a a n

" _________________1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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37 IZIN KREMATORIUM

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

2 Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D a n  S u su sn a n  P erangk at D aerah  
K abupaten P em alang

3  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 8  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Izin P em ak am an d an  P en gab u h an  M ayat di 
K abupaten Pem alang,

4  Peraturan B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu K abupten Pem alang,

5  Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP pendaftar
2 Su rat k em atian  dari k e lu rah an  /  d e sa
3 Su rat p en gan tar d a n  y a y a sa n  D h arm a B h ak ti

3

i

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  d i F ront Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  dan  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P erym an,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P erym an d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayanan  ya n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan  P erym an,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
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13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
telah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

15  B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S Center,

16 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
1 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gkap

5 B ia y a /ta n f Rp 100  0 0 0 /o r a n g

6 Produk

P elayanan

Izin K rem atonum

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Pnnter,

4  R u an g  tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zm a n

>  J a b a ta n  p a d a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  k om p u ter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen dalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

> P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditindaklanjuU  p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

r

1 P etu gas lok et pend aftaran  1 Orang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  data  1 O rang

4  K unr U n d an gan  1 O rang
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5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  secara , cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n yam an , bersih , dan m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g ja w a b

d an  m tegritas ya n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

Kf

K epala DPMPTSP K abnpaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat ker)a se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  dan m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an

/
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38 IZIN UNIT TRANSFUSI DARAH

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  
Nom or 9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua  
A tas U n dan g-U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  
ten tan g  P em erm tah an  D aerah ,

2  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 7  
T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izin P elayan an  di B id an g  
K eseh atan ,

3  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 17  
T ah u n  2 0 0 7  ten tan g  R e stn b u s i P elayan an
K eseh atan ,

4  Peraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

5  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah un  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak san aan  P eraturan  D aerah  
K abupaten P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  
Izm  P elayan an  di B id an g  K eseh atan

6  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 4  T ah u n  2 0 1 3  
T entang P erub ahan  A tas P eraturan B u p ati 
P em alang Nom or 18 T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  
P em u n gu tan  R estrib usi P elayan an  K eseh atan

7  P eraturan B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal 
D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D in a s  
P en an am an  M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  
Pintu K abupaten  Pem alang,

2 P ersyaratan 1 D aftar n n c ia n  b iaya p en ggan ti p en gob atan  
darah /  ta n f

2  Prosedur screen in g , p en g o la h a n  d a n  p en y im p an an  
darah

3 D aftar p erson a lia
4  D aftar inventaris
5  D en ah  lokasi

3

/

S istem ,m ek a n ism e  

d an  p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front O ffice a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  
lem bar m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d a n  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  perm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayanan  
Peri] m an ,
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5  V erifikasi B erkas O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
dan  m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  ya n g  
d iteru sk an  ke p e tu g a s  B ack  Office ya n g  
m en a n g a m  p en z in a n  terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  
b erk as p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  
d isetu ju i d an  m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tidak  
d isetu ju i,

7  m en ceta k  lzm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

Kabid P elayanan  Perijinan,
10 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  

Sek d in  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK lzm  O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m en garsip  berkas p erm oh on an  y a n g  

te lah  se lesa i d i p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi 
E -D ok ,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke 
p em oh on  m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzm  o leh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  lengkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t biaya

6 Produk P elayanan Izin U n it T ransfu si D arah

7 S arana,

P rasaran a, 

d a n /a ta u  F asilita s

1 R uang in form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat pendaftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  P nn ter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P enyerahan Izm / Front Office

8

/

K om petensi

P ela k sa n a

r

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

> J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
> Pendid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  Kejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
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>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  

laporan  b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP 
K abupaten P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  dan SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  

d itetap k an d alam  SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h  P elak san a 1 P etu g a s loket pend aftaran  1 O rang

2  P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 P en golah  d a ta  1 O rang

4  K unr U n d an gan  1 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 Jam rn an

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 Jam rn an  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em iliki kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n g g u n g ja w a b

d an  m tegritas yan g  tinggi
14

1

E va lu asi Kinerja 

P e la k sa n a a n

It

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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39 IZIN PENYELENGGARAAN OPTIKAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 23  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  K ep u tu san  M en ten  K eseh atan  Nom or  
5 4 4 /M e n k e s /S K /V I /2 0 0 2  ten ta n g  R egistrasi d an  Izin  
Kerja R efrak siom s O ptisien ,

4  K ep u tu san  M en ten  K eseh atan  R epublik  In d on ersia  
Nom or 1 4 2 4 /M E N K E S /S K /X I/2 0 0 2  ten ta n g  Pedom an  
P en yelen ggaraan  O ptikal,

5  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B upati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

7  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ad a D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2

/

P ersyaratan

f '
1 Akte pend irian  p eru sa h a a n  optikal y a n g  d isa h k a n  

o leh  N o ta n s u n tu k  p en yelen ggara  y a n g  b erb en tu k  
p eru sa h a a n  b u k a n  perorangan,

2 S u rat K eterangan d a n  pejabat se tem p a t ya n g  
b erw en an g m en yatak an  b ah w a p em oh on  ad a lah  
p en d u d u k  dan bertem pat tinggal tetap  di daerah  
k ew en an gan n ya  (m inim al C a m a t/ fotokopi KTP 
terlam pir),

3  S u ra t Izm  T em pat U sa h a  (SITU) a ta u  S u ra t  
K eterangan B eb a s Izm T em pat U sa h a  (SBITU) d a n  
W alik ota / B upati se tem p at,

4  S u rat p ern yataan  k esed ia a n  refrak siom s op tis ien  
u n tu k  m enjadi penan ggun gjaw ab  p ad a  optikal /  
lab ora ton u m  optik  y a n g  ak a n  d id m k a n , d en gan  
k elen gk ap an

a  S u rat p eijan jian  pem ilik  sa ra n a  d en gan  refraksiom s  
op tisien  terseb u t,

b  S u rat k eteran gan  d a n  pejabat se tem p a t y a n g  
berw enang, m en yatak an  b ah w a refraksiom s op tisien  
ca lon  penan ggun gjaw ab  b ertem p at tinggal /  
berdom isili di k a b u p a ten  /  k ota  y a n g  b ersan gk u tan  
a ta u  fotokopi KTP terlam pir,

c  Fotokopi ljazah refraksiom s o p tis ien  y a n g  te lah  
dilegalisir,

d S u rat k eteran gan  se h a t d a n  dokter,
e P as foto 3 (tiga) lem bar u k u ran  4 x 6  cm
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5 S u rat p em y a ta a n  k erjasam a d a n  la b ora ton u m  optik  
tem p at p em ro sesa n  len sa  -  le n sa  p e sa n a n , b ila  
optikal tidak m em ilik i lab ora ton u m  send iri,

6  D aftar saran a  d an  p era latan  y a n g  ak an  d igu n ak an ,
7  D aftar pegaw ai serta  tu g a s d an  fu n gsin ya ,
8  P eta  lo k a si seb aga i p etu n ju k  w ilayah  tem p at d om isili 

optikal /  lab ora ton u m  optik ,
9  D en ah  ruangan  d ib u at d en gan  sk a la  1 100,
10 S u rat k eteran gan  d a n  o rg a m sa si profesi se tem p a t  

y a n g  m en yatak an  b ah w a refrek siom s o p tis ien  ya n g  
d iaju k an  h a n y a  m enjadi p en an ggu n gjaw ab  d a n  
optikal y a n g  m en gaju k an  izm  terseb u t, d an  d ik etah u i 
o leh  a so s ia s i p en g u sh a  optikal se tem p at,

3

t

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d a n  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ek n is,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T eknis m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekd in  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  b ag ian  
p en gam b ilan ,
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18 B agian p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm oleh p em oh on
2 0  b agian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n 7  h a n  se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  P enyelenggaraan  O ptikal

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter d an  P nn ter

4  R u an g  tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  Pendid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  prim a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p ia sa ra n a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m r o se s l O rang

2 P engelola  m lorm asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang
5  P engelola p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a D m as PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/a g a m a / golongan
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13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , sop an , d an  p ro fession a l
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

h

K epala D in a s PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en g eta h u i perkem b angan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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40 IZIN PENDIDIKAN DASAR

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

2  P eraturan Men te n  P en did ikan  d a n  K ebudayaan  Nom or  
3 6  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P ed om an P en did ikan , 
P erub ahan  d a n  P en u tu p an  S a tu a n  P en did ikan  D asar  
D an  M enengah,

3  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangk at D aerah  K abupaten  P em alang,

4  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  Pm tu  K abu paten  P em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan Perizinan P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 B erb adan  H uk um ,
2 S ta tu s  ta n a h  dan  gedun g,
3  Ijasah  pendid ik ,
4  Profil sek olah ,
5  P ertim bangan tek m s d a n  OPD terkait,

3

(

S istem ,

m ek a m sm e d an  

jprosedur

h

1 P en gajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g oleh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ce ta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  berKas ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erkas O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  T im  T ek m s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jika tid ak  d isetu ju i,
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10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B a ck  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V enfikasi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  oleh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V enfikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
telah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
pengam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou u n g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n 6 0  h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  P endid ikan  D asar

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d ok u m en  d an  iz m / Front office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d ah an  em o si

9

1

P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  P en zin an  
(saran a  prasarana dan  SDM y a n g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n  /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  dan  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P engolah  d a ta  2 Orang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep at d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/  a g a m a / go longan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  transparan
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  ind ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  y a n g  tm ggi

14 E valu asi

K in eq a

P elak san aan

h

K epala D in a s PMPTSP K abupaten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  telah  d iselen ggarak an
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41  IZIN PENDIDIKAN ANAK USIA DINI DAN PENDIDIKAN NON FORMAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 20  T a h u n  2 0 0 3  ten ta n g  
S istem  Pendid ikan  N asion al,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ahun 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

3 Peraturan P em en n tah  Nom or 7 3  T ah u n  1991 ten ta n g  
P en did ikan  Luar S ekolah ,

4  P eraturan P em en n tah  N om or 17 T ah u n  2 0 1 0  ten tan g  
P en gelo laan  d a n  P en yelen ggaraan  P en did ikan , 
seb aga im an a  te la h  d iu b ah  d en gan  P eraturan M en ten  
Nom or 6 6  T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  P eru b ah an  A tas  
P eraturan P em en n tah  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  
P en gelo laan  d an  P en yelen ggaraan  P endid ikan ,

5  P eraturan M en ten  P endid ikan  D an  K ebudayaan  
R epublik  In d on esia  Nom or 84  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P en d in an  S a tu an  P en did ikan  A nak U sia  D im ,

6  P eraturan M en ten  P en did ikan  d an  K ebudayaan  
R epublik  In d o n esia  Nom or 137 T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
S atan d ar P endid ikan  A nak U sia  D im ,

7  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten tan g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

8  Peraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  Terpadu S a tu  P m tu K abupaten  Pem alang,

9  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2

/

P ersyaratan  

0

S y a ra t  p e n d ir ia n  TK N egeri
1 M em iliki K epala TK berd asark an  P eraturan M en ten  

P endid ikan  N asion al R epublik  In d on esia  Nom or 13 
T ah un 2 0 0 7  ten ta n g  S tan d ar K epala  
S ek olah  /M a d ra sa h ,

2 M em iliki ten aga  p en d id ik  d an  k ep en d id ik an  y a n g  
m em en u h i k u alifikasi dan d asar  k o m p eten si dasar,

3  M elaksanak an  program  keg ia tan  belajar tk  ya n g  d iatur  
o leh  p em en n ta h ,

4  M em iliki b u k u  baik  p ed om an  gu ru  m a u p u n
p erp u stak aan ,

5  M am pu m en yed iak an  b a n g u n a n , k an tor  d an  ru an g  
guru  b eserta  p erlen gk an ap an n ya , kam ar m andi, 
h a lam an  d en gan  a la t berm ain , d a n  lok asi tid ak  terla lu  
ram ai,

6  M em iliki perabot, a la t peraga d a n a  ta u  a la t p erm ain an  
eduk aU f di dalam  dan di luar k e la s ru an gan ,

7  M em iliki su m b er  d an a  yan g  tetap ,
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8  M em punyai k u n k u lu m  dan  program  pem belajaran  
tam an  k an ak -k an ak ,

9  M em iliki 1 kelom pok  u s ia  m in im al 2 0  orang a n a k  
didik,

10 M em iliki guru  u n tu k  se tiap  k elom pok  u s ia  belajar  
se su a i d en gan  k om p eten si,

11 M em buat pernyataan  tertu lis  m en aati k e te n tu a n /  
peratu ran  y a n g  berlaku  ten tan g  lok asi p en d in a n  
d en gan  m em p erh atik an  peryaratan  lin gk u n gan  y a itu  
factor k eam an an , k eb ersih an , k eten a n g a n , d ek at 
d en gan  p em u k im an  p en d u d u k  serta  k em u d a h a n  
tran sp ortasi d an  jarak ,

12 M em iliki rek en in g  b an k  An Lem baga PAUD,
13 M em iliki NPWP PAUD
14 M em iliki su ra t bukti k ep em ilik an  g e d u n g /la h a n  

beru p a a k te /s e it if ik a t  ta n a h  y a n g  d ap at  
dipertanggungj aw a b k a n ,

S y a ra t P e n d ir ia n  TK S w asta
1 D ise len ggarak an  oleh  y a y a sa n  a ta u  b ad an  y a n g  

b ersifa t soc ia l d an  m em ilik i ak te  d a n  stru k tu r  
o rg a m sa si y a y a sa n  a tau  bad an  h u k u m  la in n ya ,

2 P enyelenggara h aru s m em p u n yai k u n k u lu m  d an  
program  pem belajaran ,

3  M em iliki kep a la  sek o la h  b erd asark an  P eraturan  
M en ten  P endid ikan  N asion al R epublik  In d on esia  
Nom or 13 T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  S tan d ar K epala  
S ek olah  /  M ad rasah ,

4  M em iliki su m b er  d a n a  y a n g  tetap ,
5  M elak san ak an  program  pem belajaran  tam an  k an ak - 

kan ak ,
6  M em iliki 1 k elom p ok  u s ia  m in im al 2 0  oran g  a n a k  

didik,
7  M em iliki guru  u n tu k  se tiap  k elom p ok  u s ia  belajar  

se su a i d en gan  k om p eten si,
8  M em iliki b u k u  baik  p ed om an  gu ru  m a u p u n  

p erp u stak aan ,
9  M em iliki rek en in g  b an k  An Lem baga PAUD,
10 M em iliki NPWP PAUD
11 M em iliki su rat bukti k ep em ilik an  g e d u n g /la h a n  

b eru p a  a k te /se r tif ik a t ta n a h  y a n g  d ap at  
dipertanggungj aw abk an ,

12 L okasi p en d in a n  h en d a k n y a  m em p erh atik an  a sp ek  
k eam an aan , k en yam an an , k eb ersih an , k eseh a ta n ,
k ete ija n g k a u a n  dan  d ek at d en gan  p em u k im an ,______
P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,
P em eriksaan  B erkas dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,
J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,__________________________

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1

2

tl
/
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4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P erym an d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T eknis,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m elak u k an  rapat d an  P en in jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em eriksaan ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  
acara  p em erik saan , m en cetak  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  j ik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en cetak  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
K asi P erym an,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
pengam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
4 0  h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gkap  

d a n  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  P endid ikan  A nak U sia  D im  d an  P en did ikan  Non  

Form al

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n g g u
5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s
6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

J

K om petensi

P elak san a

P

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
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>  B erp en galam an
• K etram pilan

>  M en guasa i Teknik p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a.K om um katif
>  E m p atgP en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b erikan  laporan h arian  d a n  laporan  
b u lan an  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  P en zin an  
(saran a  prasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

ditm daklanj uti p im pinan  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas p en d aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P engelo la  in form asi 1 O rang

3  P engolah  data  2  O rang

4  K unr U n d an gan  2 Orang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas pad a D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  cep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed a k a n  r a s /s u k u  

/  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi

14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

/ ■

K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en getah u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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4 2  IZIN MENDIRIKAN RUMAH SAKIT UMUM DAN RUMAH SAKIT KHUSUS  

KELAS C DAN D SERTA FASILITAS PELAYANAN KESEHATAN LAINNYA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 29  T ah u n  2 0 0 4  ten ta n g  
Praktik K edokteran,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 4 4  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
R um ah Sakit,

4  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

5  U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
T enaga K eseh atan ,

6  Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 3 4 0  T ah u n  2 0 1 0  
ten ta n g  K lasifikasi R u m ah Sakit,

7  P eraturan M enten  K eseh atan  Nom or 12 T ah u n  2 0 1 2  
ten ta n g  A kreditasi R um ah Sakit,

8  Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  K lasifikasi dan  Perizm an R u m ah Sakit,

9  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu patenP em alang,

10 Peraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu K abupaten  Pem alang,

11 Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang

2

/

P ersyaratan

h

M en d irik an  :

1 M engisi b lan k o p erm oh on an ,
2 Foto Copy KTP ya n g  m a sih  berlaku ,
3  Foto Copy NPWP,
4  Foto Copy A kta Pendirian P eru sah aan  ( u n tu k  bad an  

hu k u m ),
5  Foto Copy SK M en ten  H uk um  d an  HAM ( u n tu k  PT ),
6  S tu d i K elayakan,
7  M aster Plan,
8  D etail E n gin eerin g  D esign ,
9  Foto Copy Sertifikat T a n a h /B u k ti K epem ilikan T anah  

A tas N am a b ad an  H uk um  Pem ilik R u m ah Sakit,
10  Foto Copy Izm  P rm sip /Izm  L okasi/IPPT  ( lu a s  

u s a h a  > 5 0 0 m 2 ),
11 Foto Copy HO,
12 Foto Copy IMB,
13 Foto berw arna 4x 6  ( 3 le m b a r ),
14 R ek om en d asi m en dirik an  d a n  D in a s T ek m s terkait,
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15 S u rat k u a sa  berm aterai (perm ohonan izm  se la in  
pem ilik)

O p e ra s io n a l :

1 M engisi b lanko perm oh onan ,
2  Foto Copy lzm  M en d m k an  R u m ah  S a k it b eserta  

p ersyaratan n ya ,
3  Profil R u m ah S a la t, m elip u ti v is i d an  m isi, lin gku p  

k egiatan , ren ca n a  strategi d an  stru k tu r  o rgan isasi,
4  Isian  in stru m en  se lf  a s s e s sm e n t  se su a i k lasifik asi 

R u m ah Sak it y a n g  m elipu ti p e layan an , su m b er  daya  
m a n u sia , peralatan , b a n g u n a n  d an  prasarana ,

5  G am bar D esam  (blue print) d an  foto b a n g u n a n  serta  
sa ra n a  d an  p rasaran a  p en d u k u n g ,

6  lzm  P en ggu n aan  B a n g u n a n  (IPB) d an  sertiflkat la ik  
fu n gsi,

7  D aftar su m b er  d aya m a n u sia ,
8  D aftar p era latan  m ed is dan  n o n m ed is,
9  D aftar sed ia a n  farm asi d an  a la t k eseh a ta n ,
10  B erita  Acara h a sil uji fu n gsi p era latan  k eseh a ta n  

diserta i k elen gk ap an  berkas izm  p em an faatan  d a n  
m sta n s i berw enang,

11 D ok u m en  ad m im stra si d an  m an ajem en ,
a  Peraturan in tern al R um ah S ak it (hosp ita l bylaw s), 
b K om ite m edik , 
c K om ite keperaw atan , 
d S a tu a n  p e m en k sa a n  in tern al, 
e S u ra t Izm Praktik (SIP) a ta u  S u rat Izm  Kerja (SIK) 

ten aga  k eseh a ta n ,
f  S tan d ar  p rosed u r op erasion a l k red en sia l s ta f  

m ed is,
g  S u ra t p en u g a sa n  k lis is  s ta f  m ed is, d an  
h  S u rat k e tera n g a n / sertiflkat h a s il u ji/k a lib ra si a la t

k eseh a ta n ,
12  Foto berw arna 4x6 ( 3 le m b a r ),
13 R ek om en d asi O perasion al d a n  D in a s T ek m s  

terkait,
14  S u rat k u a sa  berm aterai (perm ohonan izm  se la in  

pem ilik)

3

/

S istem ,

m ek a n ism e  dan  

p rosed u r

/ '

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d a n  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,
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5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijm an y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  T im  T ek n is,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekn is m elak u k an  rapat d an  P en in jau an  

lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en getry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan Perijm an,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam b ilan  Izm  o leh  p em o h o n
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n 7 h a n  kerja, apab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /  T idak d ip u n g u t biaya

6 Produk

P elayan an

Izm  M en d m k an  d an  Izm O perasion al R um ah Sak it 

K elas C d an  D

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en gad u an

2  Loket pend aftaran  b erk as

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8

/

K om petensi

B elak san a

h

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
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>  M en guasa i Teknik p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan kom p uter  

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran  d an  

M asu k an

S etiap  laporan /  saran  /  p en gad u an  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelola  inform asi 1 O rang

3 P engolah  data  l O rang

4 K unr U n d an gan  1 O rang

5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ihki kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M en yeltn ggarak an  p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas >ang tm ggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak sa n a a n

/ '

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  bu lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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4 3  IZIN PRAKTIK DAN IZIN KERJA TENAGA KESEHATAN

4 3  1 IZIN PRAKTEK DOKTER, DOKTER G1GI, DOKTER SPESIALIS, 

DOKTER GIGI SPESIALIS, DOKTER INTERNSIP, DOKTER PPDS, 

DOKTER GIGI PPDGS, DOKTER PENDIDIK, DOKTER GIGI 

PENDIDIK

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 29  Tahun 2 0 0 4  ten ta n g  
Praktik K edokteran,

2 U ndang- Und ang Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah,

4  U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
T enaga K eseh atan ,

5  P eraturan M enten K eseh atan  Nom or 2 9 9  T ah u n  2 0 1 0  
ten ta n g  P enyelnggaraan  Program  D okter In tem sip ,

6  P eraturan  M en ten  K eseh atan  N om or 2 0 5 2  T ah u n  2 0 1 1  
ten ta n g  Izm Praktek d an  P ela k sa n a a n  Praktek  
K edokteran,

7  S u ra t E daran Nom or HK 0 3  0 3 /M e n k e s /2 7 4 /2 0 1 4  
ten ta n g  Izm Praktek d an  P elak sa n a a n  Praktek  
K edokteran,

8  P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupatenP em alang,

9  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n g si dan  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayanan  T erpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

10 P eraturan B upati P em alang  Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  p a d a  D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2

/

P ersyaratan

f 1

Izm  Praktek D ok ter /D o k ter  Gigi

1 B langko p erm oh on an ,

2 F otokopi KTP,

3  Fotokopi ljasah ,

4  STR y a n g  d iterb itk an  d a n  d ileg a lisa si o leh  

KKL/KFN/MTKP,

5 Foto b erw am a latar belak an g  m erah  4 x 6  (3 lem bar) 

d an  3 x4  (2 lem bar),
6  S u ra t K eterangan S eh a t dari RS /  P u sk esm a s,

7  R ek om en d asi d a n  O rgan isasi Profesi s e su a i d en gan  

a lam at praktek,

8  S u ra t P em y a ta a n  m em p u n ya i tem p at praktek  u n tu k  

praktek  m a n d in  a tau  su ra t k eteran gan  d a n  fa silita s  

p elayan an  k eseh a ta n  seb aga i tem p at praktiknya,
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9 S u rat P ersetu ju an  dari a ta sa n  la n g su n g  bagi D okter  

ya n g  bekerja pada m sta n s i /  fa sy a n k es m ilik  

p em erm tah  a ta u  pad a p ad a  in s ta n s i /  fa sy a n k es lam  

seca ra  paruh w ak tu ,

10 S u rat P em y a ta a n  P en gelo laan  L ingkungan H idup  

(SPPL) u n tu k  praktek  m andiri,

11 SIP A sh (Perpanjangan d an  P indah Alam at),

Izin Prakter D okter S p esia lis  d an  D okter Gigi S p esia lis

1 B lan gk o perm oh on an ,

2  Fotokopi KTP,

3  Fotokopi ljasah ,

4  STR ya n g  d iterb itk an  d an  d ileg a lisa si o leh  

KKL/KFN/MTKP,
5 Foto b erw am a latar b elak an g  m erah  4 x 6  (3 lem bar) 

d an  3 x 4  (2 lem bar),

6  S u rat K eterangan S eh a t dari RS /  P u sk esm a s,

7  R ek om en d asi dari O rgan isasi Profesi s e su a i d en gan  

a lam at praktek,

8  S u rat P em y a ta a n  m em p u n ya i tem p at praktek  u n tu k  

praktek  m a n d in  a tau  su ra t k eteran gan  d a n  fa silita s  

p elayan an  k eseh a ta n  seb aga i tem p a t praktiknya,

9  S u ra t P ersetu ju an  d a n  a ta sa n  la n g su n g  bagi D okter  

y a n g  bekerja p a d a  in s ta n s i /  fa sy a n k es m ilik  

p em en n ta h  a ta u  p ad a  p ad a m sta n s i /  fa sy a n k es la in  

secara  p aru h  w aktu ,
10 Su rat P em y a ta a n  P en gelo laan  L ingkungan H idup  

(SPPL) u n tu k  praktek  m andiri,

11 SIP A sli (Perpanjangan d an  P in d ah  Alam at),

12 R ek om en d asi d a n  K olegium  se su a i d en gan  

k om p eten sm ya ,

Izm  Praktek D okter In ternsip , D okter PPDS, D okter Gigi

PPDGS, D okter Pendidik  dan  D okter Gigi Pendidik

1 B langko perm oh onan ,

2 Fotokopi KTP,

3  Fotokopi ljasah,

4  STR yan g  d iterb itkan  d an  d ileg a lisa si o leh  

KKL/KFN/MTKP,

5  Foto berw arna latar belak an g  m erah  4 x 6  (3 lem bar) 

d an  3x 4  (2 lem bar),

6  S u ra t K eterangan S eh a t d a n  RS /  P u sk esm a s,
7  R ekom end asi d a n  O rgan isasi Profesi s e su a i d en gan  

a lam at praktek,
8  Su rat P ersetu ju an  d a n  a ta sa n  la n g su n g  bagi D okter  

y a n g  bekerja p ad a  m sta n s i /  fa sy a n k es m ilik  

p em erm tah  a tau  p ad a  p ad a  m sta n s i /  fa sy a n k es  la in

{ .  seca ra  p aru h  u a k tu ,
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3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as dan  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erkas, jik a  su d a h  lengkap d an  benar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  dan  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzm , m en cetak  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

K asi P en jin an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,
10 V enfikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

S ek d m  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  

te lah  se le sa i di p roses dan  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke b agian  
pengam b ilan ,

15 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erouU ng izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja, apab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis /  T idak d ip u n g u t biaya

6 Produk

P elayan an

Izin Prakter D okter, D okter Gigi, D okter S p esia lis , 

D okter Gigi S p esia lis , D okter In tem sip , D okter PPDS, 

D okter Gigi PPDGS, D okter Pendidik , d an  D okter Gigi 

Pendidik

7

J

S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

I

1 Loket m form asi d an  p en gad u an

2 Loket pend aftaran  berkas

3  K om puter

4  R u ang tu n ggu
5  R u an g  p en g o la h a n  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en
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8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  pad a in sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e la y a n a n  p n m a
>  M en goperasik an  k om p u ter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  dan  SDM  y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d a lam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket p en d aftaran  1 O rang

2 P engelola  m form asi 1 O rang

3 P en golah  d a ta  1 O rang

4  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h a ti 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n yam an , bersih , dan  ind ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n g g u n g ja w a b  

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
14 E va lu asi

Kmerja
P ela k sa n a a n

■ f

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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4 3  2 IZIN KERJA DAN IZIN PRAKTEK TENAGA KESEHATAN (PSIKOLOGI, 

PERAWAT, PERAWAT GIGI, BIDAN, APOTEKER, KEFARMASIAN, 

EPIDEMIOLOG KESEHATAN, TENAGA PROMOSI KESEHATAN DAN 

ILMU PERILAKU, TENAGA SANITASI LINGKUNGAN, NUTRIONIS, 

FISIOTERAPIS, OKUPASI TERAPIS, TENAGA TERAPIS WICARA, 

TENAGA AKUPUNTUR, PEREKAM MEDIS DAN INFORMASI 

KESEHATAN, TENAGA RADIOVASKULER, REFRAKSIONIS 

OPTISIEN/OPTOMETRI, PEN ATA/PERAWAT ANASTESI,

RADIOGRAFER, ELEKTROMEDIS, AHLI TEKNOLOGI 

LABORATORIUM MEDIK, RADIOTERAPIS, ORTOTIK PROSTETIK, 

TENAGA KESEHATAN TRADISIONAL RAMUAN, TENAGA 

KESEHATAN TRADISIONAL KETERAMPILAN)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T a h u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n dan g Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah,

3  U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
T enaga K eseh atan ,

4  U n d an g-U n d an g  Nom or 3 8  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
K eperaw atan,

5  P eraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 3  
ten ta n g  p eru b ah an  a ta s  Peraturan M en ten  K eseh atan  
Nom or 0 2  02  /  M enkes /  148 /  I /  2 0 1 0  ten ta n g  Izin 
d an  P en yelen ggaraan  Praktek Peraw at,

6  Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom o 1 4 6 4  /  M en kes /  
Per /  X /  2 0 1 1  ten tan g  Izin d an  P en yelen ggaraan  
Praktek B idan,

7  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupa ten Pem ala n g ,

8  P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  Terpadu S atu  P intu  K abu paten  P em alang,

9  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2

/

P ersyaratan Izin K eija

1 B langko p erm oh on an ,

2 Fotokopi KTP,

3  Fotokopi ljasah ,
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4  STR ya n g  d iterb itk an  d an  d ileg a lisa si o leh  

KKL/KFN /MTKP,

5  Foto b erw am a latar b elak an g m erah  4 x 6  (3 lem bar) 

d an  3x 4  (2 lem bar),

6  S u ra t K eterangan S eh a t dari RS /  P u sk esm a s,

7  R ek om en d asi d a n  O rgam sasi Profesi s e su a i d en gan  

a lam at praktek,

8  Surat T u gas a tau  su ra t k eteran gan  d a n  fa silita s  

p elayan an  k eseh a ta n  seb aga i tem p at kerja /  

praktiknya,

9  S u ra t P ersetu ju an  d a n  a ta sa n  la n g su n g  bagi ya n g  

bekerja p ad a  m sta n s i /  fa s ilita s p e layan an  k eseh a ta n  

m ilik  p em erin tah  a ta u  p ad a  p ad a  in s ta n s i /  fa silita s  

p elayan an  k eseh a ta n  la in  seca ra  paru h  w ak tu ,

10 SIP A sli (Perpanjangan d an  P indah Alam at),

Izm  Praktek

1 B langko p erm oh on an ,

2 Fotokopi KTP,

3  Fotokopi ljasah,

4  STR yan g  d iterb itkan  d an  d ileg a lisa si o leh  

KKL/KFN/MTKP,

5  Foto berw arna latar b e lak an g  m erah  4 x 6  (3 lem bar) 

d a n  3x 4  (2 lem bar),

6  Su rat K eterangan S eh a t d a n  RS /  P u sk esm a s,

7  R ek om en d asi d a n  O rgam sasi Profesi s e su a i d en gan  

a lam at praktek,

8  R ek om en d asi d a n  K epala P u sk esm a s se su a i a lam at  

praktekn ya,

9  S u rat P ernyataan  m em p u n ya i tem p at praktek  u n tu k  

praktek  m a n d in  a tau  su ra t k eteran gan  d a n  fa silita s  

p elayan an  k eseh a ta n  seb aga i tem p at praktiknya,

10 S u rat P ersetu ju an  d a n  a ta sa n  la n g su n g  bagi

ya n g  bekerja pada m sta n s i /  fa silita s p elayan an  

k eseh a ta n  m ilik p em en n ta h  a ta u  p ad a  p ad a  m sta n s i  

/  fa silita s p elayan an  k eseh a ta n  la in  seca ra  p aru h  

w ak tu ,

11 S u rat P ernyataan  P en gelo laan  L ingkungan H idup ( 

SPPL),

12 SIP A sh ( Perpanjangan dan P indah A la m a t), 

P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,
P em en k sa a n  B erkas dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,
J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh onan  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,__________________________

S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

1

2

/
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4  Front Office m erou tm g ap h k asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  Perijm an,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P eryin an  dan  
m en d isp o sis i ke Kasi P eryinan y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses berkas b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u at su ra t p en olak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

K asi Perijm an,
9  V enfikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P eryinan,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

Sek d in  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 P en om oran  d a n  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  

S ek retan at,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  ya n g  

te la h  se le sa i d i p ro ses d a n  m en gen try  d i A phkasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izin oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  k eija , apab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B iay a /ta r iff G ratis /  T idak d ip u n g u t bvaya

6 Produk

P elayanan

Izm  Praktek Psikologi Klinik dan  Izm Kerja Psikologi 

Klim k

7 S aran a,

P rasarana,

d an  /  a ta u  

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en g a d u a n

2 Loket pend aftaran  berkas

3  K om puter

4  R uang tu n g g u
5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8

/

K om petensi 

P elak san a  

 ̂ !

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  kom p u ter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
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>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen dalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p ra sa ia n a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran  dan  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 Pengelola  m form asi 1 O rang

3 P engolah data  1 O rang

4  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

dan  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te la h  d iselen ggarak an

4 3  3  IZIN KERJA DAN IZIN PRAKTEK TENAGA KESEHATAN (FISIKAWAN 

MEDIK, AUDIOLOGIS, TERAPIS GIGI DAN MULUT, TEKNISI GIGI, 

TENAGA TEKNISI PELAYANAN DARAH, MIKROBIOLOG 

KESEHATAN, ENTOMOLOG KESEHATAN, TENAGA KESEHATAN 

REPRODUKSI DAN KELUARGA, BIOSTATISTIK DAN 

KEPENDUDUKAN, ADMINISTRASI DAN KEBIJAKAN KESEHATAN 

DAN PEMBIMBING KESEHATAN KERJA)

No KOMPONEN URAIAN

1

/ (

D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah un  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,
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2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

3 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
T enaga K eseh atan ,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah
K abupatenP em alang,

5 P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin a n  p ad a  D in a s  P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan B elu m  Ada

3

/

S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

fi

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a tau  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar  m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en cetak  Izin o leh  P etu gas B ack  Office,
8 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

Kasi P en jm an ,
9 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

Kabid P elayanan P en jm an ,
10 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

S ek d m  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK lzm  O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  

te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK lzm  k e  b agian  
p engam b ilan ,
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15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja, apab ila  p ersyara tan  len gk ap  d a n  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /  T idak d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

Izm Praktek dan  Izm Kerja T enaga K eseh atan

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en g a d u a n

2 Loket pend aftaran  berkas

3  K om puter

4 R u a n g tu n g g u

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an  

r  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en d id ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  p n m a
> M engoperasikan  kom p uter

• S ikap
>  K ejujuran  
y  K etelitian
>  K erjasam a
?  K om unikatif
>  E m pati
> P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

r  P e lak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju b  p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3 Pengolah d a ta  1 O rang

4 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12

J
J a m in a n

P elayanan

'

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n
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K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

nvudah, d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

nyam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  ya n g  tm ggi
14

J

E valu asi

Kinerja

P elak san aan

K epala DPMFrSP K abu paten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

ya n g  te lah  d iselen ggarak an
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4 4  IZIN USAHA MIKRO OBAT TRADISIONAL (UMOT)

No KOMPONBN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 23 T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

3 Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 0 0 6  T ah u n  2 0 1 2  
ten ta n g  In d u stn  d an  U sa h a  O bat T radisional,

4 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d a n  S u su n a n  P erangk at D aerah  
K abupaten Pem alang,

5 P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B upati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan 1 B langko perm oh onan ,

2  F otokopi K artu T an d a  P en d u d u k  (KTP),

3

/

S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

l|

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  F ront Office,

3 J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas jik a  su d a h  len gk ap  d an  ben ar m en cetak  
su rat p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4 Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5 V erifikasi B erkas O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erkas  
p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7 m en ceta k  lzm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

Kasi P en jm an ,
9 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

Kabid P elayan an  P en jm an ,
10 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

Sekdm  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK lzm  O leh  K epala D m a s  

PMPTSP,
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12 P enom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d a n  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  k e  b agian
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 b agian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja, apab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /  T idak d ip u n g u t b iaya

6 P roduk

P elayanan

Izm  U sa h a  M ikro O bat T radisional (UMOT)

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en gad u an

2 Loket pend aftaran  b erkas

3 K om puter

4 R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta / b erk as

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
> P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
> B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T eknik p e layan an  p n m a  
r  M en goperasik an  k om p uter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
r  K om um katif 
r* E m pati
r  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abu paten
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM  ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a
1

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

f
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3 P engolah  d a ta  1 O rang

4 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m m a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  go longan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , so p a n , d a n  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p r o se s  p e la y a n a n  seca ra  cep at, 

m ud ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  y a n g  

n yam an , bersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14

J

E valu asi

Kinerja

P e la k sa n a a n

( '

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alan g  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en getah u i 

perk em b an gan  dan  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



164

4 5  SERTIFIKASI PRODUKSI ALAT KESEHATAN KELAS I DAN PERBEKALAN 

KESEHATAN RUMAH TANGGA (PKRT) KELAS I

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3 P eraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 0 0 6  T ah u n  2 0 1 2  
ten ta n g  In d u stn  d an  U sa h a  O bat T radisional,

4 P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d a n  S u su n a n  P erangk at D aerah  
K abupatenP em alang,

5 P era tu ia n  B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T ugas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin an  p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan 1 B langko perm oh onan ,

2  Fotokopi K artu T an d a  P en d u d u k  (KTP),

3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

U

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a tau  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front O ffice,

3 J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  perm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  rapat d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9 B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i dan  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lo k a si di a p lik asi GIS,
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11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  oleh
Kasi P elayanan ,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja, ap ab ila  p ersyaratan  len gk ap  d a n  benar

5 B ia y a / tariff G ratis /  T idak d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Izm U sa h a  Mikro O bat T radisional (UMOT)

7 Sarana,

P rasarana,

d a n /  a ta u  

F asilita s

1 Loket m lorm asi d an  p en g a d u a n

2 Loket pend aftaran  b erkas

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin an  

r  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a  
>* M em punyai k eah lian
>■ B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasai T eknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  k om p uter  

® Sikap
>  K ejujuran
> K etelitian
> K erjasam a
>  K om im ikatif
>  Em pati
> P en gen d alian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal

> P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
prasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

ditan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas lok et pend aftaran  1 O rang
2 Pengelola  m form asi 1 O rang

3 P engolah  d a ta  1 O rang

4 P etu gas K unr 1 O rang

5 P engelola p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pada DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2 M em benk an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

nyam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

dan  in tegritas y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

/ '

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en getah u i 

perk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an

ya n g  te lah  d iselen ggarak an
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4 6  IZIN APOTEK, TOKO OBAT DAN TOKO ALAT KESEHATAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  telah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n dan g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah,

3 Peraturan P em erm tah  Nom or 51 T ah u n  2 0 0 9  
ten ta n g  Pekerjaan K efarm asian,

4 Peraturan P em erm tah  Nom or 4 7  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  F a silita s P elayan an  K eseh atan ,

5 Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 31 T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  P erub ahan  A tas P eraturan M en ten  K eseh atan  
Nom or 8 8 9 /M e n k e s /P e r /V /2 0 1 1 ten ta n g  R egistrasi, 
Izm Praktik d an  Izm  Kerja T enaga K efarm asian,

6  Peraturan M en ten  K eseh atan  Nom or 9  T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  A potek,

7 Peraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupatenP em alang,

8  Peraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

9 Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan 1 B langko perm oh on an ,

2 Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP),

3 Foto Copy STRA d en gan  m en u n ju k a n  STRA asli,

4  Pas Foto berw arna 4 x 6  (3 lem bar),

5 Foto Copy Nom or Pokok W ajib Pajak Apoteker,

6  Foto Copy p eta  lok asi d an  d en a h  b a n g u n a n ,

7  D aftar prasarana , saran a , d an  ten aga ,

8 A kta perjanjian kerja sa m a  an tara  A poteker P engelo la  

A potek ( APA ) d en g a n  Pem ilik  S a ra n a  A potek ( P S A ),

9 R ek om en d asn  d a n  O rgam n sasi Profesi,

3

/

S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

l  r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

3 J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  F ront Office,
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4 Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P erym an,

5 V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7 U n d an gan  d ik in m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T elm is m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b en ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lo k a si di ap lik asi GIS

11 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
K asi P erym an,

12 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V erifikasi d a n  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
telah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E-
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian
p en gam b ilan ,

18 B ag ian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja, ap ab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /  Tidak d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Izm  Apotek, Toko O bat d an  Toko A lat K eseh atan

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi dan  p en g a d u a n

2 Loket pend aftaran  b erkas

3 K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8

/

K om petensi

P elak san a
t i

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

> J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
r- P en d id ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
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>> B erp en galam an  
o K etram pilan

V M enguasaa T eknik p elayan an  p n m a  
y  M engoperasikan  kom p uter  

o S ikap
>  K ejujuran  
y  K etelitian  
y  K erjasam a  
y  K om um katif 
y  E m pati
y  P en gen d alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em berikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

y  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas lok et pend aftaran  1 O rang

2 Pengelola  m form asi 1 O rang

3  Pengolah data  1 O rang

4  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

5 p e tu g a s k u n r  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  go longan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

nyam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

L ________________

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alan g  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perkem b angan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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4 7  IZIN PRODUKSI MAKANAN DAN MINUMAN INDUSTRI RUMAH TANGGA

No KOMPONBN URA1AN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K eseh atan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

3 Peraturan P em en n ta h  Nom or 2 8  T ah u n  2 0 0 4  
ten ta n g  K eam anan, M utu, d an  Gizi Pangan,

4  P eraturan K epala B ad an  K oordinasi P en an am an  M odal 
Nom or 15 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P ed om an d a n  T ata  cara  
P en zm an  dan Non P en zm a n  P en an am an  M odal,

5 Peraturan K epala BPOM HK 0 3  1 2 3  0 4  12 2 2 0 5  
T ah un 2 0 1 2  ten ta n g  P edom an P em b en a n  Sertiflkat 
P roduksi P angan In d u stn  R u m ah T angga,

6  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupatenP em alang,

7 Peraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal d an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

8 Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  P elayanan P en zm a n  p ad a  D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang

2 P ersyaratan 1 B langko p erm oh on an ,

2 Fotokopi Kartu T anda P en d u d u k  (KTP),

3 Pas foto b erw a m a  terbaru  latar b e lak an g  m erah  

u k u ran  4 x 6  ( 3  lem bar ),

4  S u rat k eteran gan  d om isili u sa h a ,

5  D en ah  lok asi d an  b a n g u n a n  tem p a t u sa h a ,

6  Foto Copi sertiflkat P e la t ih a n /k u r su s  K eam anan  

Pangan ( PKP ) bagi pem ilik  d an  penjam ah ,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

prosedu r

h

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk a s d a n  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,
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5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  dan  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  la p an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7 U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  d a n  B erita  A cara P em en k sa a n ,
9 B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b en ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en getry  
lok asi d i a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V enfikasi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  oleh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  yan g  
telah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E-
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n 7  h a n  kerja, ap ab ila  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /  T idak d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Izm Produksi M akanan D an  M m um an In d u stn  R um ah

T angga

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en gad u an

2 Loket pend aftaran  b erk as

3 K om puter

4 R u ang tu n g g u

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8

|

K om petensi

.P e la k sa n a

\

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
V Pendid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a  
y  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
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> M en gu asa i Teknik p elayan an  p n m a
> M engoperasikan k om p uter  

• S ikap
> K ejujuran
> K etelitian
> K erjasam a
> K om unikatif
> E m pati
> P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
prasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran  d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  dan  

d itan gan i oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas lok et pend aftaran  1 O rang

2 Pengelola inform asi 1 O rang

3 P engolah  d ata  1 O rang

4 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

5 P etu gas K unr 1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  hati 

secara  cep at d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah, so p a n , d an  p rofesion al
2 M em benkan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  yan g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab

dan  m tegritas ya n g  tm ggi
14

/

E valu asi

Kmerja

P elak san aan

Kepala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kei^a setiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perkem b angan  dan m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an

ya n g  telah  d iselen ggarak an
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4 8  SERTIFIKASI LAIK FUNGSI BANGUNAN GEDUNG

No KOMPONEN URA1AN

1 D asar
H u k u m

1 U n d an g  -  U n d an g  Nom or 2 8  T ah u n  2 0 0 2  ten ta n g  
B an g u n a n  G edung,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa kali 
d iu b ah  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un
2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  D aerah ,

3  P eraturan P em erintah  Nom or 3 6  T ah u n  2 0 0 5  ten ta n g  
P eak sa n a a n  U n dan g -  U n d an g  Nom or 2 8  T ah u n  2 0 0 2  
T en tan g  B a n g u n a n  G edung,

4  P eraturan M en ten  Pekerjaan U m u m  Nom or 2 5 /P R T /M /  
2 0 0 7  ten ta n g  P edom an Sertifikat Laik F u n g si B a n g u n a n
G edung,

5  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 2 3  T ah un
2 0 1 6  ten ta n g  B a n g u n a n  G edung,

6  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 T ah u n  
2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  P erangkat 
D aerah  K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, F u n g si d an  Tata  
Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  P elayan an  T erpadu  
S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  ten ta n g  
P elayanan  Perizm an Pada D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

2

/

P ersyaratan

t '

1 S u rat P erm ohoan an  SLF,
2 Fotocopy KTP P em ohon,
3  F otocopy NPWP P em ohon,
4  F otocopy b u k ti k ep em ilik an  ta n a h  y a n g  te lah  d i legalisir

o leh  N otan s,
5  F otocopy SiPPT y a n g  terbit ta h u n  2 0 0 8  d an  se te la h n y a ,
6  F otocopy Izm  B a n g u n a n  y a n g  dim ilik i (IMB, IPB, d a n /a ta u  

KBM),
7  G am bar A rsitek Lam piran IMB,
8  Peta ren can a  k ota  & RTLB, y a n g  m enjadi lam piran  IMB,
9 S u rat p em y a ta a n  te lah  m em b u a t SR A H /K olam  R esap an ,
10 Foto SR A H /K olam  R esap an ,
11 Foto tam p ak  b a n g u n a n  m in im al 3  s is i , s e su a i k ead aan  

lap an gan  sek aran g,
12 Laporan D ireksi P en gaw as (DIRWAS), o leh  p en g a w a s y a n g  

m em egan g  IPTB (lzm P elaku  T ek m s B an gu n an ),
13 Legalisir fotocopy IPTB b id an g A rsitektur, S truktur, 

In sta la si,
14 S u rat p ern yataan  koordm ator D irek si P en gaw as,
15 G am bar (As B u ilt Drawing) A rsitektur h a s il  p e la k sa n a a n  

b a n g u n a n  j  a n g  telah  d isa h k a n  se su a i d en gan  lap an gan , 
b eserta  CD b erisik an  file form at CAD,

16 G am bar (AS B u ilt Drawing) S tru k tu r h a s il p e la k sa n a a n  
b a n g u n a n  ya n g  te lah  d isa h k a n  se su a i d en g a n  lap an gan  ,

17 G am bar (AS B u it Drawing) In sta la si h a s il p e la k sa n a a n  
b a n g u n a n  y a n g  te lah  isa h k a n  se su a i d en gan  lap an gan ,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



174

18 R ek om en d asi O P D /u n it  terkait y a n g  m a sih  berlaku
u n tu k

• K ebakaran
• P en ggu n aan  p esa w a t a n g k a t/ a n g k u t (L ift, E skalator,

dll)
• P en ggu n aan  Motor D iesel
• P en ggu n aan  In sta la si L istnK
• P en gu n aan  In sta la si P enyalur Petir,

19 S u ra t K esan ggu p an  P em b ayaraan  R etn b u si, ap ab ila  
dip erlu kan

3

1

S istem ,

m ek a n ism e

d a n

p rosed u r

A '

1 P engajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a ta u
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  serta  
m en ceta k  ta n d a  b u k ti pend aftaran  d a n  lem b ar m onitoring  
oleh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  berkas, 
jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  su ra t  
p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , m en en m a  
p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar m o m to n n g  o leh  Front
Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  p em n jau an  
lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  P em n jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  acara  

p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  m em b u at  
su ra t p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B ack  Office d an  m en getry  
lokasi di ap lik asi GIS

11 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  Kasi 
P en jin an ,

12 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin o leh  Kabid
P elayanan  P en jin an ,

13 V erifikasi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  Sekd in  
PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh

S ek retan at,
16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  

se le sa i di p ro ses  d a n  m en gen try  d i A plikasi E -D ok ,
17 S ek retan at m en yerah k an  SK Izm  ke bag ian  pen gam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em oh on
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4 J a n g k a

w ak tu

p en y e lesa ia n
3 0  Hari Kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan
Sertifikasi Laik F u n gsi B a n g u n a n  G edung

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n

2  T em pat p en d aftaran  b erk a s /  F ront office

3  K om puter dan  Printer

4  R u ang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om peten si

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  Perizm an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
> M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patijP en gen dalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b eu k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersan gk u tan  m en g a w a si k elan caran  
p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  P erizm an (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gam  

o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en gad u an  u n tu k  d itin d ak lan ju ti 

pim p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  SOP p en gelo laan  

p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  berkas p e m r o se s l  O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3 P engolah  data  2 O rang
4 K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  h ati 

seca ra  cep a t dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/  agam a /  golongan

13 J a m in a n

K eam anan

d an

K eselam atan  

P elayanan  

1----------------------

D m a s PMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, m u d ah ,

d an  tran sp aran
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4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  nyam an , 
b ersih , d an  m d ah

5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  ja w a b  dan  
in te g n ta s  y a n g  tm ggi

14 E valu asi

Kmerja

P elak san aan

M

K epala D in a s PMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i p erkem b angan  

d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  p e la y a n a n  y a n g  te lah  

diselen ggarak an
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49 IZIN PEMAKAIAN ALUN-ALUN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

3  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata  Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P in tu  K abupten Pem alang,

4  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 Proposal k eg iatan

3

t

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

h

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan on lin e,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tanda b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi k e  B ack  Office dan  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  perizinan  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P erym an
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  

S ek reta n a t,
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13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke b agian  
p engam b ilan ,

15 B ag ian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izm  oleh  p em oh on ,
17 bag ian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon,

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

7  h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gk ap  d an  

ben ar

5 B ia y a /ta r iff Rp 1 0 0 0  0 0 0 / h a n

6 Produk

P elayanan

Izm  P em ak aian  A lun-A lun

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 Loket m form asi d an  p en gad u an

2 Loket pend aftaran  berkas

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  kom p u ter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  dalam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11

1

J u m la h

P elak san a

"

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  1 O rang

4  P engelo la  p en gad u an  1 O rang
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12 J a m m a n

P elayanan

P etu g a s p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m m a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n ya m a n , b ersih , dan  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
14

1

E valu asi

Kmerja

P ela k sa n a a n

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p e layan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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50 IZIN PEMAKAIAN TAMAN PATIH SAMPUN

No KOMPONBN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

2  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah un  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

3  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d a n  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan T erpadu Satu  P m tu  K abupten Pem alang,

4  Peraturan B upati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  KTP,
2 Proposal k eg iatan ,

3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

h

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jika  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izin , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p enolak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  oleh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan  P en jin an ,
10  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  

S ek retan at,
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13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  yan g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 b agian  p en gam b ilan  m e routing  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gkap

5 B ia y a /ta n ff Rp 7 5 0  0 0 0 / h a n

6 Produk

P elayanan

Izin P em ak aian  T am an Pati S am p u n

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 Loket m form asi dan  p en gad u an

2 Loket pend aftaran  b erkas

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  Loket p en yerah an  d ok u m en

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p ela y a n a n  prun a
>  M engoperasikan  k om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 
S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

J _________________

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 Pengolah d ata  1 O rang
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4  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pada DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  raraah, so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas yan g  tm ggi
14 E va lu asi

K m eija
P elak san aan

K epala DPMPTSP K abu paten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si keg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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51 IZIN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN PERUMAHAN

No KOMPONEN URASAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  2 0 1 1  T en tan g  
P eru m ah an  D an K aw asan Perm ukim an,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  telah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 8 8  T ah u n  2 0 1 4  
T entang P em b m aan  P en yelen ggaraan  P eru m ah an  
D an  K aw asan Perm ukim an,

4  P eraturan  P em en n ta h  Nom or 14 T ah u n  2 0 1 6  
T entang P en yelen ggaraan  P eru m ah an  D an  K aw asan  
Perm ukim an,

5  In stru k si P residen  Nom or 3  T ah u n  2 0 1 6  T entang  
P en yed erh an aan  Perizm an P em b an gu n an  
P erum ah an ,

6  P eraturan M enteri Pekerjaan U m u m  Nom or  
5 /P R T /M /2 0 1 6  ten ta n g  Izm  M en d m k an  B a n g u n a n  
G edung,

7  P eraturan D aerah  K abu paten  P em alang Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
P erangk at D aerah  K abu paten  P em alang,

8  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 2 2  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P en yerahan  P rasaran a S aran a  
d an  U tilitas P eru m ah an  Perm ukim an,

9  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  B a n g u n a n  G edung,

10 Peraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

11 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan  

* f

1 M engisi form ulir perm oh onan ,
2  Fotokopi A kta P en d in a n  P eru sah aan  y a n g  te lah  

d isa h k a n ,
3  Fotokopi KTP P im pinan  P eru sah aan ,
4  Fotokopi SITU, S1UP, TDP, IUJK, NPWP,
5  Fotokopi Izm Lokasi,
6  Fotokopi S ertifik at/ S u ra t K epem ilikan T anah,
7  P as p h oto  u k u ran  3 x 4  = 3 lem bar,
8  R ek om en d asi D m a s Pekerjaan U m u m ,
9 R en can a (site plan) D an Jad w al K egiatan,
10 D ok u m en  P en gelo laan  L m gkungan se su a i b esaran ,
11 Izm G anggu an  a ta s  K egiatan,
12 R ek o m en d a si/ K ep u tu san  K elayakan L m gk u n gan / 

Izm  L m gkungan d a n  B ad an  L m gkungan H idup, 
K ebersihan  dan  P ertam anan,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



184

13 Fotokopi STTS PBB,
14 S u rat P em y a ta a n  M em atuhi P eraturan P erundang- 

U n d an gan  (Berm aterai Rp 6  0 0 0 ,-),
15 P em y a ta a n  K esed iaan  m em fasilta si T im  T ek m s ke  

L apangan (apabila diperlukan),
16  M aterai Rp 6  0 0 0 ,-  2 lem b ar

3 S istem ,

m ek a m sm e d an

p rosed u r

J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  bukti p en d aftaran  d an  lem b ar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  dan k elen gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  dan  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap h k asi k e  B ack  Office d an  
m en yerahk an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizinan  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P em n jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9 B ack  Office m em p ro ses b erk as berd asark an  b en ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o la k a n  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d a n  m engetry  
lok asi d i ap h k asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kasi P enjm an,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  oleh  
Sek d in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian p engam b ilan  m em  b e n ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 Pengam bilan  Izin oleh p em oh on
2 0  bag ian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

14 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d an  p ersyaratan

d iten m a  d en gan  benar d an  lengkap
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5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan
Izin P em b an gu n an  dan  P en gem b an gan  P eru m ah an

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en g a d u a n

2 T em pat pend attaran  b erkas /  F ront office

3  K om puter dan  Printer

4  R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik  p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ik ap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  Perizinan  
(saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n  /  p en g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk a s p e m r o se s l  O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  Kurir U n d an gan  2 O rang

5 P engelola p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h a ti seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/  a g a m a /g o lo n g a n

13

/

J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an  

(

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  profession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
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5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab
d an  m tegritas yan g  tm ggi

14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

(

K epala D m as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  te la h  d iselen ggarak an
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52  SERTIFIKAT KEPEMILIKAN BANGUNAN GEDUNG (SKBG)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 0  T ah u n  2 0 1 1  T en tan g  
R um ah S u su n ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em erin tah an  Da< rah seb aga im an a  telah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 8 8  T ah u n  2 0 1 4  
T en tan g  P em b m aan  P en yelen ggaraan  P eru m ah an  
D an  K aw asan Perm ukim an,

4  P eraturan  P em en n ta h  Nom or 14 T ah u n  2 0 1 6  
T en tan g  P en yelen ggaraan  P eru m ah an  D an  K aw asan  
Perm ukim an,

5  In stru k si P residen Nom or 3 T ah un  2 0 1 6  T entang  
P en yed erh an aan  P en zin a n  P em b an gu n an  
P erum ah an

6  Peraturan M enteri Pekerjaan U m u m  Nom or  
5 /P R T /M /2 0 1 6  ten ta n g  Izm M en d in k an  B a n g u n a n  
G edung,

7  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 2 3  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  B an g u n a n  G edung,

8  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

9  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan Terpadu S atu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

10 Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 Persy aratan 1 Fotocopy Kartu T an d a  P en d u d u k  (KTP),
2 Perjanjian sew a  m en jew a ,

3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

prosed u r

i f

1 Pengajuan b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,
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5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  dan  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p e r izm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ek m s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  d an  B erita A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  berkas p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em o h o n
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Sertifikat K epem ilikan B a n g u n a n  G ed un g

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi dan  p en gad u an

2  T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter d an  Printer

4  R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P elak san a

t

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en ga lam an

• K etram pilan
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>  M en guasa i Tekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter  

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a.K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k ela n ca ra n  p ro ses p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  P en zin a n  
(saran a  p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m r o se s l O rang

2  P engelola  inform asi 1 O rang

3  P en golah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 Pengelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu g a s p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  

h a ti seca ra  cep at dan  tep at tan  pa m em b ed ak an  r a s /  su k u  

/a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , b ersih , dan  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  tan g g u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  yan g  tinggi
14 E va lu asi

Kinerja

P elak san aan
t

K epala D m as PMPTSP K ab u p aten  P em alan g  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  telah  d iselen ggarak an
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5 3  IZIN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN KAWASAN PERMUKIMAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  2 0 1 1  T en tan g  
P eru m ah an  D an  K aw asan Perm ukim an,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  Peraturan P em erm tah  Nom or 8 8  T ah u n  2 0 1 4  T entang  
P em b in aan  P enyelen ggaraan  P eru m ah an  D an  
K aw asan P erm ukim an,

4  P eraturan  P em erm tah  Nom or 14 T ah u n  2 0 1 6  T en tan g  
P en yelen ggaraan  P eru m ah an  D an  K aw asan  
Perm ukim an,

5  In stru k si P residen  Nom or 3  T ah un  2 0 1 6  T entang  
P en yed erh an aan  P en zm a n  P em b an gu n an  P erum ah an ,

6  Peraturan M en ten  Pekerjaan U m u m  Nom or  
5 /P R T /M /2 0 1 6  ten ta n g  Izm  M en d in k an  B a n g u n a n  
G edung,

7  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 6  
T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  B a n g u n a n  G edung,

8  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D a n  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

9 Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 22  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P en yerahan  P rasaran a S aran a  
d an  U tilitas P eru m ah an  P erm ukim an,

10 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten tan g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

11 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2

/

P ersyaratan

h

1 M engisi form ulir perm oh onan ,
2 Fotokopi A kta Pendirian P eru sa h a a n  y a n g  te lah  

d isa h k a n ,
3  F otokopi KTP P im pm an P eru sah aan ,
4  Fotokopi SITU, SIUP, TDP, IUJK, NPWP,
5  Fotokopi Izm Lokasi,
6  F otokopi S ertifik a t/ S u ra t K epem ilikan T anah,
7  P as ph oto  u k u ra n  3 x 4  = 3 lem bar,
8  R ek om en d asi D in a s Pekerjaan U m um ,
9  R en can a  (s i te  p la n ) D an  Jad w al K egiatan,
10 D ok u m en  P en gelo laan  L ingkungan se su a i b esaran ,
11 Izm G anggu an a ta s  K egiatan,
12 R ek o m en d a si/ K ep u tu san  K elayakan L in gk u n gan / 

Izm  L ingkungan d a n  B ad an  L ingkungan H idup, 
K ebersihan  d an  P ertam anan ,

13 Fotokopi STTS PBB,
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14 S u rat P em y a ta a n  M em atuhi P eraturan  P erundang- 
U n d an gan  (Berm aterai Rp 6  0 0 0 ,-) ,

15 P em y a ta a n  K escd iaan  m em fa silta si Tim T ekm s ke  
L apangan (apabila d iperlukan),

16 M aterai Rp 6  0 0 0 ,-  2 lem bar

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  berkas perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tand a bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  oleh Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t perm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  F ront Office m erou tin g  a p lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  ya n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office yan g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lapan gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b en ta  

acara  p e m en k sa a n , m en ceta k  Iz in jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi d i ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Sekd m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16  S ek re ta n a t m en garsip  b erk a s p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm oleh p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

1_________________

14 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d an  p ersyaratan  

diterim a d en gan  benar d an  lengkap

r
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5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izin P em b an gu n an  dan P en gem b an gan  P erum ah an

7 S aran a ,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi dan  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter d an  Printer

4  R u ang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  pad a in sta n sm y a
>  P endidikan se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ik ap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  Em pati ,P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p io s e s  p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (sarana p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l  O rang

2 P engelola  m form asi 1 O rang

3 P engolah  d a ta  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D m a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep at dan  tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/  a g a m a / golongan

13

/
J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

(

D in a s  PMPTSP m em ihki kod e etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , bersih , d an  in d ah
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5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  tan ggu n g  jaw ab  
d an  in tegritas ya n g  tm ggi

14

/

E va lu asi

Kinerja

P elak san aan

f

K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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5 4  IZIN PENGUMPULAN SUMBANGAN DALAM DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 9 T a h u n  1961  ten ta n g  
P en gu m p u lan  U ang A tau B arang,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  Peraturan P em erintah  Nom or 2 9  T ah u n  1 9 8 0  ten ta n g  
P elak san aan  P en gu m p u lan  S u m b an gan ,

4  Peraturan M enteri S osia l Nom or 1 /H U K /1 9 9 5  ten ta n g  
S u m b a n g a n  U n tu k  K orban B en ca n a ,

5  Pertauran M en ten  S o sia l Nom or 5 6 /H U K /1 9 9 6  
ten ta n g  P elak san aan  S u m b a n g a n  O leh M asyarakat,

6  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  P em alang,

7  Peraturan B upati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T ugas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy ak ta  d an  k ep u tu sa n  p en g esa h a n  p en d in a n  
d a n /a ta u  p eru b ah an  seb a g a im a n a  b ad an  h u k u m  
y a n g  d isa h k a n  o leh  m sta n s i y a n g  berw en ang,

2 D aftar n w a y a t h id u p  p en an ggun g]aw ab ,
3  Fotocopy KTP,
4  P asfoto  u k u ran  4 x 6  seb a n y a k  3  (tiga) lem b ar berlatar  

b elak an g  m erah,
5  Fotocopy NPWP,
6  Fotocopy sertifikat ta n a h  a ta u  perjanjian  sew a,
7  K eterangan d om isili LPK,
8  Profil LPK yan g  d itan d atan gam  o leh  p en an ggu n gjaw ab  

LPK,
3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

‘ 1

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan  on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as d a n  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idang P elayan an  P en jin an ,
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5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayanan  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  lzm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  

Kabid P elayanan  P en jm an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D m a s  

PMPTSP,
12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  

te lah  se le sa i d i p ro ses  d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke b ag ian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  h a sil v en fik a si d in yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

lzm  P en gu m p u lan  S u m b a n g a n  D alam  D aerah  K abu paten

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter dan  P nn ter

4  R u ang tu n ggu

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P e la k sa n a

tf

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p ela y a n a n  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K er]asam a,K om unikatif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
Perizm an (sarana p rasaran a  d an  SDM  ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2  P engelo la  in form asi 1 O rang

3  P en golah  data  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en gan  sep en u h  

h ati seca ra  cep at dan  tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

D in a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ra m a h , so p a n , d a n  p rofession a l
2 M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

nyam an , b ersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14

I

E va lu asi

Kmerja

P elak san aan

K epala D in a s PMPTSP K ab u p aten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si keg ia tan  

p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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5 5  IZIN DAN PENDAFTARAN LEMBAGA PELATIHAN KERJA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2 P eraturan M enteri K etenagakerjaan Nom or 17 T ah un  
2 0 1 6  ten tan g  T atacara P en zm a n  D an  P endaftaran  
L em baga P elatihan  Kerja,

3  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abu paten  P em alang,

4  P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D m as P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zm an Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy akta  d an  k e p u tu sa n  p en g esa h a n  p en d in a n  
d a n /a ta u  p eru b a h a n  seb a g a im a n a  b ad an  h u k u m  
y a n g  d isa h k a n  o leh  m sta n s i y a n g  b erw en ang,

2 D aftar riw ayat h id u p  penan ggun gjaw ab ,
3  Fotocopy KTP,
4  Pasfoto u k u ran  4 x 6  seb a n y a k  3  (tiga) lem b ar berlatar  

belak an g  m erah,
5  Fotocop> NPWP,
6  Fotocopy sertifikat tan ah  a ta u  perjanjian sew a,
7  K eterangan dom isih  LPK,
8 Profil LPK ya n g  d itan d atan gan i o leh  p en an ggu n gjaw ab  

LPK,
3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

' f

1 P engajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2 P em eriksaan  B erkas d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, jika  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  perm oh onan  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik a si B erk a s O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P erym an ya n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m ja u a n  la p an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d a n  Tim  
T ekm s,
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7 U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  dan B e n ta  A cara P em eriksaan ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lokasi di ap lik asi GIS

11 V en llk a si d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi dan p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Sek d in  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P en om oran  dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  yan g  
te lah  se lesa i di p ro ses dan  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK  Izm  ke b ag ian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm  oleh p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  h a sil v en fik a si d in yatak an  len gkap  

d an  benar

5 B iaya  /  tariff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  D an  P endaftaran  L em baga P ela tih an  Kerja

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat pendaftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter dan  P nnter

4  R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8

/

K om petensi

P ela k sa n a
f
l !

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m patijP en gen dalian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  Perizinan  
(saran a  p r a sa ia n a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 
S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  dan  

d itan gan i o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 P engolah  d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  sep en u h  

h ati secara  cep at dan tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

D in a s  PMPTSP m em ilik i kod e etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2  M em benkan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab

14 E valu asi

Km erja

P elak sa n a a n

f,

K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  telah  d iselen ggarak an
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5 6  IZIN LEMBAGA PENEMPATAN TENAGA KERJA SWASTA (LPTKS) DALAM 1 

(SATU) DAERAH KABUPATEN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2 P eraturan M en ten  K etenagakerjaan N om or 3 9  T ah un  
2 0 1 6  ten ta n g  P en em p atan  T enaga Kerja,

3 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  P em alang,

4  P eraturan  B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Fotocopy ak ta  p en d in a n ,
2 Fotocopy su ra t k eteran gan  d om isili p eru sa h a a n ,
3  Fotocopy npw p,
4  Fotocopy sertifikat ta n a h ,
5  S u rat p em y a ta a n ,
6  B agan  stru k tu r LPTKS,
7  R en can a  kerja 1 ta h u n ,
8  Foto 4 x 6  seb a n y a k  3 lem bar,
9  B u kti wajib lapor k eten agak erjaan  y a n g  m a sih  

berlaku,
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

{[

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi Perijinan y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  
p em n jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
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8 Tim T eknis m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  
m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erkas berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m encetak; Izin o leh  P etu g a s B a ck  Office d an  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kasi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Sekd in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p roses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin oleh p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7  h a n  kerja se te la h  p en m ja u a n  lap an gan

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  L em baga P en em p atan  T enaga K eija S w a sta  (LPTKS) 

d alam  1 (Satu) D ear ah  K abu paten

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R uang inform asi dan  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter dan Pi inter

4  R u an g  tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  Pendid ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punvai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• Sikap
>  K ejujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif

 ̂ >  E m p ati,P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi  
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm a n  (saran a  p rasaran a  d an  SDM  y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm dak lanjuti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P en gelo la  inform asi 1 O rang

3 P engolah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2  O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p a d a  D m a s PMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  

h ati secara  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s /  su k u  

/  a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

D m a s PMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , sop an , d an  p rofession a l
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan  m d ah
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  tan g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas ya n g  tm ggi
14 E va lu asi

K m eija

P elak sa n a a n

(

K epala D in a s PMPTSP K ab u p aten  P em alang  

m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k  

m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan  

p elayan an  y a n g  te la h  d iselen ggarak an
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5 7  IZIN PERLINDUNGAN DAN PENGELOLAAN LINGKUNGAN HIDUP (PPLH) 

5 7  1 IZIN PEMBUANGAN LIMBAH CAIR

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n dang-U nclang Nom or 3 2  T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
P erlm d un gan  d an  P en gelo laan  L m gkungan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 18 T ah u n  1999  ten tan g  
P en gelo laan  Lim bah B a h a n  B erb ahaya  d a n  B eracu n  
seb a g a im a n a  d iu b ah  terakhir kali d en gan  Peraturan  
P em en n ta h  Nom or 8 5  T ah u n  1 9 9 9  ten ta n g  
P eru b ah an  A tas Peraturan P em en n ta h  Nom or 18 
T ah u n  1999 ten ta n g  P en gelo laan  Lim bah B a h an  
B erb ah aya  d an  B eracun ,

4  P eraturan P em en n ta h  Nom or 8 2  T ah u n  2 0 0 1  ten ta n g  
P en gelo laan  K ualitas Air d an  P en gen d alian  
P en cem aran  Air,

5  P eraturan P em en n ta h  Nom or 2 7  T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  
Izm L m gkungan,

6  P eraturan M en ten  N egara L m gkungan H idup nom or 1 
T ah u n  2 0 1 0  ten ta n g  T ata L ak san a  P en gen d alian  
P en cem aran  Air,

7  P eraturan M en ten  L m gkungan H idup Nom or 5  T ah un  
2 0 1 4  ten ta n g  B ak u  M utu Air L im bah,

8  P eraturan D aerah Provinsi J a w a  T engah  Nom or 2 0  
T ah u n  2 0 0 3  ten ta n g  P en gelo laan  K ualitas Air d an  
P en gen d alian  P en cem aran  Air L intas K ab u p aten /K ota  
di Provm si J a w a  T engah,

9  P eraturan D aerahbP rovm si J a w a  T engah  Nom or 5  
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  B a k u  M utu Air L im bah,

10 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 15  
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  P erlm d un gan  d an  P en gelo laan  
L m gku ngan  H idup di K abu paten  P em alang,

11 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
P erangk at D aerah  K abupaten  Pem alang,

12 P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 19 T ah u n  2 0 0 9  
ten ta n g  Tata Cara P em b en an  Izm  P em b u an gan  d an  
P em an faatan  Air L im bah,

13 P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

14 P eraturan  B u p ati P em alan g  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Form ulir p erm oh on an  izm  p em b u a n g a n  Air Lim bah,
2 F otocopy K artu T an da P en d u d u k  (KTP),
3  S a lm an  akte pend irian  p eru sa h a a n ,
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4  Fotocopy izm  lokasi,
5  Fotocopy izm  gan ggu an  (HO),
6  F otocopy IMB,
7  F otocopy Izm U sah a ,
8  S a lm an  A m dal/  UKL-UPL/  SPPL,
9  S a lm a n  h a s il a n a lisa  k elayak an  b a k u  m u tu  air  

lim bah,
10 Peta lok asi m sta la s i p en gelo laan  air lim b ah  (IPAL),
11 Peta lok asi p en gam b ilan  air,
12 G am bar m sta la s i p en gelo laan  air lim b ah  (IPAL), d an
13 S u rat k eteran gan  dari m asyarak at sek itar  p en ggu n a  

su m b er  air d ik etah u i o leh  K epala D esa /L u ra h ,
14 S u rat k eteran gan  dari m a syarak at p en g g u n a  ta n a h  

d ik etah u i o leh  K epala D esa /L u ra h ,
3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e ,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekn is,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekn is m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  oleh  P etu gas B ack  Office d an  
m en getry  lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  k e  b ag ian  
( p engam b ilan ,
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18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m elalu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  D m  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  m n  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
2 0  h a n  kerja se te la h  b erk as p erm oh on an  d iten m a  

seca ra  len gk ap  dan benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  P em b uanga Lim bah Cair

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b e ik a s /F r o n t  office,

3  K om puter dan  Pnnter,

4  R u an g  tu n ggu ,

5 R u ang pengolaJhan d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin a n

>  J a b a ta n  p a d a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  Berpe n gala m an

•  K etram pilan
>  M en guasai T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K ei^asam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  laporan  h arian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
Pem alang,

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  P en zin an  
(sarana p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

ditan gam  o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p em p ro ses 1 O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P engolah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas pad a DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13

A
J a m in a n  

K eam anan d an

DPMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an  

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
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K eselam atan

P elayanan

2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an

5 7  2 IZIN TPS (TEMPAT PENYIMPANAN SEMENTARA) LIMBAH B 3  

(BAHAN BERBAHAYA DAN BERACUN)

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um

_________________ J

1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 2  T ah un  2 0 0 9  ten ta n g  
P erlm d un gan  d an  P en gelo laan  L ingkungan,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  b eb erap a  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

3 P eraturan P em en n ta h  Nom or 18 T ah u n  1999  
ten ta n g  P en gelo laan  Lim bah B a h a n  B erb ah aya  d an  
B eracu n  seb a g a im a n a  d iu b a h  terakhir kali d en gan  
P eraturan P em en n ta h  Nom or 8 5  T ah u n  1 9 9 9  
ten ta n g  P erub ahan  A tas P eraturan P em en n ta h  
Nom or 18 T ah u n  1 9 9 9  ten ta n g  P en gelo laan  Lim bah  
B a h a n  B erb ah aya  d an  B eracu n ,

4 P eraturan P em en n ta h  Nom or 8 2  T ah u n  2 0 0 1  
ten ta n g  P en gelo laan  K ualitas Air d an  P en gen d alian  
P en cem aran  Air,

5 P eraturan M en ten  N egara lin gk u n gan  H idup Nom or  
18 T ah un  2 0 0 9  ten ta n g  ta ta  Cara P en zin an  
P en gelo laan  Lim bah B ah an  B erb ahaya  d an  B eracu n ,

6 P eraturan M en ten  N egara L ingkungan H idup Nom or  
3 0  T ah un  2 0 0 9  ten ta n g  Tata L ak san a  P en zm a n  d an  
P en gaw asan  P en gelo laan  Lim bah B 3 serta  
P en gaw asan  P em u lih an  A kibat P en cem aran  Lim bah  
B 3 oleh  P em en n ta h  D aerah ,

7 P eraturan D aerah  Provm si J a w a  T engah  Nom or 5  
T ah un 2 0 0 7  ten ta n g  P en gen d la ian  L ingkungan,

8 P eraturan D aerah  Provm si J a w a  T engah  Nom or 5  
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  B ak u  M utu Air Lim bah,

9 P eraturan D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 16  
T ah un 2 0 0 3  ten ta n g  P en gelo laan  L ingkungan,

10 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d a n  S u su n a n

! P erangkat D aerah  K abu paten  P em alang,
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11 P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 19 T ah u n  2 0 1 0  
ten tan g  Tata C ara P en zin a n  P en yim p an an  
S em en tara  Lim bah B a h a n  B erb ahaya  d an  B eracu n  
(B3) d an  P en gu m p u lan  Lim bah B a h a n  B erb ah aya  
d an  B eracu n  (B3),

12 P eraturan  B u p a ti P em alan g  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  P em alang,

13 Peraturan B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  
K abupaten  Pem alang,

2 P ersyaratan 1 F otocopy KTP,
2 S a lm an  akte p en d in a n  p eru sa h a a n ,
3  Fotocopy Izm Lokasi,
4  F otocopy Izm  G anggu an  (HO),
5  Fotocopy IMB,
6  Fotocopy Izin U sah a ,
7  S a lm an  A m dal/U K L-U PL/SPPL,
8  S a lm an  h a sil a n a lisa  k e laya lan  b a k u  m u tu  air  

lim b ah ,
9  Peta lok asi TPS lim b ah  B 3,

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

prosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, j ik a  su d a h  len gkap  d a n  benar m en ceta k  
su rat p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m on itorin g  o leh  F ront O ffice,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en flk asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekn is,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  T im  T ek n is m ela k u k a n  P en m jau an  la p an gan  ser ta  

m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  
m en getry  lok asi di a p lik asi GIS

11 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,
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14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tm g izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  k e ija  se te la h  berkas p erm oh on an  diterim a  

seca ra  len gkap  d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin TPS (Tem pat P en y im p an an  Sem entara) L im bah B 3  

(B ahan B erb ahaya  d an  Beracun)

7 S aran a ,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  in form asi d a n  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R uang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m en / F ront office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik  p e la y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen dalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  
laporan  b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP  
K abu paten  P em alang,

>  K epala sek s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin a n  (saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  laporan  /  saran  /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11

/ f

J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em p roses 1 O rang

2 P engelo la  in form asi 1 O rang
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3 P engolah  d ata  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s pad a DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  s u k u /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en g a n  ram ah , sop an , d an  profesional,
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  ya n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  fcelah d ise len ggarak an

5 7  3  IZIN PENGUMPULAN LIMBAH B 3 (BAHAN BERBAHAYA DAN 

BERACUN) SKALA KABUPATEN

No KOMPONEN URALAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 32  T ah u n  2 0 0 9  ten tan g  
P erlm d un gan  d an  P en gelo laan  L m gkungan,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  b eb erap a  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas 
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah,

3  P eraturan P em en n ta h  Nom or 101 T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  P en gelo laan  Lim bah B a h a n  B erb ah aya  d an  
B eracun ,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13  
T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  P em alang,

5  P eraturan  B u p ati P em alan g  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  P em alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2

±
P ersyaratan 1 P erm ohon an  P engajuan  Izm,

2  Fotocopy KTP,
3  S a lm an  akte p en d m a n  b ad an  u sa h a ,
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3 S istem ,
m ek a m sm e d an  

p rosed u r

4 N am a, su m b er  d an  k a ra k ten stik  lim b ah  B 3 y a n g  
ak an  d ik u m p u lk an ,

5  D ok u m en  yan g  m en jela sk an  ten ta n g  tem p at  
p en y im p an an  lim b ah  B 3,

6  D ok u m en  ten tan g  p en g em a sa n  lim b ah  B 3
7  P rosedur p en gu m p u lan  lim b ah  B 3 ,
8  B u k ti k ep em ilik an  a ta s  d a n a  p en a n ggu lan gan

p en cem aran  lm gk u n gan  h id u p  d a n /a ta u  k eru sa k a n  
lin gk u n gan  h id u p  d an  d an a  p en jam in an  p em u lih an  
fu n g si lm g k u n g a n h id up ,_______________________________

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tand a b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on line d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar  m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5  V en flk asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p em n ja u a n  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekn is m elak u k an  P em n jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B erita  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t pen o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en cetak  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  
m engetry  lok asi d i ap likasi GIS

11 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en flk asi dan  p em o u b u h a n  p ara f hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en flk asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te la h  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin k e  bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m e m b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

/
f 19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on

2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon
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4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 4  h a n  keria se te la h  b erk as p erm oh on an  d iten m a  

seca ra  len gk ap  dan  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  P en gu m p u lan  Lim bah B 3 (B ahan  B erb ah aya  d an  

B eracun) sk a la  K abupaten

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang inform asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d a n  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P ela k sa n a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T eknik p e la y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K eteliban
>  K erjasam a, K om unikatif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  
laporan  b u lan an  k ep ad a  K epala DPMPTSP 
K abupaten  Pem alang,

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi  
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P erizm an (saran a  p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em p roses 1 O rang

2 P engelo la  in form asi 1 O rang
3  P en golah  d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13

h i

J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
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4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  
n yam an , bersih , d an  m d ah ,

5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  
d an  in tegritas yan g  tm ggi

14

J
E va lu asi

Kmerja

P elak sa n a a n

(

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja seb a p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  dxselenggarakan

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



213

5 8  IZIN PENDAURULANGAN SAMPAH/PENGOLAHAN SAMPAH, 

PENGANGKUTAN SAMPAH DAN PEMROSESAN AKHIR SAMPAH YANG 

DISELENGGARAKAN OLEH SWASTA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D a e ia h  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ahun 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

2  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ahun 2 0 1 2  ten ta n g  P en gelo laan  S am p ah ,

3  P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D a n  S u su n a n  
P erangkat D aerah K abupaten  P em alang,

4  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

5  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan P en zm an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan

__ L

P ersyaratan  T ekm s
1 Lokasi u sa h a  h a ru s m em p u n ya i b a ta s  fisik  y a n g  je la s  

d en gan  d ib an gu n  pagar tem b ok  p erm an en  d en gan  
k eten tu a n  m in im al 3 (tiga) m eter  se su a i d en gan  
k eten tu a n  tek m s b a n gu n an ,

2 M em p u m a i tem p at p en y im p an an  d an  p en gelo lah an  
y a n g  k h u s u s  d an  tidak  b o leh  bercam pu r d en gan  
tem p at tm ggal,

3 A pabila d a lam  p ro ses  p en y im p an an  d an  
p en gelo lah an  ak an  m em m b u lk an  p en cem aran  
terh ad ap  lm gk u n gan  m ak a  h a ru s  d ijau h k an  d a n  
perm u kim an,

4  T em pat p en v im p an a  dan  p en gelo lah an  wajib  
dilen gkap i a la t pem adam  kebak aran ,

5  D alam  p e la k sa n a a n  u sa h a n y a  baik  p erseoran gan  
m a u p u n  bad an  u s a h a  wajib m en jam in  k ed ek atan  
pekerja dan  sy stem  tanggap  darurat

P ersyaratan  A d m in istrasi
1 S etiap  orang yan g  bergerak d alam  u s a h a  p en gelo laan  

sa m p a h  wajib m em p u n ya i lzin u s a h a  dari P em erm tah  
D aerah ,

2  S etiap  orang y a n g  bergerak d alam  u s a h a  p en gelo laan  
am p ah  h a ru s m en d ap atk an  p en gan tar  p erm oh on an  
izm  lok asi d a n  k e lu r a h a n /d e sa ,

3  S etiap  orang y a n g  bergerak d alam  u s a h a  p en gelo laan  
sa m p a h  h aru s m en d ap atk an  izm  lok asi d a n  in s ta n s i

f y a n g  m en an gam  p en zm a n ,
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4  U n tu k  m en jam m  seg a la  se su a tu  y a n g  m u n gk in  
tim bul a ta s  p ek er ja /ten a g a  kerja p en g u sa h a  
p en gelo laan  sam p ah  wajib m en daftarkan  p ad a  
ASTEK/JAM SOSTEK ten aga  kerjanya,

R ek om en d asi tim  tek n is

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan  on lin e,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  lan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B a ck  Office y a n g  m en a n g a m  p e n z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p em n jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  dikirim  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekn is m ela k u k a n  P em n jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B ack  O ffice d a n  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  yan g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C en te i,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em ohon

4

I I

J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n 7  h a n  kerja se te la h  p em n ja u a n  lap an gan
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5 B ia y a / tariff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  P en d au ru lan gan  S a m p a h /P en g o la h a n  S am p ah , 

P en gan gk u tan  S am p ah  D an P em rosesan  A khir S am p ah  

Y ang D ise len ggarak an  O leh S w a sta

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R uang m form asi dan  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter dan  Printer

4  R u an g  tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K e]ujuran,K etelitian
>  K erjasam a,K om um katif
>  E m p ati,P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  
P en zm a n  (sarana  p rasaran a  d an  SDM y a n g  
tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  dan  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P engelola  m form asi 1 Orang

3 P engolah  d ata  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  D in a s PMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  

h ati secara  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s /s u k u  

/  a g a m a / golongan

13

L

J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan  

I

D in a s  PMPTSP m em ilik i kod e eUk p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  profession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

nyam an , b ersih , dan  m dah
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5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  
d an  in tegritas yan g  tm ggi

14 E valu asi K epala D in as PMPTSP K abu paten  P em alang

Kinerja m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u la n  u n tu k

P elak sa n a a n m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg iatan

£ -

p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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5 9  IZIN PENGESAHAN DAN REGISTRASI SURAT PERNYATAAN 

PENGELOLAAN LINGKUNGAN (SPPL)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D ae rah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  N om or 13  
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d a n  S u su n a n  
Perangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

3  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 3 5  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Tata Cara P em laian  d an  P em en k sa a n  
D ok u m en  L m gkungan H idup ser ta  P enerbitan  Izin  
L ingkungan,

4  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

5  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 P erm ohon an P en gajuan  Izm,
2  Fotocopy KTP,
3  Draft SPPL
4  S ite p la n /d e n a h  lok asi ren can a  u s a h a  d a n /a ta u  

kegiatan ,
5  Lapangan p en d u k u n g ,

3 S istem ,

m ek a n ism e dan  

prosed u r

_______________ A

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an online,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tand a b u kti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, jika  su d a h  len gk ap  d an  b en ar  m en ceta k  
su ra t perm oh on an  dan k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b erk as  
perm oh onan  izm , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

8 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,
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9 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin  o leh  
Kabid P elayanan  Perijinan,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en an d a ta n g a n a n  SK lzin  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK lzm  ke bagian  
pengam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lz in  o leh  p em oh on
17 b ag ian  p en gam b ilan  m erou tm g lzin  k e  P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
3 h a n  kerja se te la h  b erk as p erm oh on an  d iten m a  

seca ra  len gk ap  dan  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayanan

lzin  P en gesah an  D an R egistrasi S u ra t P em y a ta a n  

P en gelo laan  L ingkungan (SPPL)

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  P nnter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / Front office

8 K om peten si

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
Pem alang,

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si  
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zin an  (saran a  p rasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em p ro ses 1 O rang

2  P engelola  in form asi 1 O rang

3 P engolah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , so p a n , d an  profesional,
2 M em b en k an  pelayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran ,
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah ,
5  M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14 E valu asi

Kmerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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6 0  PERSETUJUAN PERMOHONAN PENGAMBILAN, PENGANGKUTAN, 

PENGELOLAAN DAN/ATAU PEMUSNAHAN SAMPAH INDUSTRY, DI 

RUMAH SAKIT, HOTEL DAN PABRIK

No KOMPONEN URA1AN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 3  
T ahun 2 0 1 2  ten ta n g  R etn b u si J a s a  U m um ,

3  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 13 
T ah un 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d an  S u su n a n  
Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 S u rat p erm oh on an ,
2 P en yed iaan  TPS sem en tara ,
3  TPS h a ru s b erlok asi ya n g  stra teg is  seh in g g a  m u d a h  

dijan gkau  o leh  k en d araan  p en gan gk u t sam p ah ,
3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erkas perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e ,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  kelen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses berkas b erd asark an  b erk as  
p erm oh on an  izm , m en cetak  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
K asi P en jin an ,

, 9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,
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10 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  berkas p erm oh on an  yan g  
te lah  se lesa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK lzin  ke bagian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i ,SMS C enter,

16 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  berkas p erm oh on an  d iten m a  

secara  lengkap d an  benar

5 B ia y a /ta r iff Rp 5 0 0  s / d  Rp 100 0 0 0  (berdasarkan  Peraturan B u p ati 

P em alang Nom or 3  T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  R etn b u si J a s a  

Um um )

6 Produk

P elayanan

Izm  P ersetu juan  P erm ohon an  P engam bilan , 

P en gan gk u tan , P en gelo laan  d a n /a ta u  P em u sn a h a n  

S am p ah  In d u stiy , di R um ah Sakit, H otel d an  P ab n k

7 S aran a , 

P rasarana, 

d a n / a ta u  

F asilita s

1 R u an g  inform asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat p en yerah an  d o k u m e n / F ront office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sin y a
>  Pendid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• Ke tram pi lan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran, K etelitian
>  K erjasam a, K om um katif
>  E m pati, P en gen d alian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal

f

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang,

>  K epala sek s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  
P en zm an  (saran a  prasaran a  d an  SDM ya n g  
tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em p ro ses 1 O rang

2 P engelola  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 Orang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a  /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

nyam an , bersih , dan  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi

14

i \

E valu asi

Kinerja

P elak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



13

LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR TAHUN

TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK DAN STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN 
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN PEMALANG

A STANDAR PELAYANAN PUBLIK PELAYANAN PERIZINAN PADA DINAS 
PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU 
KABUPATEN PEMALANG

1 IZIN PRINSIP PENANAMAN MODAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
beberapa kali terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  
Nom or 9 T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 5  T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  
P en an am an  M odal,

3  P eraturan K epala B ad an  K oordm asi P en an am an  
M odal Nom or 5 T ahun 2 0 1 3  ten ta n g  P erm ohon an  lzm  
P n n sip  P en an am an  M odal,

4  P eraturan K epala B ad an  K oordm asi P en an am an  
M odal Nom or 14 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P ed om an  d a n  
Tata Cara lzm  P n n sip  P en an am an  M odal 
seb aga im an a  telah  d iu b a h  terakhir kali d en gan  
P eraturan  K epala B ad an  K oordm asi P en an am an  
M odal Nom or 6  T ah un  2 0 1 6  ten ta n g  P eru b ah an  A tas  
P eraturan  K epala B ad an  K oordm asi P en an am an  
M odal Nom or 14 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P edom an d an  
Tata Cara Izin P n n sip  P en an am an  M odal,

5  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 14 
T ah un 2 0 0 9  ten ta n g  P en an am an  M odal,

6  P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 3  
T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  R en can a  T ata R u an g  W ilayah  
K abupaten P em alang T ah u n  2 0 1 1  sa m p a i d en gan  
T ahun 2 0 3 1 ,

7  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ahun 2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  d a n  S u su n a n  
P erangkat D aerah  K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 4 4  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  lzm  P n n sip ,

9  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D in as P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

h

7
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10 P eraturan  B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zm an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 P erm ohon an  d itan d atan gan i d i a ta s  m atera i cu k u p  
o leh  D irek si/P im p m a n  p eru sa h a a n  d a n  stem p el 
p eru sa h a a n , seb aga i p em oh on ,

2  R ekam an A kta P en d in a n  p eru sa h a a n  d an  
p eru b ah an n ya  u n tu k  PT, CV d an  F a d ilengkapi 
d en gan  p en g esa h a n  A nggaran D asar  P eru sa h a a n  d an  
p erse tu ju a n /p em b er ita h u a n  p eru b a h a n  (apabila ada) 
d a n  M en ten  H u k u m  d an  HAM serta  NPWP 
P eru sah aan ,

3  Fotocopy an ggaran  d a sa r  bagi b ad an  u s a h a  k op erasi, 
y a y a sa n , d ilen gkap i p en g esa h a n  A nggaran D asar  
B ad an  U sa h a  K operasi o leh  m sta n s i y a n g  b erw en ang  
serta  NPWP p eru sa h a a n ,

4  Fotocopy KTP d an  NPWP u n tu k  u s a h a  perorangan
5  Fotocopy KTP d an  NPWP para p em egan g  sa h a m  (bagi 

y a n g  berbadan  h u k u m ),
6  K eterangan ren can a  k eg iatan

a  U n tu k  m d u str i, beru p a d iagram  alir p rod u k si (flow  
ch art o f  production) d ilen gkap i d en g a n  p en je la san  
d eta il u ra ian  p ro ses  p rod u k si d en gan  
m en ca n tu m k a n  je m s  b a h a n  b a k u  d an  b a h a n  
p en olon g ,

b U n tu k  sek tor  ja sa , b eru p a  u ra ian  keg ia tan  y a n g  
ak an  d ilak u k an  d an  p en je la sa n  prod u k  ja s a  ya n g  
d ih asilk an

7  Izm  P n n sip /R e k o m e n d a s i d a n  K em en tn an  /  Lem baga  
P em b in a ap ab ila  d ip ersyaratkan  s e su a i k e ten tu a n  
b id an g u sa h a ,

8  S u ra t K u asa  a sli berm aterai ap ab ila  p en g u ru sa n  
p erm oh on an  tidak  d ilak u k an  seca ra  la n g su n g  o leh  
p em oh on ,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d a n  m en gen try  pend aftaran  di 
ap lik asi SPIPISE serta  m en ceta k  ta n d a  b u k ti 
pend aftaran  o leh  Front Office,

3  Front Office m en yerah k an  b erk as ke B id an g  
P elayan an  Perijm an,

4  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  Perijm an d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

5  B ack  Office m em p ro ses P en jm an  di A plikasi SPIPISE  
b erd asark an  D ok u m en  P en gajuan ,

6  m en ceta k  draf Izm  oleh  P etu gas B ack  Office,
7  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P en jm an ,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jm an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

\t S ek d m  PMPTSP,
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10 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh  K epala D in a s  
PMPTSP,

11 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

12 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  
se le sa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E -D ok  
d an  EDF,

13 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p en gam b ilan ,

14 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

15 se te la h  Izm diam bil o leh  P em oh on  b agian  
p en gam b ilan  m erou tm g izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
3  h a n  kerja sejak  d iterim anya p erm oh on an  len gkap  

d a n  b en ar

5 B ia y a / ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin P n n sip  P en an am an  M odal

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u an g  m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Iz m / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasai T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ik ap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b erik an  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a Kepala,

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  P en zm an  
(saran a  prasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam

M asu k an SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

r
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11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2  P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p a d a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a /  go longan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en g a n  ram ah , sop an , d an  profesional,
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14 

/  '

E valu asi

K m er|a

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si 

k eg ia tan  p elayan an  ya n g  te lah  d iselen ggarak an
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2 IZIN USAHA PENANAMAN MODAL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2  P eraturan  K epala B ad an  K oordm asi P en an am an  M odal 
Nom or 15 ta h u n  2 0 1 5  ten ta n g  P edom an D an  Tata C ara  
P en zm an  D an Non P en zm an  P en an am an  M odal,

3  P eraturan  D aerah  Nom or 3  T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  
R en can a  Tata R u ang W ilayah K abu paten  P em alang  
T ah u n  2 0 1 1  sam p ai d en g a n  T ah u n  2 0 3 1 ,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s  P en a n a m a n  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu K abupaten  P em alang

6  Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  Pada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 P erm ohon an  d itan d atan gam  di a ta s  m aterai o leh  
D irek si/P im p m a n  p eru sa h a a n  d an  stem p el 
p eru sa h a a n , seb agai pem oh on ,

2 Fotocopy Izm P n n sip  P en an am an  M odal,
3  Fotocopy A kta P en d in an  p eru sa h a a n  d an  

p eru b ah an n ya  d ilen gkap i d en gan  p en g esa h a n  
A nggaran D asar  P eru sa h a a n  dan  
p e r se tu ju a n /p e m b e n ta h u a n  p eru b a h a n , d a n  M en ten  
H uk um  d an  HAM serta  NPWP p eru sa h a a n ,

4  Fotocopy lega lita s lok asi proyek d a n /a ta u  a lam at  
p eru sa h a a n  terd m  dari
a  F otocopy bukti p en g u a sa a n  ta n a h  d a n /a ta u  

b a n g u n a n  u n tu k  k a n to r /g u d a n g  b eru p a  a k ta ju a l  
beli o leh  PPAT a ta s  n a m a  P eru sa h a a n  a ta u  
sertifikat Hak A tas T anah d an  IMB, 

b B u k ti perjanjian sew a  m en yew a ta n a h  d a n /a ta u  
g e d u n g /b a n g u n a n  beru p a fotocopy perjanjian  
s e n  a  m en yew a tan a h  d an  b an g u n a n , 

c B u k ti afiliasi seb a g a im a n a  d im a k su d  di a ta s , 
ap ab ila  1 (satu) grup p eru sa h a a n , y a n g  d ib u k tik an  
d en g a n  k ep em ilik an  sa h a m  d a lam  ak ta  
p eru sa h a a n

5 Fotocopy KTP d an  NPWP u n tu k  u s a h a  perorangan
6  Fotocopy KTP d an  NPWP para p em egan g  sa h a m  (bagi 

y a n g  berbadan hu ku m ),
7  D ok u m en  L ingkungan,

t 8  T anda terim a p en yam p aian  LKPM
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3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office,
2 P em eriksaan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  di 

a p lik asi SPIPISE serta  m en ceta k  ta n d a  bu k ti 
pend aftaran  o leh  Front Office,

3  Front Office m en yerah k an  b erk as ke B idan g  
P elayan an  Perijm an,

4  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi Perijm an y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

5  B ack  Office m em pi o se s  P en jm an  di A plikasi SPIPISE  
b erd asark an  D ok u m en  P en gajuan ,

6  S ete la h  p ro ses m en ceta k  draf Izin P etu gas B ack  
Office,

7  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

8  V en fik a si dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

10 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

11 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

12 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  telah  
se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E -D ok  
d an  EDF,

13 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

14 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

15 se te la h  Izm  diam bil o leh  P em oh on  bagian  
p en gam b ilan  m erou tm g izm  k e  P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5  h a n  kerja sejak  d iterim anya p erm oh on an  len gkap  d an  

benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  U sa h a  P en an am an  M odal

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  Printer,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Iz in / Front Office

8 K om petensi
P elak san a

_________________k

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  pad a m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  p n m a
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>  M en goperasik an  K om puter  
• Sikap

>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u lan an  k ep ad a  K epala,

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  P en zm an  
(sarana prasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  berkas p e m p r o se s l O rang

2 P en gelo la  m form asi 1 O rang

3 P engolah  d ata  2 Orang

4  K unr U n dan gan  2 O rang

5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s  /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional,
2 M em benk an  p e la ja n a n  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  indah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in teg n ta s  ya n g  tinggi
14

/W

E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  

u n tu k  m en getah u i p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi 

keg ia tan  p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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3 IZIN PRINSIP

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n dan g Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2 P eraturan P residen  Nom or 9 7  T ah u n  2 0 1 4  T entang  
P en yelen ggaraan  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu ,

3  P eraturan M en ten  D alam  N egen  N om or 2 4  T ah u n  
2 0 0 6  T entang P ed om an P en yelen ggaraan  P elayanan  
T erpadu S atu  Pm tu,

4  P eraturan K epala B ad an  K oordinasi P en an am an  M odal 
Nom or 5 T ahun 2 0 1 3  ten ta n g  P erm ohon an  izm  P n n sip  
P en an am an  M odal,

5 P eraturan D aerah  Nom or 3  T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  
R en can a  Tata R uang W ilayah K abu paten  P em alang  
T ah un 2 0 1 1  sam p ai d en gan  T ah u n  2 0 3 1 ,

6  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangk at D aerah  
K abupaten Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 4 4  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  Izin P n n sip ,

8  Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abupaten  Pem alang,

9  P eraturan B u p ati P em alang  N om or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto Copy KTP D irektur d an  P em egang S ah am ,
2 Foto Copy NPWP D irektur dan  P em egan g S ah am ,
3 Foto Copy B u kti K epem ilikan T anah,
4  Foto Copy A kta P en d in a n  P eru sa h a a n  d an  

p en g esa h a n  b eserta  p eru b a h a n n y a  bagi y a n g  
berbadan  h u k u m ,

5 Foto Copy NPWP P eru sah aan ,
6  R en can a  d an  Nilai In vestasi (u n tu k  P erum ah an , 

In du stri m en en gah  k ea ta s  a ta u  tm gk at gan ggu an  
so s ia l k em asyarak atan  tm ggi),

7  gam b ar/ D en ah  / Site Plan, dan

8 m form asi s in y a l/P er se tu ju a n  p en g g u n a  frek u en si 
u n tu k  m en ara  T e lek o m u m k a si/R a d io  d a n  D in a s  
P erh u b u n gan , K om un ik asi d a n  Inform atika  
K abupaten P em alang

3

1
S istem ,
m ek a n ism e d an  

p rosed u r  

(

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i perizm an online,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front O ffice,,
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3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gkap  d an  ben ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  F ront Office m e routing  a p lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en in jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ce ta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en getry  
lo k a si di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n 7 h a n  kerja se te la h  rapat rek om en d asi

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayanan

Izin P n n sip

7

- L

S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

V

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,
6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office
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8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  Ke tram p llan
>  M en gu asa i Teknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
Pem alang,

>  K epala sek s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  P en zin a n  
(sarana p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  dan  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m p r o se s l O rang

2 P en gelo la  in form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 Jarm nan

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at dan tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d a n  profesional,
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  yan g  tm ggi
14

_L

E va lu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP K abu paten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p e layan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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4  IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  R epublik  In d on esia  Nom or 2 6  
T ah u n  2 0 0 7  ten ta n g  P en ataan  R uang,

2 U n d an g-U n d an g  R epublik  In d o n esia  Nom or 2 8  
T ah u n  2 0 0 9  T entang Pajak D aerah  d an  R estn b u si  
D aerah ,

3  Peraturan P em erm tah  Nom or 3 6  ta h u n  2 0 0 5  
ten ta n g  Peraturan P elak sa n a a n  U n d a n g -u n d a n g  
N om or 2 8  T ah u n  2 0 0 2  ten ta n g  B a n g u n a n  G edung,

4  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ahun 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah,

5  P eraturan M en ten  Pekerjaan U m u m  Nom or  
2 4 /P R T /M /2 0 0 7  T en tan g  P edom an T eknis Izm  
M en d m k an  B a n g u n a n  G edung,

6  P eraturan M en ten  D alam  N egen  N om or 3 2  T ah u n  
2 0 1 0  ten ta n g  Pedom an P em b en a n  Ijin M en d m k an  
B an gu n an ,

7  P eraturan M enteri Pekerjaan U m u m  D an  
P eru m ah an  R akyat Nom or 0 5 /P R T /M /2 0 1 6  
T en tan g  Izm  M en dm kan B a n g u n a n  G edung,

8  P eraturan D aerah K abupaten  P em alan g  Nom or 6  
T ah u n  2 0 0 6  ten tan g  B a n g u n a n  G edung,

9  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 3  
T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  R en can a  Tata R u an g  W ilayah  
K abupaten P em alang T ah u n  2 0 1 1  sa m p a i d en gan  
T ah u n  2 0 3 1 ,

10 P eraturan  D aerah  K abu paten  K abu paten  P em alang  
Nom or 4 T ah un  2 0 1 2  ten ta n g  R etn b u si P en zm an  
T ertentu ,

11 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  Pem alang,

12 P eraturan D aerah Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
B a n g u n a n  G edung,

13 P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

14 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm an  P ada D in a s  
P en an am an  M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  
P m tu  K abupaten  Pem alang,

2 P ersyaratan

________________ L

1 Foto copy KTP
2 Su rat P ernyataan  P ersetu ju an  tetan gga
3  B u k ti k ep em ilik an  ta n a h  /  s ta tu s  ta n a h
4  G am bar ren can a  b a n g u n a n  

. 5  Foto copy SPPT
' 6  P erh itun gan  k o n stru k si bila b a n g u n a n  bertm gkat
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3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P engajuan b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p e n z in a n  on line,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jik a  su d a h  len gk ap  d an  ben ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d a n  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P erym an,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P erym an d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P erym an y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s  B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  
P em n jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  dikirim  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T eknis m ela k u k a n  P em n jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as berd asark an  b e n ta  

acara p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kasi P en jm an ,

12 V erifikasi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayan an  P erym an,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en cata tan  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p roses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin oleh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5  h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta n f  

________________/

B iaya  lu a s  b a n g u n a n  x  0 ,2 5  % x k oefisien  B a n g u n a n  (luas  

b an g u n a n , tinggi b a n g u n a n , g u n a  b a n g u n a n , h irarkhi 

k o ta /w ila y a h , k oefisien  ja la n  m en u ru t fu n g si d an  s is te m  

ja n n g a n n y a , k e la s jalan)
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6 Produk

P elayan an

Izm  M en d in k an  B an gu n an

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erk as /  F ront office

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm  /  Front office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b erikan  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang,

>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  P en zm an  
(saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang

2 P engelola  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

_____ t

DPMPTSP m em ilik i kode etik  pelayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofession a l
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d  ah , dan  tran sp aran
f 4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , dan  m d ah
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5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab
d an  m tegritas yan g  tm ggi

14

JL
E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi 

k eg ia tan  p elayan an  ya n g  te lah  d iselen ggarak an
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5 IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 7  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  Izm  U sa h a  J a s a  K ontruksi,

3  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  P em alang,

4  P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

5  Peraturan B u p ati P em alang  N om or 17 T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  P etu njuk  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  
K abu paten  P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
Izm  U sa h a  J a s a  K onstruk si,

6  Peraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 S u rat p e m y a ta a n  k eb en aran  d i a ta s  m atera i cu k u p
2 S u rat p em y a ta a n  pen an ggu n gjaw ab  tek m k  di a ta s  

m aterai cu k u p
3 S u rat p em y a ta a n  ten a g a  te k m k / ten a g a  ah li tu g a s  

p en u h  di a ta s  m aterai cu k u p
4 Foto copy  sertifikat b ad an  u s a h a
5 Foto copy  tan d a  daftar p eru sa h a a n
6 Foto copy  ak te pend irian  p eru sa h a a n  d an  seg a la  

p eru b ah an n ya
7 Foto copy  ljm  gan ggu an
8 Foto copy  PKP d an  NPWP
9 Foto copy ta n d a  an ggota  a so s ia s i
10 Foto copy KTP p em ilik  p eru sa h a a n , p im p in an  

p eru sa h a a n  dan karyaw an p eru sa h a a n
11 Pas foto p im p m an  p eru sa h a a n  u k u ra n  2 x 3  cm  

seb a n y a k  2 lem bar
12 Foto copy  sertifikat k eah lian  (SKA) d a n /a ta u  sertifikat 

ketram p ilan  (SKT) d a n  P enanggu ngjaw ab  T ekm k  
B ad an  U sa h a  (PJT-BU) y a n g  te la h  d ireg istrasi o leh  
lem baga

13 Foto copy kartu  B PJS K etenagakerjaan u n tu k  
D irektur d an  T enaga Tekm k

3

/ I

S istem ,
m ek a m sm e dan  

p rosed u r

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  d i F ront Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  ta n d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,
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3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en cetak  
su ra t perm oh on an  dan  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  d ik m m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T eknis m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as b erdasarkan  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m engetry  
lo k a si d i a p lik a si GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kasi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Sekd in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m engarsvp b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

10 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  d an  

b en ar

5 B iaya  /  tariff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  J a s a  K onstruk si

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

______________ £

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  P nnter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Iz in / Front Office
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8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  pad a in sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ik ap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepadaK epala DPMPTSP

>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  oleh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p em oh on  1 O rang

2 P engelo la  inform asi 1 O rang

3  P engolah  d ata  2 Orang

4  Kurir U n d an gan  1 O rang

5 P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at dan  tep at tan p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i Kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  ya n g  tm ggi
14

1
E valu asi
K in eija
P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en geva lu asi 
k egiatan  p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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6  IZIN LOKASI

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten  tan g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten tan g  
P em erm tah an  D aerah,

2 K ep u tu san  P residen Nom or 115  T ah u n  1 9 9 8  T entang  
P eru b ah an  A tas K ep u tu sa n  P residen  N om or 9 7  
T ahun 1993  T entang Tata Cara P en an am an  M odal,

3  P eraturan M enteri Agraria d an  T ata R u ang /K ep a la  
B ad an  P ertanah an  N asion al Nom or 5  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  Izm  Lokasi,

4  P eraturan K epala B ad an  P ertan ah an  N asion al 
R epublik  In d on esia  Nom or 2 T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  
P edom an P ertim bangan T ekm s P ertan ah an  d alam  
P en erb itan  Izm  Lokasi, P en etap an  Lokasi d an  Izm  
P erub ahan  P en ggu n aan  T anah,

5  P eraturan D aerah Nom or 3 T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  
R en can a  T ata R uang W ilayah K abu paten  P em alan g  
T ah un 2 0 1 1  sam p ai d en gan  T ah u n  2 0 3 1 ,

6  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto Copy KTP,
2  G am bar d e n a h /M a ste r  P lan lok asi y a n g  d im oh on ,
3  S u rat P ernyataan  k esa n g g u p a n  ak a n  m em b erikan  

gan ti rugi,
4  Foto Copy NPWP,
5 S u rat p ersetu ju a n  BKPM bagi PMA

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk an

j( j ke p e tu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,
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6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  dikirim  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  d an  B erita  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  oleh  P etu gas B ack  Office d an  
m en getry  lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi Perijinan,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  Perijinan,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
10 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  len gk ap  d an  b en ar

5 B ia y a /ta n f G ratis

6 Produk

P elayanan

Izm  Lokasi

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat p en d aftaran  b erkas /  Front office

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat P en yerah an  Izm / Front Office

8 K om petensi

P ela k sa n a

_________________ /

•  P en getah u an
U n tu k  anggotaT im  P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a

•  S ikap
t . >  K ejujuran

>  K etelitian

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



32

>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP,

>  K epala sek si van g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
kelancaran  pro se sp e la k sa  n a a n  p elayan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m r o se s l O rang

2 P en gelo la  in form asi 1 O rang

3  P en golah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 Orang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  a g a m a / golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en g a n  ram ah , so p a n , d an  profesional
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , bersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab

14

1
E valu asi

Kmerja

P elak sa n a a n
I

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat k e q a  setiap  

b u la n  u n tu k  m en getah u i p erk em b an gan  d an  

m en geva lu asi k eg iatan  p e layan an  y a n g  te lah  

d iselen ggarak an
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7 IZIN PENDIRIAN PENITIPAN ANAK DAN KELOMPOK BERMAIN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2 P eraturan M enteri S osia l R epublik  In d o n esia  Nom or  
0 2  /  HU K /2 0 0 8  ten ta n g  Syarat d an  T ata Cara  
Pendirian  T am an P en itipan  A nak d an  K elom pok  
B erm ain ,

3  P eraturan M enteri S o sia l R epublik  In d o n esia  Nom or 2 
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  T am an A nak Sejahtera ,

4  P eraturan M en ten  P endid ikan  N asion al Nom or 5 8  
T ah u n  2 0 0 9  ten tan g  S tan d ar P en did ikan  A nak U sia  
D im ,

5  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata K eija D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

7  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 B erb adan  h u k u m  /  tidak berbadan h ok u m
3 M em punyai an ggaran  biaya /  d a n a  y a n g  b ersu m b er  

d a n  P em erintah , P em en n ta h  D aerah  d an  m asyarak at
4  M em punyai sa ra n a  prasaran a
5 M em punyai ten a g a  pekerja socia l
6  M elam pirkan h a s il s tu d y  k elayak an

3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

________________ /

1 P en gajuan  b erk as perm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim

 ̂ T eknis,
7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
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8 Tim T ekm s m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  
m em b u at N otu len  dan B e n ta  A cara P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p roses berkas berdasarkan  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en olak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kasi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jin an ,

13 V enfikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
telah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  b agian  p engam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 (Lima) h a n  k e ija  se te la h  d iten m a  p erm oh on an  

len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

Izin P en d in a n  P em b p an  A nak dan  K elom pok B erm ain

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  b erk as / Front office

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6 T em pat p en yerah an  Izin / Front office

8 K om peten si

P elak san a

_________ L

• P en getah u an
U n tu k  anggota Tim P elayan an  P en zin a n

> J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
> P en did ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
> M em punyai k eah lian
> B erp en galam an

• K etram pilan
> M en guasa i T ekm k p e layan an  prim a
> M engoperasikan  K om puter

• Sikap
> K ejujuran
> K etelitian
> K erjasam a

/ > K om um katif 
f f > E m pati
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>  P en gen d alian  em osi
9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP

>  K epala sek s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  dan  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P engelola  m form asi 1 O rang
3  Tim  P em e n k sa a n /P en in ja u a n  M inim al Lokasi 2  

O rang
4  Pengolah data 1 O rang
5 Pengirim  S u rat 1 Orang
6  P engelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M en yelen ggarak an  p ro ses  p elayan an  seca ra  cep a t, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

nyam an , bersih , d an  m d ah
5 M elaksanak an  tu g a s  d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab

d an  m tegritas ya n g  tinggi
14

1
E valu asi 

K ineija  

1 P elak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en geva lu asi 

k eg ia tan  p elayan an  yan g  telah  d iselen ggarak an
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8 IZIN PRODUKSI AIR MINUM DALAM KEMASAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 
9 T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas 
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

2 K ep u tu san  M en ten  P erm d u stn a n  d a n  P erdagangan  
No 7 0 5 /M P P /K e p /1 1 /2 0 0 3  ten ta n g  P ersyaratan  
T ekm s Industri Air M inum  D alam  K em asan  d an  
P erdagan gann ya

3 Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 7  
T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izin P elayan an  Di b id an g  
K eseh atan ,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak san aan  P eraturan D aerah  
K abu paten  P em alan g  Nom or 7 T a h u n  2 0 0 6  ten ta n g  
Izin P elayanan  D ib idang K eseh atan ,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan Perizm an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  KTP
2 S u rat rek om en d asi w ilayah  P u sk esm a s se tem p a t
3  D en ah  lok asi
4  S u ra t Izm p engam b ilan  air

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

____ t

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on line,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  ben ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  
d a n  m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  
ke p e tu g a s  B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jadw al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
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8  Tim  T ek m s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  
m em b u a t N otulen d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,

9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  oleh  P etu g a s B a ck  Office d an  
m engetry  lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P en om oran dan  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke b agian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5  (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  

len gk ap  dan  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

Izm  P roduksi Air M inum  D alam  K em asan

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om putei d an  Printer,

4  R u an g  tu n g g u ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm  /  Front Office

8 K om peten si

P ela k sa n a

_________________ L

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  Berpen ga lam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a

r . >  K om um katif 
\ >  E m pati
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>  P en gen d alian  em osi
9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P engelo la  inform asi 1 O rang
3  Tim  P em erik saan  /  P en m jau an  M inim al L okasi 1 

O rang
4  P engolah  data  1 O rang
5 P en gin m  S u rat 1 O rang
6  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M en yelen ggarak an  p ro ses  p e la y a n a n  seca ra  cep a t, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , bersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14

/

E valu asi
Kinerja

P elak sa n a a n

1

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  

b u la n  u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  

m en g ev a lu a si keg ia tan  p e layan an  y a n g  telah  

diselen ggarak an
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9  SERTIFIKASI LAIK HYGIENE SANITASI JASA BOGA

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah,

2 K ep u tu san  M entri K eseh atan  Nom or 7 1 5 / M en k es/  
S K /V /2 0 0 3  ten ta n g  P ersyaratan  H ygiene S a m ta s i  
J a s a  B oga,

3  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 7  
T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izm P elayan an  D i B idan g  
K eseh atan ,

4  Peraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten P em alang

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu njuk  P elak san aan  P eraturan  D aerah  
K abupaten  P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  
Izin P elayan an  D ib idang K eseh atan ,

6  P eraturan B u pati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan T ata Kerja D m as P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

7  Peraturan B upati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  Pel a} a  nan P en zin an  P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  Terpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 D en ah  b an gu n an
3 Foto copy Izin G anggu an  (HO) y a n g  m a sih  berlaku
4  S u rat p en u n ju k a n  p en a n g g u n g  jaw ab  ja sa  boga
5 Foto copy  sertifikat k u rsu s  h ygien e sa m ta s i m ak an an  

bagi p en g u sa h a
6  Foto copy  sertifikat k u r su s  h ygien e sa m ta s i m ak an an  

bagi penjam ah m ak an an  m in im al 1 oran g  p en jam ah  
m ak an an

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

________________ L

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  
serta  m en cetak  tan d a  bukti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on line d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem b ar  
m on itorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jm an y a n g  d iteru sk an

, ke p e tu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
r(  terkait,
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6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en in jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  d ik m m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m ela k u k a n  P en in jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  d an  B erita  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d an  
m en getry  lok asi di ap lik asi GIS

11 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
Kabid P elayanan  Perijm an,

13 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  

len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Sertiflkat Laik H ygiene S a n ita si J a s a  B oga

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,
3  K om puter d an  P nnter,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

_________________ t

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter  

f  • S ikap
f >  K ejujuran
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>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om un ik atif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas lok et pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P engelola  in form asi 1 O rang
3 Tim  P em erik saan  /  P en in jau an  M inim al L okasi 1 

O rang
4  P en golah  data  1 O rang
5 P en g in m  S u rat 1 O rang
6  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 Jarain an

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m m a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kod e e tik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  yan g  tm ggi
14

l

E valu asi

K inerja

P ela k sa n a a n
1

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  

b u la n  u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  

m en g ev a lu a si k eg iatan  p e layan an  y a n g  te lah  

d iselen ggarak an
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10 SERTIFIKAT LAIK HYGIENE SANITASI HOTEL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

2 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 7  
T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izm  P elayan an  D i B id an g  
K eseh atan ,

3  P eraturan  D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

4  P eraturan  B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu njuk  P elak san aan P eratu ran  D aerah  
K abupaten P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 6  ten tan g  
Izm  P elayan an  D ib idang K eseh atan ,

5  P eraturan B u pati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata K eija D in a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P m tu  K abu paten  P em alang,

6  Peraturan B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto cop y  KTP
2 Foto copy  Izm G anggu an  (HO) y a n g  m a sih  b erlak u
3  Foto cop y  su ra t k eteran gan  d om isili h ote l
4  P eta  lok asi hotel

3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gk ap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en flk asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
P en m jau an  L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan B erita  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  berita  

/ r acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an
m em b u at su rat pen o lak an  jik a  tid ak  d ise tu iu i,
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10 m en ceta k  Izm oleh  P etu gas B ack  Office d an  
m engetry  lok asi di ap likasi GIS,

11 V enfikasi dan p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Sekd in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
pengam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
5 (Lima) h a n  kerja se te la h  d ite n m a  p erm oh on an  

len gk ap  d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Sertifikat Laik H ygiene S a m ta si H otel

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e la y a n a n  p n m a
>  M en goperasik an  k om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K eijasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen dalian  em osi

9

J

P en gaw asan  

, Internal

>  P elak san a  m em b erik an  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP
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>  K epala sek s i va n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  dan  SDM ya n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , dan  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P engelo la  in form asi 1 O rang
3 Tim  P em en k sa a n  /  P en m jau an  M inim al L okasi 1 

O rang
4  P engolah d ata  1 O rang
5  P en g in m  Su rat 1 O rang
6  P en gelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at tan p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  p rofesion al
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d a n  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab

d an  m tegritas yan g  tm ggi
14

)

E valu asi

Kinerja

P elak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat k e g  a  se tia p  

b u lan  u n tu k  m en getah u i p erk em b an gan  d an  

m en g ev a lu a si k eg iatan  p elayan an  y a n g  te la h  

diselen gga  rakan
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11 SERTIFIKASI LAIK HYGIENE SANITASI KOLAM RENANG DAN 
PEMANDIAN UMUM

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar

H uk um

1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  b eb erap a  kali 
d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 2 3  T ah un 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2 P eraturan M en ten  K eseh atan  RI d an  K ep u tu san  
D irektur J en d era l PPM d an  PLP T a h u n  1 9 9 7  ten ta n g  
P ersyaratan  K eseh atan  Kolam  R enan g d an  P em an dian  
U m um ,

3  P eraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 7  T ah u n  
2 0 0 6  ten ta n g  Izin P elayanan D ib id ang K eseh atan ,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten P em alang

5 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu njuk  P elak sa n a a n  P eraturan D aerah  
K abupaten P em alang  Nom or 7 T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izin 
P elayan an  D ib id ang K eseh atan ,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, F u n gsi 
d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  P elayanan  
T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  P em alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  KTP
2 Foto copy  Izm  G anggu an  (HO) y a n g  m a sih  b erlak u
3 Foto copy su ra t k eteran gan  d om isili k o lam  ren an g  d an  

p em an d ian  u m u m
4 P eta  lok asi kolam  ren an g d an  p em a n d ia n  u m u m
5 G am bar d en a h  b a n g u n a n  kolam  ren a n g  d an  p em an d ian  

u m u m
6  Foto copy  u p  la b ora ton u m  air kolam

3 S istem ,

m ek a n ism e

d an

p rosed u r

______ t

1 P engajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  serta  
m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  b erk as, 
jik a  su d a h  len gk ap  dan benar m en ceta k  su ra t  
p erm oh on an  dan  k e len gk ap an  p ersyaratan , m en en m a  
p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar m o m to n n g  o leh  
Front Office,

4  F ront Office m erou tm g a p lik asi k e  B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  P en m jau an
. L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,
7 U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
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8  Tim  T ekn is m elak u k an  P em n jau an  lap an gan  serta  
m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,

9 B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B a ck  Office d an  m en g etiy  
lo k a si d i a p lik asi GIS,

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  Kasi 
P en jin an ,

12 V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
S ek d in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  

S ek retan at,
16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  

se le sa i d i p ro ses dan  m en gen try  d i A plikasi E -D ok,
17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  

p en gam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b eritah u k an  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a
w ak tu

p en y e lesa ia n

5  (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis/T id ak  d ip u n g u t biaya

6 Produk

P elayan an

Sertifikat Laik H ygiene S a n ita si K olam  R enan g d an  

P em an dian  U m u m

7 S arana, 

P rasarana, 

d a n /a ta u  

F asilita s

1 R u an g  m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u an g  tu n ggu ,

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / F io n t Office

8 K om petensi

P elak san a

______________L

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik ank om p uter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif 

( . >  E m pati
' >  P en gen d alian  em osi
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9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kepad a K epala DPMPTSP

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si k e lan caran  
p ro ses  p e la k sa n a a n  p elayan an  (saran a  p rasaran a  d an  
SDM  y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gam  

o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  d itm d ak lan ju ti 

p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an  d alam  SO P p en gelo laan  

p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s p en d aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P en gelo la  in form asi 1 Orang
3 Tim  P em eriksaan  /  P en m jau an  M inim al L okasi 1 O rang
4 P en golah  d a ta  1 O rang
5 P en g in m  S u rat 1 O rang
6  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n

K eam anan

d an

K eselam atan

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tr an  sp ar an
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  n yam an , 

b ersih , d an  ind ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  d an  

m tegritas yan g  tm ggi
14

/
E valu asi 

Kmerja 

 ̂P e lak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat k e q a  se tia p  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si 

k eg ia tan  p elayan an  ya n g  telah  d iselen ggarak an
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12 SERTIFIKASI LAIK HYGIENE RUM AH MAKAN DAN RESTORAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar

H uk um

1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  telah  beberapa kali 
d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un  
2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
N om or 2 3  T ahun 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2 K ep u tu san  M en ten  K eseh atan  No 1 0 9 8 /M E N K E S / 
S K /V I /2 0 0 3  ten tan g  P ersyaratan  H ygiene S a m ta si 
R u m ah  M akan dan  R estoran

3 P eraturan D aerah K abupaten  P em alang Nom or 7  T ah un  
2 0 0 6  ten ta n g  Izm P elayanan  D ib id ang K eseh atan ,

4  P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu njuk  P elak san aan P eratu ran  D aerah  
K abupaten P em alang  Nom or 7 T ah un  2 0 0 6  ten ta n g  Izm  
P elayanan D ib idang K eseh atan ,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, F u n gsi 
d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  P elayanan  
T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 Foto cop y  su ra t k eteran gan  d om isili id ea l d en gan  boga
3 P eta  lok asi R um ah M akan d an  R estoran
4  G am bar d en a h  b a n g u n a n  R um ah M akan d an  R estoran
5 Foto copy Izm  G angguan (HO) y a n g  m a sih  berlak u

3 S istem ,

m ek a n ism e

d an

p rosed u r

______ L

1 P engajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as dan  m en g en tiy  pend aftaran  serta  
m en ceta k  tan d a  bukti pend aftaran  d an  lem bar  
m o m to n n g  o leh  F ront Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  berkas, 
jik a  su d a h  len gk ap  dan  benar m en ceta k  su ra t  
p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , m en en m a  
p erm oh on an  dan  m en ceta k  lem bar m o m to n n g  o leh  
Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B idang P elayan an  P en jin an ,

5 V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayanan  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office yan g  m en an gam  p en z in a n  terkait,

6  B a ck  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  P en m jau an  
L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan B en ta  Acara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erkas b erd asark an  b e n ta  

( acara  p e m en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
' ' m em b u a t su rat pen olak an  jik a  tidak d isetu ju i,
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10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS,

11 V erifikasi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  Kasi
P erym an,

12 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayan an  P en jm an ,

13 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  

se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E -D ok,
17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  

pen gam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izm oleh  p em oh on
2 0  b agian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a

w ak tu

p en y e lesa ia n

5  (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gkap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t biaya

6 Produk

P elayanan

Sertifikat Laik H ygiene R um ah M akan d an  R estoran

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en gad u an ,

2  T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,
5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerah an  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Tekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik ank om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

_____________ /

>  P elak san a  m em b erik an  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP

>  K epala sek si y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si k e lan caran  
! p ro ses p e la k sa n a a n  p elayan an  (saran a  p rasaran a  dan

SDM ya n g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

Setiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gam  

o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  d itind ak lanju ti 

p im p in an  seb aga im an a  d ite tap k an d alam  SO P p en gelo laan  

p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s loket pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 P engelo la  m form asi 1 O rang
3 Tim P em eriksaan  /  P em n jau an  M inim al L okasi 1 O rang
4  P en golah  d ata  1 O rang
5 P en g in m  Su rat 1 Orang
6  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m m a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  hati 

seca ra  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m m a n

K eam anan

dan

K eselam atan

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode e tik  p e la y a n a n

1 M elayani d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2  M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SO P
3  M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p elayan an  y a n g  n yam an , 

b ersih , dan  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  dan  

m teg n ta s  yan g  tm ggi
14

1
E va lu asi 

Km erja  

1 P elak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si 

k egiatan  p elayan an  y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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1 3  IZIN P E N Y E L E N G G A R A A N  P E N G O B A T A N  T R A D IS IO N A L

No KOMPONEN URA1AN

1 D asar

H uk um
1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em en n ta h a n  D ae rah seb a g a im a n a  te lah  b eb erap a  kali 
d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah u n  
2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 2 3  T ahun 2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  D aerah ,

2  K ep u tu san  M en ten  K eseh atan  R epublik  In d on esia  
Nom or 1 0 7 6 /M E N K E S /S K /V II/2 0 0 3  ten ta n g  
P en yelen ggaraan  P en gob atan  T radisional,

3  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 7  T ah un  
2 0 0 6  ten ta n g  Izm  P elayanan  d iB idan g K eseh atan ,

4  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g P em b en tu k a n d a n S u su n a n P era n g k a t D aerah  
K abupatenP em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu n ju k  P elak san aan  P eraturan D aerah  
K abupaten P em alang  Nom or 7  T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  Izm  
P elayanan  d iB idan g K eseh atan ,

6  P eraturanB u patiP em alangN om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten tan gK ed u d u k an , S u su n a n O rg a n isa s i, T u gas, 
F u n g sid a n  Tata K erjaD inasP enan am an M odal D an  
P elayanan T erpad uS atuP in tuK abu patenP em alan g ,

7  P eraturan B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 B iod ata  p en gob at trad isional
2  Foto cop y  KTP /p a sp o r  u n tu k  TKA
3 S u rat k eteran gan  K epala D esa /L u ra h  tem p a t m elak u k an  

p ek e ija a n  seb aga i p en gob at trad ision al
4  R ek om en d asi d a n  a so s ia s i/o r g a m sa s i profesi d ib id ang  

p en gob atan  trad isional y a n g  b ersa n g k u ta n
5 Foto copy sertifikat /  ljasah  p en gob atan  trad ision a l (bila 

ada)
6  S u rat p en gan tar  P u sk esm a s se tem p a t
7  P a s foto u k u ra n  4 x 6  cm  seb a n y a k  2  (dua) lem bar
8  R ek om en d asi (K ejak san aan /K an tor D ep artem en  A gam a  

K abupaten /  Kota)
9  Foto copy Izm G an ggu an  (HO)

3 S istem ,

m ek an ism e

d an

p rosed u r  

_____________ /

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2 P em en k sa a n  B erk as d a n  m en gen try  p en d aftaran  serta  
m en ceta k  ta n d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  b erkas, 
jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  su ra t  
p erm oh on an  d an  k e len g k a p a n  p ersyara tan , m en en m a  
p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar m o m to n n g  o leh  
Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
'» m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  ya n g  d iteru sk a n  ke

p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an terkait,
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6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  P en in jau an  
L apangan u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim T ekm s m ela k u k a n  P en in jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  d a n  B erita A cara P em eriksaan ,
9  B a ck  Office m em p ro ses b erk a s b erd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B a ck  Office d an  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS,

11 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  Kasi 
P en jm an ,

12 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  oleh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh

S ek retan at,
16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  

se lesa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E -D ok,
17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK  Izin ke b agian  

p en gam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em oh on

4 J a n g k a

w ak tu

p en y e lesa ia n

5 (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /T id a k  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Izm  P en yelen ggaraan  P en gob atan  T radisional

7 S arana,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en g a d u a n ,

2  T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan Pnnter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm /  Front Office

8 K om peten si

P elak san a

______________ l

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en ga lam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik ank om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran  

^ >  K etelitian
[ >  K erjasam a
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>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  eraosi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi k e lan caran  
p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  p rasaran a  d an  
SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gan i 

o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  d itind ak lanju ti 

p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  SO P p en gelo laan  

p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu g a s pend aftaran  b erk as p em ro ses 1 O rang
2 P en gelo la  in form asi 1 O rang
3 Tim  P em erik saan  /  P en m jau an  M inim al L okasi 2 O rang
4  P engolah  d ata  1 O rang
5  P en g in m  S u rat 1 O rang
6  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n

K eam anan

d an

K eselam atan

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kod e etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2  M em berikan p e la y a n a n  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  n yam an , 

b ersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  d an  

m teg n ta s  y a n g  tm ggi
14 E valu asi 

Kinerja 

1 P elak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d an  m en geva lu asi 

k egiatan  p e layan an  yan g  te lah  d iselen ggarak an
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1 4  IZIN P E M A K A IA N  S T A D IO N  S IR A N D U

No KOMPONEN URAIAN 1

1 D asar

H ukum
1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  

P em erintah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  b eb erap a  kali 
d iu b ah  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  T ah un
2 0 1 5  ten tan g  P erub ahan  K edua A tas U n d an g-U n d an g  
Nom or 23  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  D aerah ,

2 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 T ah u n
2 0 1 6  ten ta n g  P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat 
D aerah  K abupaten  P em alan g

3 Peraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, F u n gsi 
d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  P elayanan  
T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 7  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Izin P em ak aian  L apangan S iran d u  dan  L apangan  
M ulyoharja di K abupaten  P em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah un  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm a n  P ada D in a s  P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto cop y  KTP
2 D en ah  lok asi
3 Proposal kegiatan

3 S istem ,

m ek a m sm e

dan

p rosed u r

_____________ t

1 P en gajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e ,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  serta  
m en ceta k  ta n d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  b erkas, 
jik a  su d a h  lengkap d an  b en ar m en ceta k  su ra t  
perm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , m en en m a  
p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem b ar m o m to n n g  o leh  
Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  O ffice d an  
m en yerah k an  b erkas ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik a si B erk a s O leh  K abid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke 
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en zm a n  terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  lap an gan  

serta  m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd a sa rk a n b en ta  acara  

p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B a ck  O ffice d an  m engetry  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  Kasi 
P elayanan ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

d S ek d m  PMPTSP,
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14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh

Sekretariat,
16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  telah  

se le sa i di p roses d an  m en gen try  di A plikasi E -D ok,
17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  k e  b agian  

p engam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on ,
2 0  B agian  p engam b ilan  m erou tin g  izin ke P em oh on

4 J a n g k a

w ak tu

p en y e lesa ia n

7 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gk ap  d an  

benar

5 B ia y a /ta r iff Rp 1 0 0 0  0 0 0 /h a r i  (K egiatan pertunjukan) 

Rp 3 0 0  0 0 0 /h a r i  (K egiatan o lah  raga)

6 Produk

P elayanan

Izin P em ak aian  S tad ion  S iran d u

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b e r k a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u an g  p en g o la h a n  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

> J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
> M em punyai k eah lian
> B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Tekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik ank om p uter

• S ikap
>  Kejujuran
>  K etelitian
>  K eriasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erik an  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  kepada K epala D PM PTSPK abupatenPem alang

> K epala sek si y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi k elan caran  
p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  p ra sa ra n a  d an  
SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , dan  

M asu k an

1______________

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gam  

o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  d itind ak lanju ti 

p im p m an  seb aga im an a  d ite tap k an  d alam  SO P p en gelo laan  

p en g a d u a n
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11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P engolah  d ata  2 O rang

4  Kurir U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pada DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

secara  cep at dan tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n
K eam anan

dan

K eselam atan

P elayanan

DPMPTSP m em iliki kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2  M em benk an  p elayan an  se su a i SPP dan  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan transparan
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  n yam an , 

b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas ya n g  tinggi
14

/
E va lu asi

K in eq a

jPelaksanaan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si 

kegiatan  p elayan an  ya n g  te lah  d ise len ggarak an
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1 5  IZ IN  P E M A K A IA N  L A P A N G A N  M U L Y O H A R JO

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar
H uk um

1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah  seb aga im an a  te lah  beberapa  kali 
d iu b ah  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang- 
U n d an g Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah,

2  Peraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangk at D aerah
K abupaten  P em alang

3  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  Izin P em akaian  L apangan S iran d u  d an  
L apangan M ulvoharja di K abupaten  P em alang,

4  P eraturanB u patiP em alangN om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten tan gK ed u d u k an , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsid an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P in tu  K abupten P em alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizinan P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 Proposal kegiatan

3 S istem ,

m ek a m sm e

d an

p rosed u r

________ l

1 P en gajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a tau  
m ela lu i perizinan  o n lin e ,

2 P em eriksaan  B erk as d an  m en g en tiy  p en d aftaran  serta  
m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  b erkas, 
jik a  su d a h  len gkap  d an  ben ar m en ceta k  su ra t  
p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , m en en m a  
p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar m onitorin g  o leh  
Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5 V en fik asi B erk as O leh  Kabid P elayan an  P erym an d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en an gam  perizinan  terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8 Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d an  P en m jau an  lap an gan  

serta  m em b u at N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b en ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B a ck  Office d a n  m engetry  
lok asi di a p lik asi GIS

11 V en fik asi dan p em b u b u h a n  p ara f hirarki izin o leh  Kasi
P elayanan ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh
Kabid P elayanan P en jin an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin oleh  
( S ek d m  PMPTSP,
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14 P en an d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s PMPTSP,
15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  

Sekretariat,
16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  te lah  

se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  di A plikasi E -D ok,
17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  

p en gam b ilan ,
18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  

m ela lu i SM S C enter,
19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  B agian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a

w ak tu

p en y e lesa ia n

7 hari kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gk ap d an b en ar

5 B ia y a /ta n ff Rp 7 5 0  0 0 0 /h a n  (K egiatan pertunjukan) 

Rp 2 0 0  0 0 0 /h a n  (K egiatan o lah  raga)

6 Produk

P elayan an

Izin P em ak aian  M ulyoharjo

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan  p en gad u an ,

2  T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan Izm / Front Office

8 K om petensi

P ela k sa n a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en d id ik an  s e su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p elayan an  prim a
>  M en goperasik ank om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen dalian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

> P elak san a  m em b en k a n  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP

> K epala sek s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi k elan caran  
p ro ses  p e la k sa n a a n  p e la y a n a n  (saran a  p ra sa ra n a  d an  
SDM y a n g  tersedia)

10

. 1

P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  d itan gam  

o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  d itind ak lanju ti 

p im p m an  seb aga im an a  d ite tap k an  d alam  SO P p en gelo laan  

p en g a d u a n
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11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2  P engelo la  in form asi 1 O rang

3  P engolah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

secara  cep at dan  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n

K eam anan

dan

K eselam atan

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so p a n , d an  profesional
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP dan  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , dan tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  n yam an , 

b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas ya n g  tm ggi
14 E valu asi

Kinerja

P elak san aan

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tia p  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si  

keg ia tan  p elayan an  y a n g  te la h  d ise len ggarak an
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16 IZIN REKLAME

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H ukum 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali drubah terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

2 Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  
Pem ben tu k a n  D an  S u su n a n  P erangk at D aerah  
K abupaten Pem alang,

3 Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 1 
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  Pajak D aerah ,

4 Peraturan D aerah K abupaten  P em alan g  Nom or 2 
T ah un 2 0 1 3  ten ta n g  K3,

5 Peraturan D aerah  K abu paten  P em alan g  Nom or 12 
ta h u n  2 0 1 3  ten ta n g  P en yelen ggaraan  R eklam e,

6 Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  P em alang,

7 Peraturan B u pati Nom or 5  T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  
P etu njuk  P elak sa n a a n  P eraturan  D aerah  K abupaten  
P em alang Nom or 12 T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
P en yelen ggaraan  R eklam e,

8 Peraturan B u pati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  P elayanan  P en zin an  Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan R eklam e Perm anen

a fotocopy Kartu T anda P en d u d u k  (KTP) d en gan  
m en u n ju k an  aslm ya ,

b fotocopy Nom or Pokok W ajib Pajak (NPWP) d en gan
m en u n ju k an  aslm ya ,

c akte pend irian  p eru sa h a a n  bagi p em oh on  berbadan  
h u k u m ,

d su ra t k u a sa  berm aterai d a n  p em o h o n  b ila  p en gaju an  
p erm oh on an  d ik u a sa k a n  p ad a  orang lam , 

e d en ah  lok asi p en yelen ggaraan  rek lam e d iserta i 
gam bar k on stru k si, 

f d esa in  dan  tipologi reklam e,
g foto terbaru ren ca n a  lo k a si p en em p a ta n  rek lam e  

beruku ran  4R,
h p erh itu n gan  k o n stru k si y a n g  d itan d atan gam  oleh  

p en an ggu n g  jaw ab  stru k tu r /k o n tru k si, dan

i w ajib m elam pirkan  Izin M en d in k an  B a n g u n a n  (IMB)

R eklam e Non P erm anen
a fotocopy Kartu T an da P en d u d u k  (KTP) d en gan

m en u n ju k an  aslm ya ,
b fotocopy Nom or Pokok W ajib Pajak (NPWP) d en gan

m en u n ju k a n  aslm ya , d an
c su ra t k u a sa  berm aterai d a n  p em oh on  b ila  p en gaju an  

| p erm oh on an  d ik u a sa k a n  p ad a  orang lam
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3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

prosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3 J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o n ito n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jm an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  dan  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk an  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d a n  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  T ekm s,

7  U n d an gan  d ik m m  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8 Tim  T ekm s m elak u k an  rapat d a n  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u at N otu len  d a n  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9 B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh
K asi P elayanan ,

12 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  oleh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro se s  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gk ap  d an  

benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6

/
Produk

P elayanan
(

Izm  R eklam e

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



62

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d a n  Printer,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u an g  p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zm a n

> J a b a ta n  p ad a  in s ta n sm y a
> P en did ikan  s e su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
> B erp en galam an

• K etram pilan
r  M en gtiasai Tekm k p e la y a n a n  p n m a  
r  M en goperasik an  k om p u ter

• S ikap
r  K ejujuran  
r  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om un ik abf
>  E m pati
r* P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
r  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten
P em alang

> K epala sek s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p e la y a n a n  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  dalam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelola  m form asi 1 O rang

3 Pengolah data  2 O rang

4 Kurir U n d an gan  2 O rang

5 Pengelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m m a n

P elayanan
P etu gas pad a DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

a g a m a / golongan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

_________________/

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah , so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p e la y a n a n  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
1 5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
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K epala DPMPTSP K abupaten  P em alan g  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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17 IZIN PENDIRIAN KANTOR CABANG PENGERAH TENAGA KERJA 
INDONESIA SWASTA (PTKIS)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

2 U n d an g-U n d an g  N om or 3 9  T ah u n  2 0 0 4  ten ta n g  
P en em p atan  dan  P erlm d un gan  T enaga Kerja In don esia
di Luar Negeri,

3 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

4 P eraturan K epala B ad an  N asion a l P en em p atan  dan  
P erlm d un gan  T enaga Kerja In d on esia  (BNPPTKI) 
No PER 0 3 / K A /1 /2 0 1 3  ten ta n g  T ata Cara  
P en em p atan  d an  P erlm d un gan  T enaga Kerja 
In d on esia  P elau t P en k a n a n  di K apal B erb en dera  
A sing,

5 P eraturan  M en ten  T enaga  Kerja d an  T ransm igrasi RI, 
Nom or PER-9 /  M E N /V /2 0 0 9  ten ta n g  T ata Cara  
P em b en tu k an  K antor C ab ang P elak san a  
P en en m p atan  T enaga Kerja In d o n esia  S w asta ,

6  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

7 P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T ugas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zm an  Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy SIPPTKI y a n g  d ilegalisir  o leh  D irektur  
Jen d era l a ta u  Pejabat y a n g  d itu n ju k ,

2 S u rat k e p u tu sa n  direksi ten ta n g  P en gan gk atan  d an  
P en em p atan  K epala K antor C abang, K aryaw an serta  
p en em p atan  w ilayah  kerja,

3 D ata  stru k tu r  O rgam sasi,
4 Foto copy b u k ti p en g u a sa a n  sa ra n a  d an  p rasaran a  

berupa kantor, pera la tan  kantor, su ra t k ep em ilik an  
a ta u  perjanjian se w a /k o n tr a k /k e r ja sa m a  dalam  
ja n g k a  w ak tu  p alin g  ku ran g  5  (lima) ta h u n ,

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  berkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizinan  on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  ta n d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3 J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan ,

/  m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,
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4 Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5 V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P erym an dan  
m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a n i p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u at jad w al d an  u n d a n g a n  rapat 
u n tu k  P en g u sa h a  dan  Tim T ekm s,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekm s m ela k u k a n  rapat d an  P en m jau an  

lap an gan  serta  m em b u a t N otu len  d a n  B e n ta  Acara  
P em en k sa a n ,

9 B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su rat p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lo k a si di ap lik asi G1S

11 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi Perym an,

12 V erifikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

13 V erifikasi d a n  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Sek d in  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh
S ek retan at,

16 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  yan g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en gen try  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian
p engam b ilan ,

18 B ag ian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 (Lima) h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gkap

d an  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

Izm In sta la si K ebakaran

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang inform asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm /  Front office

8

/

K om petensi

.P e la k sa n a

1

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en d id ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
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r  B erp en galam an  
o K etram pilan

y  M en guasa i T eknik p elayan an  p n m a  
>  M engoperasikan  kom p uter  

® Sikap
y  K ejujuran  
y  K etelitian  
y  K erjasam a  
y  K om unikatif 
y  E m pati
y  P en gen d alian  em o si

9 P en gaw asan

Internal

y  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u lan an  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

y  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
prasai a n a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

ditan gam  oleb p e tu g a s  k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p em ro ses  1 O rang
2 Pengelola  in form asi 1 O rang
3 Tim P em en k sa a n  /  P em n jau an  M inim al L okasi 2

O rang
4 P en golah  d a ta  1 O rang
5 Pengm m . S u rat 1 O rang
6  Pengelola  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

secara  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  r a s / s u k u /  

agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 Mela> am  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M en yelen ggarak an  p r o se s  p e la y a n a n  seca ra  cep at, 

m ud ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e layan an  yan g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14

I

E valu asi

Kmerja

P elak san aan

<i

K epala DPMPTSP K abu paten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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18 IZIN INSTALASI LISTRIK

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 3 0  T ah u n  2 0 0 9  T entang  
K etenagalistrikan ,

2  U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah ,

3  Peraturan P em en n ta h  Nom or 6 2  T ah u n  2 0 1 2  
ten tan g  J a s a  P en u n jan g  T enaga L istnk ,

4  Peraturan P em en n ta h  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  K egiatan U sa h a  P en yed iaan  T en aga  L istn k ,

5  Peraturan M en ten  K etenagakerjaan R epublik  
In d on esia  Nom or 12 T ah u n  2 0 1 5  T entang  
K eselam atan  D an  K eseh atan  Kerja L istn k  D i T em pat 
Kerja,

6  K ep u tu san  M en ten  T enaga Kerja d an  T ransm igrasi 
Nom or 7 5  T ah u n  2 0 0 2  ten ta n g  P em b erlak uan  
S tan d ar n a sio n a l In d o n esia  (SNI) N om or SN I-04- 
0 2 2 5 -2 0 0 0  M engenai P ersyaratan  U m u m  In sta la si 
L istn k  2 0 0 0  (PUIL 2000) di T em pat Kerja,

7  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 2 7  
T ah un 2 0 0 2  ten tan g  Izm K etenagakerjaan,

8  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 0  tetan g  Izin Norm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

9  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

10 P eraturan  B u pati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P intu  K abupaten  Pem alang,

11 P eraturan  B u pati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

12 K ep u tu san  B u p ati P em alang N om or 4 0  T ah u n  2 0 0 3  
ten ta n g  P etu njuk  P elak san aan  P eraturan  D aerah  
K abupaten  P em alang Nom or 2 7  T ah u n  2 0 0 2  ten ta n g  
Izin K etenagakerjaan,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  KTP
2 G am bar in sta la s i

3

/

S istem ,

m ek a n ism e d an  

p rosed u r

n

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  online,

2  P em en k sa a n  B erk as d an  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en cetak  ta n d a  bukti pend aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,
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4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erk as ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
lzin , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P en jin an ,
9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en a n d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  

S ek retan at,
13 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  

te la h  se le sa i di p ro ses  d a n  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  k e ija  se te lah  d iten m a  b erk as p erm oh on an  

len gk ap  d an  benar

5 B iay a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayanan

S u ra t Izm In sta la si L istnk

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p enyerahan  Izm  /  Front office

8

/

K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  pada m sta n sm y a
>  Pendidikan se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M engoperasikan  kom p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
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>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep a d a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

>  K epala sek s i yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM yan g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelola  inform asi 1 Orang

3 P engolah  data  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayan an

P etu g a s p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h a ti  

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /s u k u /a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m m a n  

K eam an an  d a n  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  p rofession a l
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M enciptakan  su a sa n a  tem p at p elayan an  ya n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  yan g  tm ggi
14 E valu asi 

Kinerja 

, P e la k sa n a a n
V

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u lan  

u n tu k  m en g eta h u i p erkem b angan  d an  m en geva lu asi 

k eg ia tan  p e la y a n a n  y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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19 IZIN PESAWAT TENAGA DAN PRODUKSI/DIESEL

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g Nom or 9 
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  P erm enaker Nom or P E R /0 4 /M E N /1 9 8 5  ten ta n g  
P esaw at T enaga d an  P roduksi,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 9  
T ah un 2 0 1 0  tetan g  Izin Norm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

5  P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

6  P eraturan B u pati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D in a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayanan Terpadu S atu  P in tu  K abu paten  Pem alang,

7  P eraturan B upati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin a n  P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 G am bar k o n stru k si m sta la s i d a n  p esa w a t ten a g a  d an  
prod u k si rangkap 4

2  Sertifikasi b ah an  d an  k eteran gan  lam  rangkap 4
3  Syarat kerja p esa w a t ten a g a  p rod u k si y a n g  

b ersan gk u tan
4 G am bar k o n stru k si d a n  a la t p er lin d u n gan  d an  cara  

k eija n y a  rangkap 4
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

fprosedur

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on lin e,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
ser ta  m en ceta k  ta n d a  bu k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jika su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office dan  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office ya n g  m en a n g a m  p en z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
izin , m en cetak  Izm  jik a  d isetu ju i d a n  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V enfikasi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  

K asi P en jin an ,
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9 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin o leh  
Kabid P elayanan  Perijm an,

10 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Sekd m  PMPTSP,

11 P en an d a ta n g a n a n  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
telah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
D ok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lz in  o leh  p em oh on
17 b ag ian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n gu t biaya

6 Produk

P elayanan

lzin  P esaw at T enaga dan  P roduksi /  D iese l

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an

2 T em pat p en d aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter

4  R u ang tu n g g u

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm /  Front office

8 K om peten si

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p e la y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan  k om p u ter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pab
>  P en gen d alian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal
f

>  P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
prasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu g a s pend aftaran  berkas p e m p r o se s l O rang

2 Pengelola inform asi 1 O rang

3  P en golah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p roses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas ya n g  tm ggi
14

1
E valu asi

Kmerja

P elak sa n a a n
1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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20 IZIN PENYALUR PETIR

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

2 U n d an g-U n d an g Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erin tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em erin tah an  
D aerah ,

3  P erm enaker Nom or P E R /2 / MEN T ah u n  1 9 8 9  ten ta n g  
P en gaw asan  In sta la si P enyalur Petir,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 0  tetan g  Izm Norm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

5 Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D in a s  P en a n a m a n  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S atu  P m tu K abupaten  Pem alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan G am bar ren can a  m sta la s i G am bar tam p ak  a ta s  d an  
sam p in g , G am bar detail b ag ian -b ag ian  in sta la s i, J e m s  
a  tap  ban gu nan

3 S istem ,

m ek a m sm e d a n  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p erizm an  on lin e ,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erkas, jik a  su d a h  lengkap d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh onan  dan  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh  Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
izm , m en cetak  Izm  jika d isetu ju i d an  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

K asi P en jin an ,
9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
 ̂ Kabid P elayan an  Peri]m an,
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10 V en fik asi d an  p erab u b u h an  p ara f hirarki lzin o leh  
Sekd m  PMPTSP,

11 P en an d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  berkas p erm oh on an  yan g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzin  o leh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
14 (E m pat Belas) h a n  k e q a  se te la h  d iten m a  

p erm oh on an  len gkap  d an  benar

5 B ia y a /ta n ff G ratis/T id ak  d ip u n g u t biaya

6 Produk

P elayan an

lzin  P enyalur Petir

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat pend aftaran  b erkas /  Front office

3  K om puter

4  R u an g  tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p enyerahan  Izm  /  Front office

8 K om petensi

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim  P elayanan  P en zm an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T eknik p e layan an  p n m a

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b erikan  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM yan g  tersedia)

10

/

P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

^M asukan

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



75

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pendaftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelola  inform asi 1 Orang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4 K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas pad a DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u /a g a m a /g o lo n g a n

13 J a m in a n  

K eam an an  dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , bersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14

1
E valu asi 

Kinerja  

 ̂P e lak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tia p  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i  

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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21 IZIN PESAWAT LIFT

No KOMPONEN URAIAN

1 D a sa r  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah un  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  Perm enaker Nom or 32  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  
P erub ahan  A tas P erm enaker Nom or PER 
0 3 / M E N /1999  ten ta n g  syara t-syara t K eselam atan  
d an  K eseh atan  Kerja Lift u n tu k  P en gan gk u tan  orang  
d an  B arang,

4  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 0  tetan g  Izin Norm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

5  P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abu paten  Pem alang,

6  Peraturan B upati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P m tu  K abu paten  P em alang,

7  P eraturan B upati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  P en zin an  Pada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 k o n stru k si len gk ap  d an  detail

2 P erh itun gan  k o n stru k si,S p esifik a s i d an  sertffikasi 
m aterial

3

l
S istem ,

m ek a n ism e  d an

p rosed u r
d

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en z in a n  on line,

2  P em en k sa a n  B erk as dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  ta n d a  bukU p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t perm oh onan  dan  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B id an g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p e n z in a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erkas  
izin , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d a n  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi dan p em b u b u h a n  paraf hirarki izin  o leh  

K asi P en jin an ,
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9 V eriflkasi dan p em b u b u h an  p araf hirarki lzm  oleh  
Kabid P elayanan Perijm an,

10 Veriflkasi dan p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Sekdm  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izin o leh  p em oh on
17 b agian  p engam b ilan  m erou tin g  izm  k e  P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  kerja se te la h  d iterim a p erm oh on an  len gk ap  d an  

b en ar

5 B ia y a /ta r iff G ratis /T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayanan

Izin P esaw at Lift

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang inform asi dan  p en gad u an

2 T em pat p en d aftaran  b erk as /  Front office

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izin /  Front office

8 K om peten si

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P endid ikan  se su a i b idang tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en guasa i T ekm k p e layan an  p n m a

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
!

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek si yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM yan g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah , sop an , d an  profesional
2 M em berikan p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

nyam an , bersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tm ggi
14

1
E valu asi

Kinerja

P ela k sa n a a n
)

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja setiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en geva lu asi keg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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22 IZIN INSTALASI KEBAKARAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H u k u m 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten tan g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  telah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g Nom or 9  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em en n ta h a n  
D aerah ,

3  Peraturan M enteri T enaga Kerja Nom or 0 4 /M E N /1 9 8 0  
ten ta n g  Svarat-Syarat P em asan gan  D an  P em elih araan  
Alat P em adam  Api R m gan,

4  Peraturan M enteri T enaga Kerja Nom or 0 2 /M E N /1 9 8 3  
ten tan g  In sta la si Alarm  K ebakaran O tom atik ,

5  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 0  tetan g  Izin Norm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

6  P eraturan D aerah Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  dan  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

7  Peraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan T erpadu S atu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten tan g  P elayan an  P en zm an  Pada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 B erk as ren can a  sy stem  protek si k eb ak aran  y a n g  
m elip u ti U raian, c n te n a  d esa ign , G am bar  
p eren can aan , dan  S p esifik asi tek m k

2 R ek om en d asi d a n  OPD tek m s

3

/

S istem ,
m ek a m sm e d an  

>p rosed u r

f

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,

2 P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en cetak  tan d a bukti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
b erkas, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m eroutm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idang P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jin an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses berkas b erd asark an  b erkas  
izin , m en cetak  Izm jika d isetu ju i d a n  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office,
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8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin o leh  
Kasi P en jin an ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzm  o leh  
Kabid P elayan an  P en jin an ,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzm  o leh  
S ek d in  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses dan  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK lzm  k e  bagian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
7 hari kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gkap  d an  

benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n gu t biaya

6 Produk

P elayan an

Izm  In sta la si K ebakaran

7 S arana, 

P rasarana, 

d a n /a ta u  

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en g a d u a n

2 T em pat p en d aftaran  berkas /  Front office

3  K om puter

4  R u an g  tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s

6  T em pat p en yerah an  Izm /  Front office

8 K om peten si

P elak san a
•  P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p ela y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan kom p uter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal
f

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u lan an  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM ya n g  tersedia)

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



81

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 Pengelola inform asi 1 O rang

3 P en golah  data  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  pen gad u an  1 O rang

12 J a m m a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at dan tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  a g a m a / golongan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em berikan p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3  Meny elenggarakan  p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , bersih , d an  m dah
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p en u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  ya n g  tinggi
14

1

E valu asi

Kinei^a
P elak san aan

1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja setiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 
perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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23 IZIN PESAWAT ANGKAT DAN ANGKUT

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 1 T ah u n  1 9 7 0  ten ta n g  
K eselam atan  Kerja,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas 
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

3  Perm enaker Nom or 0 5 / M e n /1 9 8 5  ten ta n g  P esaw at  
A ngkat dan  A ngkut,

4  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 0  tetan g  Izin N orm a K eselam atan  d an  
K eseh atan  Kerja,

5  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  Pem alang,

6  P eraturan  B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  Tata Kerja D in a s P en a n a m a n  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 G am bar k o n stru k si d an  m sta la s i l is tn k  serta  sy stem  
p en gam an an n ya

2  Sertifikat b a h a n  d an  sa m b u n g a n -sa m b u n g a n  
k on stru  k sin y  a

3  P erh itun gan  k ek u a ta n  k o n stru k si d a n  b ag ian -b agian  
y a n g  p en tin g

4 R ek om en d asi d a n  OPD T ekm s
3 S istem ,

m ek a n ism e  d an  

p rosed u r

1 P en gajuan  b erkas p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2  P em eriksaan  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en cetak  ta n d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, j ik a  su d a h  len gk ap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V erifikasi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b erk as  
izin , m en cetak  Izm jik a  d isetu ju i d a n  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V erifikasi dan  p em b u b u h a n  paraf hirarki izin o leh  

1 K asi P en jin an ,
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9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki lzin o leh  
Kabid P elayan an  Perijm an,

10 V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzm  oleh  
Sekd m  PMPTSP,

11 P en an d atan gan an  SK lzin  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
S ek retan at,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se lesa i di p ro ses d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK lzin  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m ern b en tah u k an  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzm  o leh  p em oh on
17 b agian  p en gam b ilan  m e routing lzin  k e  P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
14 h a n  k e ija  se te la h  d iten m a  p erm oh on an  lengkap  

dan  benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n g u t b iaya

6 Produk

P elayan an

lzin  P esaw at A ngkat dan  A ngkut

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang in form asi dan  p en gad u an

2 T em pat pend aftaran  berkas /  F ront office

3  K om puter

4  R uang tu n ggu

5 R u ang p en go lah an  d a ta /b er k a s

6  T em pat p en yerah an  lzin  /  Front office

8 K om peten si

P elak san a

• P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  pad a m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i Teknik p e layan an  prim a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen dalian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b erik an  Laporan h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala sek s i ya n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM ya n g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im pinan  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erkas p e m p r o se s l O rang

2 Pengelola  inform asi 1 O rang

3  P en golah  data  2 Orang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelola  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayanan

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em benk an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14

J

E valu asi

K in eq a

P elak san aan
1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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24 IZIN USAHA ANGKUTAN

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g -  U n d an g R epublik  In d on esia  Nom or 22  
T ah un 2 0 0 9  ten tan g  Lalu L m tas d an  A n gku tan  J a la n ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb aga im an a  te lah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah,

3  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangk at D aerah  
K abupaten Pem alang,

4  P eraturan  B u p ati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S atu  P in tu  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  P en zin an  P ada D in a s P en an am an  
M odal D a n  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy  KTP
2 Foto copy NPWP
3 Foto copy Ijm G anggu an
4 S u rat k eteran gan  d om isili p eru sa h a a n
5 P ernyataan  k esa n g g u p a n  u n tu k  m em ilik i a ta u  

m en g u a sa i 5 (lima) k en d araan  berm otor
6 P ernyataan  k esa n g g u p a n  u n tu k  m en yed iak an  

fa silita s p en y im p an an  k end araan
3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r
1

1 P en gaju an  b erkas p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2 P em eriksaan  B erk as dan  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e d ilak u k an  p em erik saan  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d a n  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g  P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P ery in an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
lzm , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i d an  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en ceta k  lzm  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  

K asi P en jin an ,
9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin  o leh  

Kabid P elayanan P en jin an ,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



86

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en a n d atan gan an  SK lzm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

12 Penom oran dan p en ca ta ta n  di b u k u  reg ister  o leh  
S ek reta n a t,

13 S ek reta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek reta n a t m en yerah k an  SK Izin ke b agian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

5 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  d an  

benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izin U sa h a  A n gku tan

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u an g  tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerah an  Iz in / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zin a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p elayan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P ela k sa n a  m em b erikan  laporan  harian  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10

p\

P en an gan an

P en gad u an ,

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u su s  p en g a d u a n  u n tu k

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



87

Saran , d an  

M asu k an

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas pend aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  Kurir U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en gad u an  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m e lay am  d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

r a s /  s u k u /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p e layan an

1 M elayam  d en g a n  ram ah, so p a n , d an  profesional
2  M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SO P
3 M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in tegritas yan g  tinggi
14

J
E valu asi

K m eija
P elak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja setiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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2 5  TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA (30 JENIS)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 10 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K ep an w isataan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

3 P eraturan P em erm tah an  Nom or 5 0  T ah u n  2 0 1 1  
ten ta n g  R en can a In du k  P em b an gu n an  K ep an w isataan  
N asion al,

4 P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

5 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 3 
T ah u n  2 0 1 1  ten ta n g  R en can a  Tata R u ang W ilayah  
K abupaten  P em alang  T ah u n  2 0 1 1 -2 0 3 1 ,

6 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 12 
T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  P en yelen ggaraan  H iburan,

7 Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 2 
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  K ebersihan , K etertiban dan  
K eindahan,

8 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  Nom or 13 
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  T anda D aftar U sa h a  P an w isa ta ,

9 Peraturan B u pati P em alang Nom or 11 T ah u n  2 0 1 3  
ten ta n g  P etu n ju k  P ela k sa n a a n  P eraturan D aerah  
K abupaten  P em alang Nom or 12 T ah un  2 0 1 2  ten ta n g  
P en yelen ggaraan  H iburan, seb a g a im a n a  te la h  d iu b ah  
d en g a n  Peraturan B u p ati P em alang  Nom or 21 T ah u n  
2 0 1 6  ten ta n g  P eru b ah an  A tas P eraturan  B u p ati 
P em alang  Nom or 11 T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  P etu n ju k  
P elak san aan  Peraturan D aerah  K abupaten  P em alang  
Nom or 12 T ah u n  2 0 1 2  ten ta n g  P en yelen ggaraan  
H iburan,

10 P eraturan  B u p ati P em alan g  N om or 12 T ah u n  2 0 1 6  
ten tan g  P en ataan  U sa h a  K araoke D i K abupaten  
P em alang seb a g a im a n a  te la h  d iu b a h  d en gan  
Peraturan B upati P em alang  N om or 2 0  T ah un  2 0 1 6  
ten ta n g  P erub ahan  A tas P eraturan B u p ati P em alang  
Nom or 12 T ah un  2 0 1 6  ten ta n g  P en ataan  U sa h a  
Karaoke D i K abupaten  P em alang,

11 Peraturan B u pati P em alang  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  T ata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

12 P eraturan  B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
Pem alang,

2

/

P ersyaratan 1 fotokopi a k ta  p end irian  b ad an  u s a h a  ya n g  
m en ca n tu m k a n b id a n g  u s a h a  p a n w isa ta  seb a g a im a n a  
m a k su d  d an  tu ju a n n y a ,b eserta  p eru b a h a n n y a  ap ab ila  
ada, u n tu k  p e n g u sa h a  ya n g  b erb en tu k  b ad an  u sa h a ,
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2 fotokopi kartu tanda p en d u d u k ,
3 fotokopi bukti h ak  p en gelo laan  d a n  pem ilik  u s a h a  

p a n w isa ta , dan
4 fotokopi lzin tek n is  d an  lzin lin gk u n gan  se su a i d en gan  

k eten tu a n  peratu ran  p eru n d an g-u n d an gan
3 S istem ,

m ek a m sm e dan  

p rosed u r

1 P en gaju an  b erk as p erm oh on an  di F ront Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e ,

2 P em eriksaan  B erk as dan m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p em en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k e len gk ap an  persyaratan , 
m en erim a perm oh on an  dan  m en ceta k  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  ap lik asi ke B a ck  Office d an  
m en yerah k an  b erk a s ke B id an g  P elayan an  P eryinan ,

5  V en flk asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P elayan an  y a n g  d iteru sk an  ke 
p etu g a s  B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
izm , m en ceta k  lzin jik a  d isetu ju i d an  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak d isetu ju i,

7  m en cetak  lzin  o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayanan P en jm an ,
10 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Sekd m  PMPTSP,
11 P en a n d atan gan an  SK Izm O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
12 P enom oran dan  p en ca ta ta n  di b u k u  register  o leh  

S ek retan at,
13 S ek reta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  ya n g  

te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK lz in  ke bagian  
p engam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P engam bilan  Izm oleh  p em oh on
17 b agian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  k e  P em oh on

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gk ap

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

T anda D aftar U sa h a  Pariw isata

7 S arana, 

P rasarana, 

d a n /a ta u  

' F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat p en d aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter d an  Pnnter,

4  R u ang tu n ggu ,
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5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm /  Front Office

8 K om petensi

P elak san a
• P en getah u an

U n tu k  an ggota  Tim  P elayan an  P en zm a n

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M enguasai T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  K om puter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal
>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  

b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  dan  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

ditan gam  oleh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas p en d aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P en gelo la  in form asi 1 O rang

3 P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

ra s /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d a n  profesional
2  M em berikan p elayan an  se su a i SPP d a n  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p elayan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en gan  p e n u h  tan ggu n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  y a n g  tinggi
14 E valu asi

Kinerja

•P elak san aan

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d iselen ggarak an
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2 6  TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA PADA KAWASAN WISATA PANTAI 
WIDURI PEMALANG

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 10 T ah u n  2 0 0 9  ten ta n g  
K epariw isataan ,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah seb aga im an a  telah  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  T a h u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah,

3  Peraturan D aerah K abupaten  P em alang  Nom or 6  
T ah un 2 0 0 8  ten ta n g  K aw asan  P ariw isata  P antai 
W idu n

4 P eraturan D aerah  K abupaten  P em alang  No 7  T ah u n  
2 0 0 8  ten ta n g  R etribusi K aw asan  P ariw isata  P antai 
W idun,

5  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  
T anda D aftar U sa h a  Pariw isata,

6  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P eran gk at D aerah  
K abupaten Pem alang,

7  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  P em alang,

8  P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
P em alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 S u rat K eterangan d a n  D m a s P a n w isa ta
3 Foto copy NPWP
4 Foto copy akte p en d in a n  (bagi y a n g  b erbadan  hukum )

3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an

p rosed u r
f

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em erik saan  B erk as d a n  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan  k e len gk ap an  p ersyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tin g  a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jm an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses berkas b erd asark an  b erkas  
lzm , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d a n  m em b u a t su ra t  
p en o lak an  jik a  tidak  d isetu ju i,

7  m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office,
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8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzin  o leh  
K asi P elayanan ,

9  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzin  o leh  
Kabid P elayan an  P erym an,

10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki lzm  o leh  
S ek d m  PMPTSP,

11 P en an d atan gan an  SK lzm  O leh K epala D m a s  
PMPTSP,

12 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i d i p ro ses  d an  m en g en tiy  d i A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK lzm  ke bagian  
p en gam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  lzm  oleh  p em oh on
17 bagian  p engam b ilan  m erou tm g izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
10 h a n  kerja se te la h  p ersyaratan  len gk ap  d a n  b en ar

5 B ia y a / ta n ff G ra tis /tid a k  d ip u n gu t b iaya

6 Produk

P elayan an

T anda D aftar U sa h a  P a n w isa ta  P ada K aw asan  W isata  

P antai W iduri P em alang

7 S aran a,

P rasarana,
d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  P nnter,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R u ang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sin y a
>  P en did ikan  se su a i b id ang tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Tekm k p e la y a n a n  prim a
>  M en goperasik an  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9

/

P en gaw asan

Internal
!

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p roses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  dan  SDM yan g  tersedia)
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10 P en an gan an  

P en gad u an , 
Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k an  d an  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas p en d aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelo la  in form asi 1 O rang

3 P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayam  d en gan  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep a t ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan dan  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayam  d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2 M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p at p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , bersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14

1

E valu asi

Kinerja

P elak san aan
1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tia p  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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2 7  IZIN USAHA ATAU TANDA DAFTAR USAHA PERUSAHAAN PENGGILINGAN 
PADI, HULLER DAN PENYOSOHAN BERAS

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah un  2 0 1 5  ten ta n g  P erub ahan  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em en n ta h a n  D aerah ,

2  P eraturan  P em en n ta h  N om or 2 7  T a h u n  2 0 1 2  ten ta n g  
Izin L m gkungan,

3  K ep u tu san  M enteri P ertam an Nom or  
8 5 9 /K P T S /T p  2 5 0 /1 1 /1 9 9 8  ten ta n g  P edom an  
P em b m aan  P enggilm gan Padi, H uller d an  P en yosoh an  
B eras,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an  S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  P em alang

5  P eraturan D aerah  K abupaten  P em alan g  Nom or 1 
T ah u n  2 0 1 3  ten ta n g  Izin U sa h a  P enggilm gan Padi, 
H uller d an  P en yo so h a n  B eras,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n g si d an  T ata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  Pm tu  K abu paten  P em alang,

7  P eraturan B u p ati K abupaten  P em alan g  Nom or 4  
T ah un 2 0 1 5  ten ta n g  tata cara  pen erb itan  izin u s a h a  
p enggilm gan  padi, h u ller  d an  p en y o so h a n  b eras,

8  P eraturan B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perijinan P ada D m a s P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  
P em alang,

2

/
P ersyaratan

h
a  P ersyaratan  u m u m  terdiri d a n

1 Fotocopy KTP p em oh on ,

2 R ek om en d asi p en d in a n  p eru sa h a a n  p en gilin gan  
padi, h u ller  d an  p en y o so h a n  b eras y a n g  
diterb itk an  o leh  K epala SKPD,

3  Izin L m gkungan,

4  Izm  G an ggu an  (HO),

5  D en ah  lok asi d an  gam bar b an g u n a n ,

6  Izm  M endirikan B a n g u n a n  (IMB),

7  Jarak  p a lin g  d ek at antara  u s a h a  p en ggilm gan  
padi d en gan  fa silita s u m u m  d an  P em u kim an  
P en d u d u k  ad a lah  2 5 0  (dua ra tu s lim a  pu luh) 
m eter,

8  J arak  p alin g  d ek at an tar  u s a h a  p en gg ilm gan  pad i 
a d a la h  7 0 0  (tujuh ratus) m eter, dan

9  W aktu op erasion a l u s a h a  p en ggilm gan  pad i 
ad a lah  d a n  p u k u l 0 7  0 0  WIB sam p ai d en gan  
p u k u l 17 0 0  WIB k ecu a li d iten tu k a n  lam
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b  P ersyaratan  tek n is , ya n g  terd in  d a n

1 Peralatan y a n g  d igu n ak an  h a m s  m en d u k u n g  
u p a y a  m en ek a n  k eh ilan gan  h a sil, m en in gk atk an  
ran d em en  d an  m en in gk atk an  m u tu  b era s giling,

2 Larangan p en ggu n aan  b a h a n  k im ia  (bah an  
pem utih) dalam  p ro ses  p en ggilm gan  padi,

3  m en g g u n a k a n  m es in  p en y o so h  seca ra  bertm gkat 
y a itu  leb ih  d a n  sa tu  kali p en y o so h a n ,

4  u n tu k  p en ggilm gan  pad i m en g g u n a k a n  p ak et  
pera la tan  y a n g  terd in  d a n  p era latan  p eca h  k u lit  
y a n g  baik  seperti R u b b er Roll H u sk er  a ta u  
p e lm o len  a tau  f la s h  ty p e  h u sk e r  a ta u  peralatan  
lam  y a n g  d irek om en d asik an , separator, m es in  
p en y o so h  a ta u  p o lish er  secara  bertm gkat,

5  u n tu k  h u ller  m en g g u n a k a n  pera la tan  p eca h  k u lit  
y a n g  baik  seperti R u b b er Roll H u sk er  a ta u  
p e lm o len  a ta u  f la s h  ty p e  h u sk e r  a ta u  peralatan  
lam  y a n g  d irek om en d asik an ,

6  u n tu k  p en y o so h a n  b eras m en g g u n a k a n  m esin  
p en y o so h a n  seca ra  bertm gk at y a itu  leb ih  d a n  
sa tu  ka li p en y o so h a n , dan

7  P em b u atan  ru m ah  sek a m  seca ra  tertu tu p  rapat 
d an  p erm an en

P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i p en zm a n  on lin e,
P em en k sa a n  B erk as dan  m en gen try  p en d aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  bu k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,
J ik a  pend aftaran  on lin e d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem b ar  
m onitoring o leh  Front Office,
Front Office m erou tm g ap lik asi k e  B ack  Office d an  
m en yerah k an  b erk as ke B id an g P elayan an  P en jin an , 
V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a m  p en zm a n  
terkait,
B ack  Office m em b u a t jadw al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,
U n d an gan  dikirim  V ia K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
Tim T eknis m elak u k an  P en m jau an  lap an gan  serta  
m em b u a t N otu len  dan  B e n ta  A cara P em en k sa a n , 
B ack  Office m em p roses b erkas b erd asark an  b e n ta  
acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d a n  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  
/  I Kabid P elayan an  Peril m an ,

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1

2

4

5

7
8

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



96

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki lzin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izm  O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

16 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te lah  se le sa i di p ro ses  d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

17 Sekretariat m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  k e  p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  lz in  o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em oh on

4 J a n g k a  w a k tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  p e m en k sa a n  lo k a si

5 B ia y a /ta n ff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  U sa h a  a ta u  T anda D aftar U sa h a  P eru sa h a a n  

P en ggilm gan  Padi, H uller d a n  P en yosoh an  B era s

7 S aran a,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R uang m form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat p en d aftaran  b erkas /  Front office,

3  K om puter d an  Printer,

4  R u an g  tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

P elak san a

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  Perizinan

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

• K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik p elayan an  prim a
>  M en goperasik an  k om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P elak san a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP Kab P em alang

>  K epala se k s i y a n g  b ersa n g k u ta n  m en g a w a si 
k elan caran  p ro ses p e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  dan  SDM yan g  tersedia)

10

_ ±

P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itin d ak lan ju ti p im p in an  seb a g a im a n a  d ite tap k an  d alam  

SO P p en gelo laan  p en g a d u a n
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11 J u m la h

P ela k sa n a

1 P etu gas loket pendaftaxan 1 O rang

2  P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2  O rang

4  K unr U n d an gan  1 O rang

5  P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m m a n

P elayan an

P etu gas pad a DPMPTSP m elayan i d en gan  sep en u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m m a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, so p a n , d an  profesional
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d a h , dan  tran sp aran
4 M en cip tak an  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m dah
5 M elak san ak an  tu g a s d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  m tegritas y a n g  tm ggi
14

J1
E va lu asi

Km erja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP m ela k sa n a k a n  rapat kerja se tiap  b u la n  

u n tu k  m en g eta h u i p erk em b an gan  d a n  m en g ev a lu a si 

keg ia tan  p e layan an  y a n g  te lah  d ise len ggarak an
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2 8  IZIN PENYELENGGARA PERUSAHAAN PEMBERANTASAN HAMA (PEST 

CONTROL)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 23  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  teraklnr d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or 9  
T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U n dan g- 
U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  P em erm tah an  
D aerah ,

2  P eraturan  D aerah  K abupaten  P em alan g  N om or 7  
T ah un 2 0 0 6  ten ta n g  Izm P elayan an  di B idan g  
K eseh atan ,

3  Peraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  P em alang

4  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 7  
ten ta n g  P etu n ju k  P ela k sa n a a n  P eraturan D aerah  
K abupaten  P em alang Nom or 7  T ah u n  2 0 0 6  ten ta n g  
Izm  P elayan an  d iB idang K eseh atan ,

5  P eraturan B u p ati P em alan g  Nom or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K ed ud ukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abu paten  Pem alang,

6  P eraturan B u p ati P em alang Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayanan  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto cop y  KTP
2 P eta  lok asi dan  a lam at p eru sa h a a n
3 D en ah  d an  lu a s  b a n g u n a n
4  D aftar su su n a n  p e tu g a s tek m s p eru sa h a a n  y a n g  

terd in  a ta s  n am a, jem s k elam m , a lam at, pen d id ik an , 
ja b a ta n , d an  ura ian  tu g a s

5  S u rat k eteran gan  se h a t d a n  dokter u n tu k  ten a g a  
su p erv isor  d an  o p era to r /tek m s

6  Sertifikat tan d a  lu lu s  seb aga i su p erv isor  tek m s a ta u  
operator
D aftar p estis id a  ya n g  ak an  d igu n ak an

7 D aftar peralatan  tek m s
8 S u rat y a n g  m en yatak an  s ta tu s  b a n g u n a n /S u r a t  H ak  

G u n a P ak a i/ S u ra t K ontrak B a n g u n a n
9 Foto copy  Ijm G anggu an  /  PIO

3

/

S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

1 P engajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on line,

2 P em en k sa a n  B erk as d an  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u k ti p en d aftaran  d a n  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
berkas, jik a  su d a h  len gk ap  d an  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan k e len gk ap an  persyaratan , 
m en en m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B id an g P elayan an  P en jin an ,
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5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jm an  d an  
m en d isp o sis i ke Kasi P en jm an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s B ack  Office ya n g  m en a n g a n i p erm n a n  
terkait,

6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en in jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  d ik in m  Via K u n r/E m a il/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m ela k u k a n  P en in jau an  lap an gan  serta  

m em b u a t N otu len  d an  B e n ta  A cara P em en k sa a n ,
9  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em en k sa a n , m en ceta k  Izin jik a  d isetu ju i dan  
m em b u at su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izm  o leh  P etu gas B ack  Office d an  m en g etiy  
lok asi di ap lik asi GIS

11 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
K asi P en jm an ,

12 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  paraf hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P en jm an ,

13 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d a ta n g a n a n  SK Izm  O leh  K epala D m a s  
PMPTSP,

15 Penom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register  o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erk as p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
D ok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izm  ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p en gam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P en gam bilan  Izm  o leh  p em o h o n
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izin  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  dan  

benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis/T id ak  d ip u n gu t biaya

6 Produk

P elayanan
Izm  P en yelen ggaraan  P eru sa h a a n  P em b eran tasan  H am a  

(P est Control)

7 S aran a,

P rasaran a,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u ang m form asi dan p en gad u an ,

2  T em pat pend aftaran  b e r k a s /F ro n t office,

3  K om puter d an  P nnter,

4  R u ang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8

/

K om petensi 

i P elak san a
I

•  P en getah u an
U n tu k  anggota  Tim P elayan an  P en zm an

>  J a b a ta n  p a d a  m sta n sm y a
>  P en did ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en ga lam an
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•  K etram pilan
>  M en gu asa i T eknik  p e la y a n a n  p n m a
>  M engoperasikan  K om puter

• S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d ah an  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep ad a  K epala DPMPTSP K abupaten  
Pem alang,

>  K epala se k s i y a n g  b ersan gk u tan  m en gaw asi 
k elan caran  p ro ses  p e la k sa n a a n  p e layan an  P en zin an  
(saran a  p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en gad u an

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas p en d aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang

2 P engelo la  m form asi 1 O rang

3  P en golah  d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5  P engelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep at d an  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayanan

DPMPTSP m em iliki kod e etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so p a n , d an  profesional,
2  M em b en k an  p elayan an  se su a i SPP d an  SOP,
3  M enyelenggarakan p ro ses p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran ,
4  M enciptakan  su a sa n a  tem p a t p e la y a n a n  y a n g  

n yam an , b ersih , dan  m dah ,
5  M elak san ak an  tu g a s d en gan  p e n u h  ta n ggu n g  jaw ab  

d an  in tegritas y a n g  tm ggi
14

J

E valu asi

Kmerja

P elak san aan
f

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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2 9  IZIN PENGELOLAAN DAN PENGUSAHAAN SARANG BURUNG WALET 

(IPPSBW)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar H uk um 1 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te la h  beberapa  
kali d iu b ah  terakhir d en gan  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9 T ah u n  2 0 1 5  ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

2 P eraturan  D aerah  N om or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten Pem alang,

3  P eraturan B u p ati P em alang N om or 11 T ah u n  2 0 1 4  
ten ta n g  T ata Cara Izm P em an faatan  S aran g  B u ru n g  
W alet d i K abupaten  Pem alang,

4  P eraturan B u p ati P em alang N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgam sasi, T u gas, 
F u n gsi dan Tata Kerja D in a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abupaten  Pem alang,

5  P eraturan  B u p ati P em alang N om or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s  P en an am an  
M odal D an P elayanan  T erpadu S a tu  P in tu  K abupaten  
Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto copy KTP
2 Foto copy Ijm G anggu an  /  HO
3 Foto copy IMB

3 S istem ,

m ek a m sm e d an  

p rosed u r

_________________ ^

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  d i Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em erik saan  B erk as d an  m en gen try  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  dan  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  pend aftaran  on lin e  d ilak u k an  p em erik saan  
berk as, jik a  su d a h  len gkap  d an  benar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  d an  k elen gk ap an  p ersyaratan , 
m en erim a p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m onitorin g o leh  Front Office,

4  Front Office m e rou tin g  ap lik asi ke B a ck  Office d a n  
m en yerah k an  b erkas ke B idan g P elayan an  Perijm an,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  d an  
m en d isp o sis i ke K asi P elayan an  y a n g  d iteru sk a n  ke  
p etu g a s  B a ck  Office ya n g  m en a n g a m  perizm an  
terkait,

6  B ack  Office m em p ro ses b erk as b erd asark an  b erk as  
p erm oh onan  izm , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  jik a  tid ak  d isetu ju i,

7  m en ce ta k  Izm o leh  P etu gas B ack  Office,
8  V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

K asi P elayanan ,
9  V en fik asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izm  o leh  

Kabid P elayan an  P en jin an ,
10 V en fik asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  

Sek d in  PMPTSP,
111 P en an d a ta n g a n a n  SK Izm O leh K epala D in a s  

PMPTSP,
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12 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  reg ister  o leh  
Sekretariat,

13 Sekretariat m en garsip  b erk as p erm oh on an  ya n g  
te la h  se le sa i d i p ro ses d an  m en gen try  d i A plikasi E- 
Dok,

14 Sekretariat m en yerah k an  SK Izin k e  b agian  
pengam b ilan ,

15 B agian  p en gam b ilan  m em b eritah u k an  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

16 P en gam bilan  Izm  oleh  p em oh on
17 bagian  p en gam b ilan  m e rou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n
5 h a n  kerja se te la h  p erm oh on an  d iten m a  len gkap

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  P en gelo laan  d an  P en g u sa h a a n  S aran g  B u ru n g  W alet 

(IPPSBW)

7 S arana, 

P rasarana, 

d an  /  atari 

F a silita s

1 R u ang m form asi d an  p en gad u an ,

2  T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  Printer,

4  R uang tu n ggu ,

5  R uang p en go lah an  d a ta /b er k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izin /  Front Office

8 K om petensi

P ela k sa n a

• P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayan an  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  m sta n sm y a
>  Pendid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai keah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en gu asa i T ekm k p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  k om p uter

•  S ikap
>  K ejujuran
>  K etelitian
>  K erjasam a
>  K om um katif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

> P ela k sa n a  m em b en k a n  laporan  h a n a n  d a n  laporan  
b u la n a n  k ep a d a  K epala DPMPTSP K abu paten  
P em alang

> K epala se k s i ya n g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p e layan an  (saran a  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  tersedia)

10 P en a n g a n a n  

P en gad u an , 

S aran , d an  

M asu k an

S etiap  la p o r a n /sa r a n  /  p en g a d u a n  d ib u k u k a n  d a n  

d itan gam  o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itind ak lanju ti p im p m an seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11

h

J u m la h

P elak san a

1 P etu gas p en d aftaran  b erk as p e m p r o se s l O rang
2 P engelo la  m form asi 1 O rang
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3 P en golah  d a ta  2 O rang

4  K unr U n d an gan  2 O rang

5 P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu g a s p a d a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam anan d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah , so p a n , d a n  profesional
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SO P
3 M enyelenggarakan p ro ses  p e layan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , dan  tran sp aran
4  M enciptakan su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  in d ah
5 M elak san ak an  tu gas d en g a n  p e n u h  t a n ^ u n g  jaw ab  

d an  m teg n ta s  y a n g  tinggi
14

L
E valu asi

Kinerja

P elak sa n a a n

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rapat kerja se tiap  b u lan  u n tu k  m en g eta h u i 

perk em b an gan  d an  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  te lah  d ise len ggarak an
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3 0  IZIN TANDA DAFTAR GUDANG DAN RUANG (TDG/R) DAN SURAT 
KETERANGAN PENYIMPANAN BARANG (SKPB)

No KOMPONEN URAIAN

1 D asar  H uk um 1 U n d a n g -u n d a n g  Nom or 7 T ah u n  2 0 1 4  T entang  
Perdagangan,

2 U n d an g-U n d an g  Nom or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah  seb a g a im a n a  te lah  beberapa  
kali d iu b a h  terakhir d en g a n  U n d an g-U n d an g  Nom or  
9  T ah u n  2 0 1 5  ten ta n g  P eru b ah an  K edua A tas  
U n d an g-U n d an g  N om or 2 3  T ah u n  2 0 1 4  ten ta n g  
P em erm tah an  D aerah ,

3 P eraturan M en ten  P erdagangan No 9 0 / M- 
D A G /P E R /1 2 /2 0 1 4  ten ta n g  P en ataan  d an  
P em b in aan  G udang,

4  P eraturan D aerah  Nom or 13 T ah u n  2 0 1 6  ten ta n g  
P em b en tu k an  D an S u su sn a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  P em alang

5 P eraturan B u p ati P em alan g  N om or 5 6  T ah u n  2 0 1 6  
ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rgan isasi, T u gas, 
F u n gsi d an  Tata Kerja D m a s P en an am an  M odal D an  
P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  K abu paten  P em alang

6 Peraturan B u p ati P em alan g  Nom or 4 5  T ah u n  2 0 1 5  
ten ta n g  Tata Cara P en yelen ggaraan  T anda D aftar  
G u d an g Di K abupaten  Pem alang,

7 P eraturan B u p ati P em alan g  Nom or 17 T ah u n  2 0 1 7  
ten ta n g  P elayan an  Perizm an P ada D in a s P en an am an  
M odal D an  P elayan an  T erpadu S a tu  P m tu  
K abupaten  Pem alang,

2 P ersyaratan 1 Foto cop y  sertifikat bad an  u sa h a
2 Foto copy tan d a  daftar p eru sa h a a n
3 Foto copy ak te  p e n d in a n  p eru sa h a a n  d an  seg a la  

p eru b ah an n ya
4 Foto copy ljm  gan ggu an  (HO) d an  IMB y a n g  m a sih  

berlaku
5 Foto cop y  PKP d an  NPWP
6 Foto copy KTP pem ilik  p eru sa h a a n , p im p in an  

p eru sa h a a n  d an  karyaw an p eru sa h a a n
7 P as foto p im p in an  p eru sa h a a n  u k u ra n  2 x 3  cm  

seb an yak  2 lem bar
3

/

S istem ,

m ek a n ism e  d an  

, p rosed u r

1 P en gajuan  b erk as p erm oh on an  di Front Office a ta u  
m ela lu i perizm an on lin e,

2  P em en k sa a n  B erk as d a n  m en g en tiy  pend aftaran  
serta  m en ceta k  tan d a  b u kti p en d aftaran  d an  lem bar  
m onitoring o leh  Front Office,

3  J ik a  p en d aftaran  on lin e  d ilak u k an  p e m en k sa a n  
b erk as, j ik a  su d a h  len gkap  d a n  b en ar m en ceta k  
su ra t p erm oh on an  dan k e len gk ap an  persyaratan , 
m e n e n m a  p erm oh on an  d an  m en ceta k  lem bar  
m o m to n n g  o leh  Front Office,

4  Front Office m erou tm g a p lik asi ke B ack  Office d an  
m en yerah k an  berkas ke B idan g P elayan an  P en jin an ,

5  V en fik asi B erk as O leh Kabid P elayan an  P en jin an  
d an  m en d isp o sis i ke K asi P en jin an  y a n g  d iteru sk an  
ke p e tu g a s B ack  Office y a n g  m en a n g a n i perizm an  
terkait,
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6  B ack  Office m em b u a t jad w al d an  u n d a n g a n  
p en m jau an  lap an gan  u n tu k  P en g u sa h a  d an  Tim  
T eknis,

7  U n d an gan  d ik m m  Via K u rir /E m ail/T N D E /S M S ,
8  Tim  T ekn is m ela k u k a n  P en m jau an  lap an gan  serta  

m em b u at N otu len  dan  B e n ta  A cara P em erik saan ,
9  B ack  Office m em p roses b erk as b erd asark an  b e n ta  

acara  p em erik saan , m en ceta k  Izm  jik a  d isetu ju i d an  
m em b u a t su ra t p en o lak an  j ik a  tid ak  d isetu ju i,

10 m en ceta k  Izin o leh  P etu g a s B ack  Office d an  
m engetry  lok asi di a p lik asi GIS

11 V en flk asi dan  p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
K asi P en jin an ,

12 V en flk asi d an  p em b u b u h a n  p ara f hirarki izm  o leh  
Kabid P elayanan  P erym an,

13 V en flk asi dan p em b u b u h a n  p araf hirarki izin o leh  
S ek d m  PMPTSP,

14 P en a n d atan gan an  SK Izin O leh K epala D in a s  
PMPTSP,

15 P enom oran d an  p en ca ta ta n  d i b u k u  register o leh  
S ek retan at,

16 S ek re ta n a t m en garsip  b erkas p erm oh on an  y a n g  
te lah  se le sa i di p ro ses d an  m en g en tiy  di A plikasi E- 
Dok,

17 S ek re ta n a t m en yerah k an  SK Izin ke bagian  
p engam b ilan ,

18 B agian  p engam b ilan  m em b en ta h u k a n  ke p em oh on  
m ela lu i SM S C enter,

19 P engam bilan  Izm o leh  p em oh on
2 0  bagian  p en gam b ilan  m erou tin g  izm  ke P em ohon

4 J a n g k a  w ak tu  

p en y e lesa ia n

5  h a n  kerja se te la h  d iten m a  p erm oh on an  len gk ap  d an  

benar

5 B ia y a /ta r iff G ratis

6 Produk

P elayan an

Izm  T anda D aftar G ud ang d an  R u ang (TDG/R) d an  

S u ra t K eterangan P en yim p an an  B arang (SKBP)

7 S arana,

P rasarana,

d a n /a ta u

F asilita s

1 R u an g  m form asi d an  p en gad u an ,

2 T em pat pend aftaran  b erk a s/F ro n t office,

3  K om puter dan  P nnter,

4  R uang tu n ggu ,

5  R u ang p en golah an  d a ta /b e r k a s ,

6  T em pat P en yerahan  Izm / Front Office

8 K om petensi

.P e la k sa n a
( l

•  P en getah u an
U n tu k  an ggota  Tim P elayanan  P en zin an

>  J a b a ta n  p ad a  in sta n sm y a
>  P endid ikan  se su a i b id an g  tu g a sn y a
>  M em punyai k eah lian
>  B erp en galam an

•  K etram pilan
>  M en guasa i Teknik p e layan an  p n m a
>  M en goperasik an  kom p uter

•  S ikap
>  K ejuiuran
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>  K etelitian
>  K ei^asam a
>  K om unikatif
>  E m pati
>  P en gen d alian  em osi

9 P en gaw asan

Internal

>  P e la k sa n a  m em b en k a n  lap oran  h a n a n  d an  laporan  
b u la n a n  kep ad a K epala DPMPTSP K abupaten  
P em alang

>  K epala se k s i yan g  b ersa n g k u ta n  m en gaw asi 
k elan caran  p ro sesp e la k sa n a a n  p e layan an  (sarana  
p rasaran a  d an  SDM y a n g  te ised ia )

10 P en an gan an  

P en gad u an , 

Saran , d an  

M asu k an

S etiap  laporan /  sa r a n /p e n g a d u a n  d ib u k u k a n  d an  

d itan gan i o leh  p e tu g a s k h u s u s  p en g a d u a n  u n tu k  

d itm d ak lan ju ti p im p m an  seb a g a im a n a  d itetap k an d alam  

SOP p en gelo laan  p en g a d u a n

11 J u m la h

P elak san a

1 P etu gas loket pend aftaran  1 O rang

2 P engelola  in form asi 1 O rang

3  Pengolah d ata  2 O rang

4  K unr U n d an gan  1 O rang

5 P en gelo la  p en g a d u a n  1 O rang

12 J a m in a n

P elayan an

P etu gas p ad a  DPMPTSP m elayan i d en g a n  se p e n u h  h ati 

seca ra  cep a t d a n  tep at ta n p a  m em b ed ak an  

ras /  su k u  /  agam a /  golongan

13 J a m in a n  

K eam an an  d an  

K eselam atan  

P elayan an

DPMPTSP m em ilik i kode etik  p elayan an

1 M elayani d en gan  ram ah, sop an , d an  profesional
2 M em b en k an  p e layan an  se su a i SPP d an  SOP
3 M enyelenggarakan p ro ses  p elayan an  seca ra  cep at, 

m u d ah , d an  tran sp aran
4 M en cip tak an  su a sa n a  tem p at p e layan an  y a n g  

n yam an , b ersih , d an  m d ah
5 M elak san ak an  tu g a s  d en g a n  p en u h  ta n g g u n g  jaw ab  

d an  in te g n ta s  y a n g  tm ggi
14

J
E valu asi

K inerja

•P elak san aan

1

K epala DPMPTSP K abupaten  P em alang  m ela k sa n a k a n  

rap at kerja se tiap  b u la n  u n tu k  m en g eta h u i 

p erk em b an gan  dan  m en g ev a lu a si k eg ia tan  p elayan an  

y a n g  telah  d iselen ggarak an
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