- PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
| DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA

Jalan Gunung Kerinci Nomor 11 Singkawang 79123
Telepon. (0562) 639923 Faks. (0562) 639093
Email: dis_pmnaker@singkawangkota.go.id

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA

NOMOR 503/08.a/PPT-A TAHUN 2021
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparansi dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintah dan pelayanan kepada
masyarakat, maka diperlukan Standar Operasional
Prosedur pada Dinas Penanaman Modal dan Tenaga
Kerja Kota Singkawang;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
diatas, periu ditetapkan dengan Keputusan Kepaia
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja tentang
Standar Operasional (SOP) Dinas bahwa dalam
rangka meningkatkan efisiensi, efektifitas,
transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan kepada masyarakat,
maka diperlukan Standar Operasional Prosedur
pada Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota
Singkawang;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Kota Singkawang ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2001 Nomor 92,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4119 );

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244,



~I

Tambaﬁan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa
kali, terakhir dengan Undang- Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 358,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Undang-Undang  Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5601);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5601);

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

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 138 Tahun
2017 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Daerah (Berita Negara Republik
indonesia Tanun 2017 Nomor 19506j;

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2016
Nomor 4, Tambahan Lembaran Daerah Kota



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KELIMA

Singkawang Nomor 51);

10. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Kewenangan Perizinan dan
Nonperizinan kepada Kepala Dinas Penanaman
Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang (Berita
Daerah Kota Singkawang Tahun 2020 Nomor 53);

11. Peraturan Wali Kota Nomor 9 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja (Berita Daerah
Kota Singkawang Tahun 2021 Nomor 9);

MEMUTUSKAN

Keputusan Kepala Dinas tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pada Dinas Penanaman Modal dan
Tenaga Kerja;

Standar Operasional Prosedur (SOP) dimaksudkan
sebagai acuan dalam pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab pegawai baik secara individual maupun organisasi
yang mencakup pelayanan internal dan eksternal Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja;

Dalam Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
(SOP) akan dilakukan monitoring, evaluasi, pengawasan
nternal, secara periodik dan akan dilakukan
pengembangan sesuai Peraturan Perundangan-
undangan;

Nomenkiatur Standar Operasinal Prosedur (SOP)
beserta nama-nama Standar Operasional Prosedur (SOP)
sebagaimana tercantum dalam Lampiran merupakan
bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 01

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi so-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh Was Penanaman Modal dan
%_{/gi\ ria Kota Singkawang
& /
{; ;L (ar::As PERANANAN HODAL M
K DAN TENAGA KERJA
\3\* i

9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Mendirikan Bangunan (IMB)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 2 Tahun 2015 tentang lzin
Mendirikan Bangunan.

2. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW
Kota Singkawang 2013-2032.

3. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 3 Tahun 2013 tentang
Retribusi Perizinan Tertentu.

4. Peraturan Walikota Singkawang nomor 45 Tahun 2015 tentang Garis
Sempadan Bangunan.

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

O B G0 D

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
ol Lok Rap N Kelengkapan Waktu Output
okKet oKel Z 2 etugas & pala <
Pemohon dsiase | e Kasi A Kasi B Pericitakan Kabid DEMTK KasiC |Bendahar:
1 e LS 5 i B T i 2 12 i fe
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. m— < 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir parmohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit Informasi syarat
) . . Ki uter, Buku,
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Teig Y b Pz;nSn Re i:teli Nomor
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, ﬁ} p i i : registrasi,
3 ) . e Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap . berkas
i ; Kartu Kendali, Tanda
berkas dikembalikan. . permohonan
Terima
[i% = Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas Tidak Valid y ' : 1jam Berkas verifikasi
persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk Agenda
| membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas m_ layak Form ceklist, Kartu survey,berita
5 | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan L Kendali, Form Surat 7 hari acara danhasil
lapangan. BAP hasil survey. Melakukan perhitungan Tidak layak Tugas. perhitungan
retribusi. retribusi
L Buku Register, ) Sertifikat lzin
6 | Cetak Sertifikat izin dan SKRD SKRD, Kartu Kendall 30menit dan SKRD
e R — Sertifikat izin, SKRD, . o
7 | Verifikasi dan Validasi Izin 2 Bel) Vavts Kisrdall 1jam Berkas validasi
Sertifikat izin,SKRD,
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan S5KRD s berkas dan kartu 30 menit Izin dan SKRD
kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan ol Sertifleal, bgrkas 30menit Nomor izin d'an
dan kendali laporan terbit
. L . Sertifikat, SKRD,
Menerima pembayaran retribusi IMB. Memberikan i : ; ; SKRD lunas dan
10 | bukti pembayaran kepad h kwitans, register, S0menit | o1 ratribus
P yar pada pemonaon. STS, kartu kendali
BBl Buku tanda teri . Tanda teri
| 11 | Memberikan sertifikat Izin 10y H: Y @ rerma, 10 menit iz?: atenma
| 12 | Menerima Sertifikat Izin SKRD, Kwitansi 10 menit Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP 2 02

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Lo-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Kepala Dinas Penanaman Modal dan

AN CA KOta S|W

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Lokasi S

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 2004 tentang Penatagunaan
Tanah.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2010 tentang Penertiban dan
Pendayagunaan Tanah Terlantar Tanah.

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

il ol o e

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN LOKASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . : Petugas .. | Kepala .
Femolian Informasi | Pendaftaran asiin || hasilB Pencetakan EDkt DPMTK RESie
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, Fidlak gﬁpg#teéfgt(;, Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Respi F,ormgCekli,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka m’j Kendali Tan’d . berkas
berkas dikembalikan. ; ' permohonan
Terima
Valid i
- Formulir, berkas . T
4 | Verifikasi Berkas e persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
MenghubUngi Tim Teknis dan pemohon untuk i
5 | Mmembuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas v Eg;?;f@f:ﬁggfat 4 hari ?L?revgdaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas ’ acaray,
lapangan. BAP hasil survey dEs
6 | Cetak Sertfikat izin Buku Register, Kartu | 34 wenit | Sertiikat Izin
Kendali
7 | Verifikasi dan Validasi Izin ﬁzﬁggft izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
o . Sertifikat izin, berkas ; :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dlon R enial 30 menit | Izin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin i Bukytanda fenmia, 10 menit Tgnda kanina
HP izin
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 03

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

‘ ‘"'-e._./

o

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Membuka Dakidn” ¥~

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah.

2. Peraturan Menteri Negara Agraria/lKepala Badan Pertanahan Nasional

Nomor 9 Tahun 1999 tentang Tata Cara Pemberian Dan Pembatalan Hak
Atas Tanah Negara dan Hak Pengelolaan.

Keputusan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 2 Tahun 2003
tentang Norma dan Standar Mekanisme Ketatalaksanaan Kewenangan
Pemerintah di Bidang Pertanahan Yang dilaksanakan oleh Pemerintah
Kabupaten/Kota.

. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW

Kota Singkawang 2013-2032

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o o R

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia

Kepala Dinas Penanaman Modal dan




MEKANISME IZIN MEMBUKA LAHAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala :
eHmen Informasi | Pendaftaran RSl | dheiis Pencetakan L DPMTK RasIiD
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. — 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. : Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Hoak garggt?{é Bll;’t(:r Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Respi F’o rmgC ekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap K artL’x Wendlall. T n’d ; berkas
berkas dikembalikan. P ' permohonan
Valid s
o Formulir, berkas . I
4 | Verifikasi Berkas ’ ; 30 menit | Berkas verifikasi
— persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk i
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas R Foli caklist: Kan [ fgenda
2 ; . : . Kendali, Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tuaas acara
lapangan. BAP hasil survey ges,
6 | Cetak Sertfikat izin ouku Register, Karlu | 30 menit | Sertat zin
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin portikatizi, K| 30 menit | Berkas validasi
S . Sertifikat izin, berkas . :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan ket kenddll 30 menit | Izin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan kondal 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin E{l;)ku falnda)teing, 10 menit iTZ?r?da ietima
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP : 04

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Tens g-"*:. a Singkawang

N L\ \\

\
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \(* ASHA2 ﬁ
\\‘g’//lf Jembine ‘
NIP:19%1812D.499203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Izin Reklame dan Izin Penyelenggaraan / Pemasangan

Reklame

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 11 Tahun 2010 tentang Pajak
Daerah.

2. Peraturan Walikota Singkawang Nomor 10 Tahun 2016 Tentang
Penyelenggaraan Reklame dan Pemungutan Pajak Reklame.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN REKLAME DAN IZIN PENYELENGGARAAN / PEMASANGAN REKLAME

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas .. | Kepala .
S Informasi | Pendaftaran #aisy | KeslB Pencetakan Kabid DPMTK KasiiC
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. —3 10 menit )
* = : ; .
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tiak Y Lengian gﬁlr;)]gﬁtieg;::r Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, ? Resi Form Ceklist 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap iy rtf; Kendal Tan’da berkas
berkas dikembalikan. Terima : permohonan
A valid .
T F“L"l Formulir, berkas ; i
4 | Verifikasi Berkas o ] persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk aak Form ceklist. Kartu Agenda
5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas Kendali For’m Surst 4Ahari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas ' b '
lapangan. BAP hasil survey '
6 | Cetak Sertiikat izin ouku Register, Kam! | 30 menit | Sertfkat izin
7 | Verifikasi dan ValidasiIzin Sertatizin, Kartd | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin (?:r? Il?:retltjligﬁc?;irkas 30 menit | Izin
= N i A
9 | Penomoran dan Pelaporan | E:r:t(;f;?iat, S e 30 menit | a?):)nrgmgt?i?
10 | Memberikan sertifikat Izin ' ﬁgku tanErianm, 10 menit ;a: kol
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 05

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan QOleh 2 q;l?ams Penanaman Modal dan
Z4s "K‘gr{\a Kota Singkawang

(&' \
DIMAS FERANAKAN NODA

\ '
s\ AS@EDI, S.Pd, WS

DAN TENAGA KERJA

A S
Gk Aembma Tk.1

TP~ 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Usaha Jasa Konstruksi (SIUJK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan
Pembinaan Jasa Konstruksi;

2. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 04/PRT/M/2011tentang
Pedoman Persyaratan Pemberian Izin Usaha Jasa Konstruksi Nasional;

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o BaGa D =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI (SIUJK)

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala . Kelengkapan Waktu Output
Kasi A Kabid K
Fefiakan Informasi | Pendaftaran ! Pencetakan o DPMTK asiC
A 2 4 5 6 B 8 9 10 11 12 G
1 Menca.n Informasi dan mengambil ) 10 manit
formulir.
2 eniben Info_rr_nasl Gail U Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir L Komputer, Buku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengiep . - T
; ; . P Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan g .
4 ; SRR \. dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 0 : -
' Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
lﬁﬂr- Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas - I persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
“ Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Eféﬁ 2 Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
- Sertifikat, berkas
o . £ s s s = ! 2] . s 2
7 | Verifikasi dan validasi izin dan kendali 30 menit | Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,oerkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
—Y | Sertifikat, berkas .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan £ dari kandali 30 menit \agoran terbit
) P Buku tand ; ;
10 Memberikan Sertifikat izin kepada u ‘ u tanda Sonsettc | Tl vt dsip
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

. 06

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Reuvisi

Tanggal Efektif

: 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Penanaman Modal dan

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Izin Penggunaan Péfﬁ‘é‘ﬁfaatan Tanah/Suat Keterangan
Rencana Kota Surat Keterangan Rencana Kota (SKRK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW
Kota Singkawang 2013-2032.

2. Peraturan Walikota Singkawang nomor 45 Tahun 2015 tentang Garis
Sempadan Bangunan.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

o b 0 K

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor:;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PENGGUNAAN PEMANFAATAN TANAH/SURAT KETERANGAN RENCANA KOTA (SKRK)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .| Kepala .
Femanat Informasi | Pendaftaran Kasli || easiB Pencetakan el DPMTK et C
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2| Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidas gﬁ?;g#tgesggr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Resi F’o e ekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka m} Kendali Ta n’d 3 berkas
berkas dikembalikan. Tefima ’ permohonan
Valid "
e Formulir, berkas . P
4 | Verifikasi Berkas o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :
: . ) layak Form ceklist, Kartu Agenda
8 rr!embuat.jadwal Survei. Menylapkan Syrat Tugas Kendali, Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan B Tugas acara
lapangan. BAP hasil survey '
6 | Cetak Sertifikat izin ouku Register Karll| 30 menit | Sertit zin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin E::g;?t izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
o . Sertifikat izin, berkas ; :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin de ket kendal 30 menit | Izin
9 | Penomoran dan Pelaporan E:rrlﬂl(iat’ berias dan 30 menit gg?rc;;ligtﬁ? f
10 | Memberikan sertifikat Izin Eé,ku e 10 menit L?r? Saianma
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP . 07

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi .-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021____ 7

Disahkan Oleh spald-Diribs, Penanaman Modal dan
/=~ Fenaga Kexg Kota Singkawang
ﬁ“‘“ DINAS PEA AHARAN 2
- oA TERAGA i o

-+«
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \"\ b
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Izin Pemakaian/ Pengusahaan Air Permukaan (SIPA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 121 tahun 2015 tentang Pengusahaan
Sumber Daya Air.

2. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Dan Perumahan Rakyat Nomor
01/PRT/M/2016 tentang Tata Cara Perizinan Pengusahaan Sumber Air
Dan Penggunaan Sumber Daya Air.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi,

OhON=

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PEMAKAIAN/PENGUSAHAAN AIR PERMUKAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas | Kepala .
Pemahon Informasi | Pendaftaran KasiA | KasiB Pencetakan Keboid DPMTK Kasi C
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
*

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. | | Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. fdar Y tengian gﬁ{;ggtﬂegggr Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, / > Resi F,orm C ekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap X Kam’x Kendali. T n'd 4 berkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan

X :
o - Formulir, berkas . .

4 | Verifikasi Berkas . g persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk " .

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas "'Jj - E:ﬂnge;i?kilﬁ:’rn}(gs;t & ha }:L?rigdabe fita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | == Tinas ' an aray’
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertifikat izin ' Egzg;eglster, Karl 30 menit | Sertifikat Izin

i . T
7 | Verfikasi dan Validasi lzin | 3 ot an, Kard—| 30 menit | Berkas valdas
i . r Sertifikat izin, berkas : ; ;

8 | Menandatangai Sertifkat Izin E-_ f_‘]_; —1 | dan kartu kendali 30 menit | Sertifikat Izin

9 | Penomoran dan Pelaporan E::(;le(iat' berkas dan 30 menit ::gg}g;i’gf"

10 | Memberikan sertifikat Izin ﬁlliku tanda terima, — ;?ii:da terima

11 | Menerima Sertifikat Izin E5] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 08

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Izin Penggunaa?r\watan dan Penggunaan
Pemanfaatan Bagian-Bagian Jalan

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW
Kota Singkawang 2013-2032;

2. Peraturan Wali Kota Singkawang nomor 45 Tahun 2015 tentang Garis
Sempadan Bangunan;

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o0 g G Y =t

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PEMANFAATAN DAN PENGGUNAAN PEMANFAATAN BAGIAN-BAGIAN JALAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon kG Loket KasiA | KasiB Pelugas Kabid Kepaia Kasi C PG e U
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. —3 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. i Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak gﬁ:nggteéeggt(gr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Re ; F’o - Ceklilc,t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka rtf: Kendali Tan’d . berkas
berkas dikembalikan. Tefima : permohonan
Valid 5
T Formulir, berkas : I
4 | Verifikasi Berkas ’ . 30 menit | Berkas verifikasi
i persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk s -
! y A yak Form ceklist, Kartu Agenda
5 m_embuat.jadwal survel. Menyiapkan S_urat Tugas . Kendali, Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas acara
lapangan. BAP hasil survey pe
6 | Cetak Sertifikat izin ook Registen Kartl | 30 menit | Sertit zin
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin sertkatizin, Kartd |30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifiat Izin Sortkatizh, 9 | 30 ment | Izin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan kendall 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat |zin El;,ku tanda tenima, 10 menit ;?:da g
11 | Menerima Sertifikat I1zin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

08

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

I1zin Usaha Industri (IUl) dan Tanda Daftar Industri (TDI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 17 tahun 1986 tentang Kewenangan
Pengaturan, Pembinaan, dan Pengembangan Industri;

2. Keputusan Menperindag Nomor 590/MPP/10/1999 tentang Tata cara pemberian izin
Usaha Industri, 1zin Perluasan dan Tanda Daftar Industri

3. Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 41/M-IND/PER/6/2008 tentang ketentuan dan
tata cara pemberian izin usaha industri, Izin Perluasan dan Tanda Daftar Industri;

4. Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 05/M-IND/PER/1/2009 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 66/M-IND/PER/9/2008 tentang Pelimpahan
Kewenangan Pemberian Izin Usaha Industri dan lIzin Perluasan dalam Rangka
Penanaman Modal;

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Tenaga Kerja Kota Singkawang

AN =

Pendidikan SMA, D3 dan S1; -3
Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,

Memiliki kemampuan pengilahan data;

Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




IZIN USAHA INDUSTRI (1Ul) DAN TANDA DAFTAR INDUSTRI (TDI)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket : Petugas : Kepala : Kelengkapan Waktu Output
Kasi C
Femakan Informasi | Pendaftaran Kastf Pencetakan anid DPMTK =
R a8 5 6 7z 8 1 9 iidp o 47 Soga 1
1 Mencari Informasi dan mengambil i 10 menit
formulir.
2 Memiber !nfo_rrpasu g asmulis Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir ket Bl
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y  lengap _p . ; i
; . . Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan .
4 . o ~ dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak . e
y Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada .
i [ Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Valld Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas ‘ persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
Tidak Valid "
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
' register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin R b'erkas 1 jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | lzin
Kartu Kendali
o K .
9 | Penomoran dan Pelaporan et bgr o 30 menit NS uzm. dan
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul'<u tanda O menit | Tanda terimaiin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




| Nomor SOP

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

% 90

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

—P&mbina Tk.I

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Tanda Daftar Gudang (TDG)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia No. 16/M-DAG/PER
3 Tahun 2006 tetang penataan dan Pembinaan Pergudangan;

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia

NIP. 19710120 199203 1 004




MEKANISME TANDA DAFTAR GUDANG (TDG)

Pelaksana Mutu Baku
s Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas , Kepala . Kelengkapan Waktu Output
PRmahen Informasi | Pendaftaran L Pencetakan Kald DPMTK L
“F o 4 5 6 i 8 9 0 11 12 1
1 Mencari Informasi dan mengambil i -
formulir.
2 Ml [nforrpay ganIemuiF Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir
permohonan. Mencatat pada buku i y lenerer o Bl.JkU o
. . . e Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan 7 8 ;
4 4 e ks freci), Jika tidak ke 4l dan Form 30menit | Berkas
tanza terimg Orkas 're5| Vel e Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
y i Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas ey @ persyaratan, 1lJam Berkas verifikasi
: kendali
. . Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin o ah Kartu kendali, 30menit | Sertifikat Izin
register terbit
sy L Sertifikat, berkas : —
7 | Verifikasi dan validasi izin A 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
p dan Pel Sertifikat, berkas S Nomor izin dan
- SHERMCE SRR rEapoN dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.<u tanda Py T
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP ]

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ),éépfala'i),if‘l\/a&{enanaman Modal dan

Y& erja Kota Singkawey

. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Dasar Hukum

Nama SOP

Izin Penyelenggaraan Pameran Dagang (Promosi)_

Kualifikasi Pelaksana

1. Surat Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik
Indonesia  Nomor  199/MPP/Kep/6/2001 tentang  Persetujuan
Penyelenggaraan Pameran Dagang, Konvensi dan atau Seminar Dagang;
Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

R =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Peringatan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

-“_Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PENYELENGGARAAN PAMERAN DAGANG/ PROMOSI

Pelaksana Mutu Baku
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket : Petugas ; Kepala . Kelengkapan Waktu Output
Femohen Informasi | Pendaftaran KaslA Pencetakan kablg DPMTK Feal
ko el 2 4 5 6 ok 8 9 10 | i 12 13
1 Menca_rl Informasi dan mengambil i s
formulir.
- ; F i
2 Mernher) Infolrt?waa dan‘termulir Brosur, Formulir 10 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir
permochonan. Mencatat pada buku Tidak y  lengep Komputer, Buku . )
register. Jika lengkap, memberikan \f? Register, Resi, dan Wamar reglatras),
: tanda terima berkas (resi). Jika tidak i Form Ceklist, A0k pieoit i?r:kas PrRrshanan
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kartu Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas W e persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin e Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
s Sertifikat, berk ; ;
7 | Verifikasi dan validasi izin e Sy 30 menit | Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifi o
9 | Penomoran dan Pelaporan Srtiflkat; perkas 30 menit Somer |2rz.'| dan
dan kendali laporan terbit
ikan Sertifikat izin kepad = Buku tanda . I
10 Memberlan sertiikat f2in kepars ; 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. : terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP ]2

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANANAN MODAL
DAN TENAGA KERJA €

Qtf{féﬁﬁ?jj Penanaman Modal dan
*:fv enag » Kota Singkawang
R

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Usaha Perdagangan Minuman Beralkohol
(SIUP-MB)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor Pendidikan SMA, D3 dan S1;

06/M/DAG/PER/I/2015 tentang Perubahan kedua atas Permendag Nomor
20/M/DAG/PER/4/2014 tentang Pengendalian dan Pengawasan Terhadap

Pengadaan, Peredaran dan Penjualan Minuman Beralkohol.

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 3 Tahun 2013 tentang

Retribusi Perizinan Tertentu.

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o R I

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan o

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet:
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;

2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia

)




MEKANISME SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN-MINUMAN BERALKOHOL (SIUP-MB)

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
= i Belda Kelengkapan Wakty Output
Pemohon | Okt Loket | o | Kasip | PEMNOBS | g | Kepala | 0| hara
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
1 2 s 5 8 L o8 g Lo i n B 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. A (sl Komputer, Buku, Pulpen, Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, “i\ Register, Resi, Form 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak <(' Ceklist, Kartu Kendali, berkas
lengkap berkas dikembalikan. ' Tanda Terima permohonan
o Formulir, berkas 3 o
4 | Verifikasi Berkas persyaratan, kendall 30 menit | Berkas verifikasi
Fidak Valid
layak 1 hasil
5 | Melakukan perhitungan retribusi —— Em;?khst Kty 30 menit | perhitungan
idak layal retribusi
S A Buku Register, SKRD, . | Serfifikat Izin
6 | Cetak Sertifikat izin danSKRD Kartu Kendali 30 menit dan SKRD
7 | Verifikasi dan Validasi Izin E::: I;(itr:zdlgl!i SKRD, 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan SKRD E:Tgﬂ;ﬁ";ﬁﬁg}l dai | 30menit | Izin dan SKRD
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan kandal 30 menit \aporan terbit
g s ; ) Sertifikat, SKRD SKRD lunas
L 4 )
10 Meninma pekmbay;ran remhl:;us*.l. Memberikan bukti E:] kwitansi, register. STS, 30 menit | dan STS
pemiayaran Kepara pemonon. Kartu kendali retribusi
11 | Memberikan sertfikat lzin [ le Buku tanda terima, HP 10 menit E{:‘“a i
12 | Menerima Sertifikat Izin SKRD, Kwitansi 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP : 13 -
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
; Tanggal Revisi -
i Tanggal Efektif © 04 Januari 202
v, Disahkan Oleh : Dinas Penanaman Modal dan
: / q;;“’ e Kota Singkawang
{2 fomes pensmanes oo
Exaﬂ DAN TEE.'J:;A Iﬁ;‘lnﬁt /
W
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \\ e )
e NIP. 19710120 199203 1004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Izin Usaha Toko Modern (IUTM)

Dasar Hukum -

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia  Nomor
70/M/DAG/PER/12/2013 tentang Pedoman Penataan dan Pembinaan
Pasar Tradisional, Pusat Perbelanjaan dan Toko Modern.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan Sf;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

P QRS =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;

4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;

2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA TOKO MODERN

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket , Petugas , Kepala , Kelengkapan Waktu QOutput
Eemohn Informasi | Pendaftaran bl Pencetakan bl DPMTK fasic
i Sl 3 4 oh 6 A 8 9 10 Sd1 12 13
1 Mencaf'l Informasi dan mengambil i e —_—
formulir.
Memberi Informasi dan formulir : . .
2 I e Brosur, Formulir 10 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir !
permohonan. Mencatat pada buku Tichk )». . i Komputer, Buku . .
: : : ~ . 3 Nomor Registrasi,
4 register. Jika lengkap, memberikan i Register, Resi, dan Simenit | Batkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak Form Ceklist, o
) ; Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kartu Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas PPN ﬁ valid persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
E Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin ] Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
Sertifikat, berkas ) o
7 | Verifikasi dan validasi izin I . 30 menit | Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat lzin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas , Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan i 30 menit .
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bui_<u tanda 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit Proses selesai




| NomorsoP T: 14
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
Disahkan Oleh palarDjas Penanaman Modal dan
4’%3’ erfa Kota Singkawang
(r rf [ OAS PENANARAw poga
1-{ & DAN TENAGA KERJA
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG _
S embina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Izin Usaha Simpan Pinjam

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia No. 16/M-DAG/PER
3 Tahun 2006 tetang penataan dan Pembinaan Pergudangan;

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet,
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;

2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA SIMPAN PINJAM

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala . Kelengkapan Waktu Output
PeEpOROR Informasi | Pendaftaran bl Pencetakan kahid DPMTK kasls
AL - 4 5 6 & 8 9 10 “ 31 12 3
1 Menca.n Informasi dan mengambil ) i
formulir.
2 Mgteben Inforrpag AR GAlR Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Komputer; Briky
Tidak Lengkap ’
per'm oho;:nan_ hencatat pass bpku ,Js:,_ Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan &b _
4 ) S ~ dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak A ) .
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada i
) i Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
i Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas R persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
e kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin B Kartu kendali, | 30menit | Sertifikat lzin
register terbit
i : sy s Sertifikat, berkas , —
7 | Verifikasi dan validasi izin - 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas . Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan dan kendal 30 menit lsporat terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bulfu tanda 10menit | Tanda terima izin
pemachon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

__N'o_n-ior SOP'

15

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021 B

Disahkan Oleh

Kepala D’E@“‘a&ienanaMan Modal dan
e,?\ ) Kota Singkawang

| DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

i\lama SOP_“

Izin Pengelolaan dan Pengusahaan Sarang Burung
Walet

Dasar I_-Iukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 6 Tahun 1967 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok
Peternakan dan Kesehatan Hewan;

2. Undang-Undang No. 18 Tahun 2009 tentang Peternakan dan Kesehatan
Hewan,

3. Keputusan Menteri Kehutanan dan Perkebunan No. 449 Tahun 1999
tentang Pengelolaan Burung Walet;

4. Peraturan Daerah No. 7 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengusahaan
Sarang Burung Walet;

5. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW
Kota Singkawang 2013-2032;

6. Peraturan Walikota Singkawang No. 24 Tahun 2011 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Singkawang No. 7 Tahun 2006
tentang Pengelolaan dan Pengusahaan Sarang Burung Walet;

7. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian

Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1:
. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;

. Memahami teknologi informasi:

2
3. Memiliki kemampuan pengilahan data:
4
5

. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor:

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;




MEKANISME IZIN PENGELOLAAN DAN PENGUSAHAAN SARANG BURUNG WALET

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : i Petugas .| Kepala :
Famohon Informasi | Pendaftaran KaelA | KeelB Pencetakan HRRCH) DPMTK KasiC
A 2 3 4 5 & |7 8 90 0 1% 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tk ¥ i Eﬁrpﬁteéfg::; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, /“} - RespeF;}nn% ekli,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ¥ ot okl To M| berkas
berkas dikembalikan. A Tonm, Lanad permohonan

Terima
S Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas A ' : i ifikasi
Bei o o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk -

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas v EOL"; (;?Igﬁ:'ngnuat 1 hari :L?:;gdaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Te - . | acar. '
lapangan. BAP hasil survey ugas. .

6 | Cetak Sertifikat izin E:ﬁg a?egiS‘e" Kartu | 30 menit | Serifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin ﬁszt izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifi i Sertifikat izin, berkas . :

datangai Sertifikat 1zin dar kel 30 menit | Izin
9 | Penomoran dan Pelaporan fgﬁﬂgﬁm’ Penas dan | 30 meni ggggiﬁf !
10 | Memberikan sertifikat Izin E;ku (andatorima, 10 menit L?r? it
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP T

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Reuvisi ;-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021 _
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP lzin Usaha Peternakan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 jo Undang-undang Nomor 41
Tahun 2014 tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan;

2. Surat Keputusan Menteri Pertanian Nomor 362/Kpts/TN.120/5/1990
tentang Ketentuan dan Tata Cara Pemberian Izin Dan Pendaftaran Usaha
Peternakan;

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

e D

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan " | Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
L B 3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA PETERNAKAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket ; Petugas R Kepala ; Kelengkapan Waktu Output
Pe . C
mohon Informasi | Pendaftaran hest Pencetakan Kahid DPMTK Ke&l
1 ) : 2 s 4 5 6 7 8 9 10 i 12 gihe
Mencari Informasi dan mengambil -
1 f 2 - 10 menit
ormulir.
Memberi Informasi dan formulir : Ll :
2 Rl ' g
ietmohernan i, £ Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir K o
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y  lenger Ron"mp;u R Sl.J N .-
i register. Jika lengkap, memberikan @ deg:i o 30 it BOTO egistrast,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak i( an‘ o o St i
: Ceklist, Kartu Prmchonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kerdal
pemohon untuk dilengkapi. )
: - Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas AT persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
gal |
’ kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
. y Sertifikat, berkas .
7 | Verifikasi dan validasi izi b i lidasi
n » | dan kendali 30 menit | Berkas vali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
ifi izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan Sermifikat, perkas 30 menit o nt Izm'
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin k L
10 rtifikat izin kepada Bu!fu tanda 10 manit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. = 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP _ - 147

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif - 04 Januari 2021

/< Tenaga e \Kota Singkawang
s &\i \

Disahkan Oleh %”p@a&?enanaman Modal dan

Rt

€ DEL Al
f Hi

([ o

| Il'l L‘
%

\ & A
N ~
vo K A Pefbina Tk |
10120 199203 1 004

Tt

i

N TEXNA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Usaha Obat Hewan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 dan Undang-undang Nomor 41
Tahun 2014 tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan:

2. Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 1992 tentang Obat Hewan;

3. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 18/Permentan/ OT.140/4/2009
tentang Syarat dan Tata Cara Pemberian Izin Obat Hewan:

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

OF B 00 ) -

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor:;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet:
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan |

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA OBAT HEWAN

Pelaksana Mutu Baku
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; < Petugas .. | Kepala :
Pamohon Informasi | Pendaftaran Kesth | heaiB Pencetakan Kabid DPMTK Kasi C
1 2 3 4 5 6 7 8 g 0 |1 8 B
Mencari Informasi dan mengambil formulir. T }— - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. | A Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
. . mputer, Buku,
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. THE Y Lengion gﬂlpggt%egiggr Nomor .
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Resi Fb e ekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 Kartf: Kendali Tan’da berkas
berkas dikembalikan. TeNifE . permohonan
i !
= Formulir, berk . .
4 | Verfikasi Berkas O pgrsy:ra’tgﬁ ongali | 30menit | Berkas verifikasi
Tidak Valid .
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk " Eoiifi cakist, Kaii Agenda
5 fqembuat_Jadwal survei. Menyiapkan Syrat Tugas Kendall, Form Surat dhari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas i,
lapangan. BAP hasil survey :
6 | Cetak Sertfiat izin Duku egister, Kant | 30 menit | Sertfit zi
. rtifikat izin, K . i
7 | Verffikasi dan Validasi Izin ﬁgn:ilali tizin, Kartu 135 menit | Berkas validasi |
. : ) Sertifikat izin, berkas ; ;
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan kertil kondall 30 menit | zin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan kenddi 30 menit laporan terbit
Buku tanda terima, .. | Tanda terima
10 | Memberikan sertifikat Izin HLI; tnca e 10 menit izin
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 18

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

Fenaga- efja Kota Singkawa
O

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Usaha Pemotongan Hewan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 jo Undang-undang Nomor 41
Tahun 2014 tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2012 tentang Kesehatan
Masyarakat Veteriner dan Kesejahteraan Hewan;

3. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 13 Tahun 2010 tentang Persyaratan
Rumah Potong Hewan Ruminansia dan Unit Penanganan Daging;

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

kefala Dinas Penanaman Modal dan

DINAS PENANA11 Hooa, | /
DAN r"ENA'Gﬁ KERJA
] ’ & . & . -

P. 19710120 199203 1 004

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

e RN >

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA PEMOTONGAN HEWAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . ; Petugas Kepala :
Pemohon | | omasi | Pendaftaran | K851 A | KaSIB | oorcetakan | K800 | ppyk| Ka@siC

1 3 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. i —3 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. i | Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak , ﬁﬂmjteé’ Bg':;r Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap. <> ity Spl L rrnegCekli'st 30 menit | Tedistas
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ' § Ka l‘ll'J Kendali Tanlda berkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan

4 ,
- mam | " Formulir, berkas . i
| 4 | Verifikasi Berkas e = persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ﬂ v Em;fﬁg}n}(gsfm - ?L?:r:(;aberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tk ! aratn ’
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertifikat izin ek megister, KA | 30 ment | Sertikat tzin

7| Verifikasi dan Validasi lzin ﬁgggg‘lﬁt zin, Kartu | 5 menit | Berkas validasi

—— . ;i Sertifikat izin, berkas . ‘
8 | Menandatangai Sertifikat Izin ~+— | dan kartu kendali 30 menit | Izin
__ | Sertifikat, berkas dan . | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan kendall 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertfikat lzin o tandaterina, | ey | anda terma

11 | Menerima Sertifikat 1zin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 20

Tanggal Pembuatan . 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ; if:f‘éh\ enanaman Modal dan
,/_;) Tenaga Kota Singkawang

{ & JAG DChe R REA 3YR G BEATY
[ (DIL. S PENANAMAN MODAL

DAN TENAGA KERJA

Pembina Tk.I
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Praktek Kedokteran Hewan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 tentang Peternakan dan
Kesehatan Hewan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1977 tentang Penolakan,

Pencegahan, Pemberantasan dan Pengobatan Hewan.

Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 1992 tentang Obat Hewan.

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02 Tahun 2010 tentang Pelayanan

Jasa Medik Veteriner.

Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 tentang Otoritas Veteriner

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian

Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

L

o o

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

D1 P D wa

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PRAKTEK KEDOKTERAN HEWAN

Mutu Baku

Pelaksana
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : ; Petugas .. | Kepala :

Pemohon | | iormasi | Pendaftaran | K@SIA | K&SIB | percotakan | K@D | ppyyrx| KasiC
1 2 3 4 5 el 8 9 1 W 1 3 14 15 i
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. » 10 menit

——

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L Sﬁgg:te; BE;; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, £ Resi FbrrﬁgCekli:r,t 30 menit | registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kart‘ Kendall. T d berkas
berkas dikembalikan. 1 HOIRES, e permohonan

Terima
= Formulir, berkas

4 | Verifikasi Berkas v persyaratan, kendali | 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - .

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas G Eg::g aﬁ?ﬂ%{gﬁfm 4 hari ggﬁndabe it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak TS , o FZY. nta
lapangan. BAP hasil survey :

6 | Cetak Sertifiat izin ﬁ:ﬁgaﬁ‘ieg'm’ Kau | 30 menit | Sertfikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi |zin Egsg!:"at izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi

: : j Sertifikat izin, berkas ) .
8 | Menandatangai Sertifikat |zin dan kartu kendali 30 menit -_Ifln
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan o B I kendali 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin i] Elgku tanda terima, 10 menit L?r:\da terima

11 | Menerima Sertifikat |zin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor _SOP C21

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh spala Rinzs Penanaman Modal dan
m Kota Singkawang

& \
e (:-ns,xs penatAaAN 20oAL | N

DAN TENAGA KERJA

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP
Masyarakat Veteriner

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 tentang Peternakan dan 1. Pendldlkan'SMA, D3 dan Sj"' .
Kesehatan Hewan. 2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
2. Peraturan Pemerintan Nomor 15 Tahun 1977 tentang Penolakan, 3. Memiliki kgmampuar_n_pengrlah_gn data;
Pencegahan, Pemberantasan dan Pengobatan Hewan. 4. Mamahami tekrolog '”f°”“3_s’-
3. Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 1992 tentang Obat Hewan. 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
4. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02 Tahun 2010 tentang Pelayanan
Jasa Medik Veteriner.
5. Peraturan Pemerintah Nomor 03 Tahun 2017 tentang Otoritas Veteriner
6. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor:;
2. Komputer dan Printer,
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia

Izin Laboratorium Kesehatan Hewan dan Kesehatan




MEKANISME IZIN LABORATORIUM KESEHATAN HEWAN DAN KESEHATAN MASYARAKAT VETERINER

Pelaksana Mutu Baku T
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .. | Kepala| . p
Permenon Informasi | Pendaftaran Kasifs | haelB Pencetakan abi DPMTK Kasi C
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. " 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak ¥ Eﬁ;?gﬁteéég;::; Nommor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, @ Resi. Form Cexlist 30 menit | re9istrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Karlt’: Kendal Tanh 2 berkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan
| Formulir, berk
4 | Verifikasi Berkas o - persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - ;
5 | membuat jadwal Survei. Menyiapkan Surat Tugas e Eg:}“;;fﬂﬁ:;;‘gg:‘at i Agendabe .
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Thges ) arl | survey,berita
lapangan. BAP hasil survey : acara
S—— k '
6 | Cetak Sertifikat izin Egng ;;eg's‘er' hai 30 menit | Sertifikat Izin
o ; ifikat izi ;
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin ig;té;”at = 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin [ .;-_-" T g:;t T:ﬁtlig]ﬁ[?;irkas 30 menit | Izin
e N _L_ [ Sertifikat, berkas dan . | Nomor izin dan
9 | Penomaran dan Pelaporan 1 kendai 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertfikat Izin ] Eg‘u tanda ke, 10 menit L?r?da terima
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




N
3 f
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Y
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PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

hl_c_)_nior SOP s 22

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Perluasan Usaha Peternakan

Dasar Hukum

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
Disahkan Oleh ////{@ﬁihlthj‘ﬁ@ Penanaman Modal dan
/=7 TenagaKetja Kota Singkawang
e O\
i_f A ui‘.-‘-.".T '[" AAMAN tnp "'1
Hk\* ¥ TENAGA KER, : M /
ik

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2009 dan Undang-undang Nomor 41
Tahun 2014 tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan

2. Surat Keputusan Menteri Pertanian Nomor 362/Kpts/TN.120/5/1990
tentang Ketentuan dan Tata Cara Pemberian Izin Dan Pendaftaran Usaha
Peternakan.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1:

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data:
Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

£ (0103

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet:
4. Meja dan kursi layanan:

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PERLUASAN USAHA PETERNAKAN

Pelaksana Mutu Baku
Ao Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .. | Kepala :
Femiion Informasi | Pendaftaran KasiA | KesiB Pencetakan Kelid DPMTK Kasl C
n 2 3 4 5 £ o Uk bl 13 78 s

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. ok . gﬁgﬁw&egﬁé Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Resi. Eorm Ceklict 30 menit | edistrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap | Karlu Kendali Tan’d . berkas
berkas dikembalikan. Teri . permohonan

erima
I l""lsm s Formulir, berkas : s

4 | Verifikasi Berkas - persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - ;

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas o igg ;?ﬂg’:ﬁgﬁ;t 1 hari ':Erigdab it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas J e ray,
lapangan. BAP hasil survey '

. =

6 | Cetak Sertfikat izin B ﬁgﬁz ;{ieg ister, Kartu | 30 menit | Sertifikat Izin

s g TR & Sertifikat izin, Kartu . o

7 | Verifikasi dan Validasi Izin ) Iﬁ 5 Kendal 30 menit | Berkas validasi

N . Sertifikat izin, berkas : .
8 | Menandatangai Sertifikat Izin Hon ket kit 30 menit | lzin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan . I . | kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin lj ﬁ:,ku tanda terima, 10 menit E:] da tonma
I 11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP : 2_3

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L o-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh AKepala Dipag Penanaman Modal dan
A%eﬁ%a\@m Kota Singkawang
Ly (J"\;_

fi

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Usaha Perikanan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

1. Undang-Undang Nomor 45 Tahun 2009 tentang Perubahan Undang-
undang Nomor 31 Tahun 2004 tentang Perikanan;

2. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 3 Tahun 2013 tentang
Retribusi Perizinan Tertentu ;

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

NP wWwN =

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet,
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN USAHA PERIKANAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
okt Lok ik Yepai Kelengkapan Waktu Qutput
t . ) ugas . epaia .
Pemachon itdsiaast | Pandatarsi Kasi A Kasi B Bancatabarn Kabid DPMTK Kasi C | Bendahara
e iz 2 £ L s bt Mo e g wil o T
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. P - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. e Brosur, Formulir 20 menit Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, thinak Karmputer, [?uku, Nomor
i . Tidak gnexap Pulpen, Register, ; ;
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, : : ) registrasi,
3 ; : e Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Karta Kendali berkas
berkas dikembalikan. e daist permohonan
Tanda Terima
4 i ;
= s Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas Tidak Valid /'y persyaratan, 1jam Berkas verifikasi
kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas Form ceklist, Kartu survey,berita
5 | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Kendali, Form 7 hari acara danhasil
lapangan. BAP hasil survey. Melakukan Tidak layak Surat Tugas. perhitungan
perhitunganretribusi. retribusi
Buku Register, s ;
6 | Cetak Sertifikat izin dan SKRD SKRD, Kartu Soment | okt iz
: dan SKRD
\ A Kendali
| EH | Sertifikat izin,
7 | Verifikasi dan Validasi Izin SKRD, Kartu 1jam Berkas validasi
E-Jf-—] Kendali
by Sertifikat izin,SKRD,
8 | Menandatangai Sertifikat |zin dan SKRD : berkas dan kartu 30 menit Izin dan SKRD
130 kendali
ifi Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan Deftitat, b‘erkas 30 menit 19 .
dan kendali laporan terbit
Menerima pembayaran retribusi IMB. Memberikan Serltlﬁka!t, SKBD’ . SKRD lunas dan
a bukti pembayaran kepada pemohon KWt sl reglster, ailmaedit STS retribusi
’ STS, kartu kendali
: i : ; i . Tanda terima
11 | Memberikan sertifikat Izin EHl :il;ku MR, 10 menit i




Nomor SdP . 24

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh epala b ﬁag‘Penanaman Modal dan
i aKerja Kota Singkawang
R

DINAS PENAHAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

How,
> DL S.Pd, M.Si

- Pembina Tk.I -
NIP. 19710120 199203 1 004

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Penangkapan lkan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan SMA, D3 dan S1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

1. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Reublik Indonesia Nomor
11/Permen-KP/2016 tentang Standar Pelayanan Minimum Gerai Perizinan
Kapal Penangkap Oikan Hasil Pengukuran Ulang;

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

N R ha

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PENANGKAPAN IKAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon |, -oké! Loket | yasin | KasiB | T2 | ahig | KePaA]yagic SRRES e o
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak AT gﬁrggti' B;'t‘gr Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, @ s Regi e nnegCein§1 30 menit | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 1 v Kendait Tan'da berkas
berkas dikembal Ika_n. Toim: permohonan

- = - Formulir, berkas : -
B ' : fikasi

4 | Verifikasi Berkas o e persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e EZ?;;FKFIE;:SEE& o ?l?rigaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tuaas. bt ‘
lapangan. BAP hasil survey gas

6 | Cetak Sertiikatizin ﬁg‘;g;eg‘swr' Karu | 20 menit | Sertifikat izin

7 | Verifikasi dan Validasi lzin Sorttiat iz Kamu | 30 menit | Berkas validasi

o . Sertifikat izin, berkas ; ;
8 | Menandatangai Sertifikat Izin don ke kendail 30 menit | 1zin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | kendall 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin =R E‘F’,k” tandaterima, | 40 meni ;?:da e

11 | Menerima Sertifikat Izin 4 10 menit | Proses Selesau




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP » 28

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ' -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh
- ";ll
DINAS PENAHAAN LOOAL | -5 4 /
DAN TENAGA FERJA

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Praktik (Dokter Umum, Gigi, Spesialis)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor
2052/MENKES/PER/X/2001, Tentang Izin praktik dan pelaksanaan praktik
kedokteran menteri kesehatan Republik Indonesia.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan Sf1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

e 10 b

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




SURAT IZIN PRAKTIK (DOKTER UMUM, GIGI, SPESIALIS)

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ) Petugas : Kepala , Kelengkapan Waktu Output
PRImgieD Informasi | Pendaftaran fasl & Pencetakan Kanld DPMTK kaslG
e e e 3 4 5 6 7 B R 22 13
1 Menca.rl Informasi dan mengambil ) i
formulir.
2 Metmpen '"fDTr.”as' danieemuli Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Komputer. Buku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak p lengrar . p b . ’
ister. Jika lengkap, memberikan @ Register, Resi, Nomor Registrasi,
4 | Fegiter ) A . o dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak L s i
X Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada .
: ) Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Y atid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas {Q persyaratan, 1lJam Berkas verifikasi
Tidak valid i
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
R W— S Sertifikat, berkas : ——
7 | Verifikasi dan validasi izin PR dary sriaali 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
g | m G Sertifikat, berkas 30 menit Nomor izin dan
s el dan kendali ' laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.tu tanda 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. D: - 5 menit | Proses selesai




Nomor SOP [: 26 B

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Lo-

Tanggal Efektif 04 Januari 2021_

Disahkan Oleh 4 PinasPenanaman Modal dan

/' 3/ Tenaga 1 Kota Singkawang
[y~ , -
BT T W
1\* \
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \ i
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP Surat Izin Praktik Bidan (SIPB)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2017,
Tentang izin dan penyelenggaraan praktek bidan.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

P N

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK BIDAN (SIPB)

Mutu Baku

Pelaksana
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ; Petugas ) Kepala ) Kelengkapan Waktu QOutput
REMIONGOR Informasi | Pendaftaran KA Pencetakan s DPMTK kastc
I R R e A D = 3 S A T e EetE AE B e at G Sonys
1 Mencari Informasi dan mengambil =) ) EnE
formulir.
beri | idanfo li
2 MEL P nfg.rmas L @ Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir .
permohonan. Mencatat pada buku Ttk y  lengep s 5 : ,
: : ; Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan 3
4 . S dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak p . .
; Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
r Viiid Formulir, berkas
S | Verifikasi Berkas R i persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin m Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
N N TR Sertifikat, berkas : G
7 | Verifikasi dan validasi izin g SR s SN 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
i T
9 | Penomoran dan Pelaporan sertitikat bgrkas 30 menit Nemar sz. dan
dan kendali laporan terbit
y fikat izi
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bugu tanda o P——
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




_Nomor SOP | ;

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi - E

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
“Pembina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP Surat Izin Praktik Mandiri Bidan (SIPMB)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2017,
Tentang izin dan Penyelenggaraan Praktek Bidan;

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK MANDIRI BIDAN (SIPMB)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . ; Petugas ; Kepala :
Fefriohon Informasi | Pendaftaran Kl A | bema Pencetakan nabd DPMTK R
1 2 b 4 5 6 7 8 9 | 10 | 11 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 Ee_mbgri_l nformasi dan formqlir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. T = gﬁ{npﬁt‘gfﬁ;’t‘;’ Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, > ] eger rmgC ekli,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka rtﬁ Kendali Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan
4 | Verifikasi Berkas - EormUl, berkes 30 menit | Berkas verifikasi
T 5 persyaratan, kendali
|
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk
5 | membuat jadwal survel. Menyiapkan Surat Tugas "’Jf]' o ;gggaclfigi:#n}(gﬁfm _— gl?:gdabenta
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b Tugas : acaray’
lapangan. BAP hasil survey Qe
6 | Cetak Sertifikat izin Egﬁz;ﬁegaster, el 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verffikasi dan Validasi izin [:"j__l ﬁ:m?t izin, Katd | 3 menit | Berkas validasi
o . Sertifikat izin, berkas . )
i 8_ _M_enandatartgal Sertifikat Izin dan kaths kerdal 30 menit | Izin
v i izi
9 | Penomoran dan Pelaporan | ] E:rr]t(;f;ll(iat, berkas dan 30 menit gg?r:rnﬂ:éf .
10 | Memberikan sertiikat lzin £ DR tendatenma, 4o meni L
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

NT::-mor SOP

Tanggal Pemtﬁatan . 04 Januari 2021

Tanggal Re\._r_isi Lo-

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

Pembina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Surat Izin Praktik Perawat (SIPP)
(Sarana dan Praktik Mandiri)

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri  Kesehatan Republik  Indonesia  Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

AR G0N =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringataﬁm

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK PERAWAT (SIPP) (SARANA DAN PRAKTIK MANDIRI)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala ;
Pemohon Informasi | Pendaftaran hasia | tasih Pencetakan Kebid DPMTK Kesl C
= 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Ticak . @ Eﬂrggti;f;?:; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, u:’}- Res[.Ji F:orm%ekli'st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 Ka nﬁ Kehdal Ta n’d 5 berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan

Valid
. Formulir, berkas ; i

4 | Verifikasi Berkas . persyaratan, kendall 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk : ,

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas G Eggg aﬁ?lﬁ‘s:ﬁl(gﬁ]at 1 hari g‘l?::;dabeﬁta
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas ’ acaraYl
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertfikat izin ]| E::‘]g;eg'“e” Kartu | 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin porihwat zin, Kartu | 30 menit | Berkas valdasi

8 | Menandatangai Sertifikat |zin E?]——I gzr';[iggtulﬁg"ﬁ;?‘as 30 menit | lzin

Y_ | Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan I I | cendaii | 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin ] opandatenma, - 10 meni ;?r:‘da e

11 | Menerima Sertifikat Izin [ ] 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP . 29
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif . 04 Januar'/Zﬂ?_‘l\
Disahkan Oleh Dinas Penanaman Modal dan
/ £
o Tenag Kota Singkawang
(5 (e w7
_\.‘__u » i
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG NN DI, S. i
el 227 Pembina Tk. l
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Kerja Tenaga Gizi (SIKTGZ)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri Kesehatan  Republik  Indonesia  Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data,
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

£n 00 1N, o

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan,
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN KERJA TENAGA GIZ| (SIKTGZ)

Pelaksana Mutu Baku
No . Front Office Back Office
Loket Loket . Petugas . Kepala A Kelengkapan Waktu Output
e Informasi | Pendaftaran N Pencetakan el DPMTK G
1| i 3 4 i 6 G R 9 W 11 s e
1 Menca.rl Informasi dan mengambil L 10 menit
formulir.
2 gneizzzgr:g?ig.?]aSl St R Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir W i
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengap Re isﬁer Fiesi Nomor Registrasi
register. Jika lengkap, memberikan @} gister, ! . § ’
4 : Gl e dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak L Celdist. Kartil birahoian ik
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendafi
pemohon untuk dilengkapi.
L valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas SO o 1255 persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
o kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
e o Em Sertifikat, berkas . o
7 | Verifikasi dan validasi izin sl dan kendali 1jam Berkas validasi
v Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin e izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas . Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan i skl 30 menit IpaFaH terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.<u tanda towaE | Tsdstainaian
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 30

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

| : 04 Januari 2021
VK & -

Disahkan Oleh !B Renanaman Modal dan

~ [ DINAS PENANAMAN HODAL
; DAN TENAGA KERJA
| 1‘\ X

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Kerja Tenaga Sanitarian (SIKTS)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
2. Peraturan
889/MENKES/PER/N/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja

Undang-Undang Nomor 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan;
Menteri  Kesehatan Republik  Indonesia

tenaga kefarmasian,;

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Nomor

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

GgbhwON=

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan '

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN KERJA TENAGA SANITARIAN (SIKTS)

Pelaksana Mutu Baku
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ; Petugas ’ Kepala ; Kelengkapan Waktu QOutput
PR Informasi | Pendaftaran REsA Pencetakan Kabid DPMTK ARt
i 2 4 5 6 TR 9 10 11 12 B
1 Menca.n Informasi dan mengambil ) m
formulir.
2 FARII] Informag HaD sRrakle Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Karpiitar Bilki
permohonan. Mencatat pada buku Tk p lengap .p - . ;
i i ; Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan :
4 i e dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak X . - i
. Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada .
. ; Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
vaid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas B = persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
| kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
ifikat, b ; —
7 | Verifikasi dan validasi izin Sertifika ‘erkas 1 jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
7 b 1306
R | — Sertifikat, perkas A0 e Nom izin ~ dan
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada BuI'(u tanda e L e ——
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. :}" - 5 menit

Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP Y

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

. 04 Januari 2024

Tanggal Efektif

Ta 2z
NalaL

Disahkan Oleh

ja\Kota Singkawang

DINAS PEHANAMAN MODAL > 1!

i\& | DAN TENACA KERJA /
\ 14

SASMADI, S.Pd, M.Si
~——=="Pembina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Praktik Ahli Teknologi Laboratorium Medik

(SIPATLM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri Kesehatan  Republik  Indonesia  Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o P PO e

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringata; -

Pencatatan__dan Pendata_z_i_n

Apabila permohonan tidak memenuhi persjy_aratan harus ditolak

1. Veriﬁkasiinotiﬁkaéifvaiidasi até;s ﬁérﬁenuhan'_kémnmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK AHLI TEKNOLOGI LABORATORIUM MEDIK (SIPATLM)

Pelaksana Mutu Baku
No Resialion Front Office Back Office
Loket Loket : Petugas - Kepala : Kelengkapan Waktu Qutput
Remonon Informasi | Pendaftaran Kol A Pencetakan kbl DPMTK KasLL
e R R R T e Eiay 13
1 Mencari Informasi dan mengambil g 40 ittt
formulir.
2 Member |nforr_nam o tormlic Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Ko Bk
permchonan. Mencatat pada buku Tidak v Lenegp .p G oae . .
register. Jika lengkap, memberikan @\ Regter, Res, Nordor Registias)
4 - My i < dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak Z . o
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada 2
: : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas : persyaratan, 1lJam Berkas verifikasi
Tidak valid y
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin Sertifikat, bgrkas 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas i Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan dan kendali 30 menit v berbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.m tanda stuoramit: || Tanes verliwein
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 32

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh n: & Penanaman Modal dan

DINAS PENANAMAN MODAL
pAN TENAGA KERJA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Praktik Fisioterafis (SIPF)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Keputusan Menteri  Kesehatan  Republik  Indonesia  Nomor
1363/MENKES/SK/XI1/2001, Tentang Registrasi dan izin praktik fisioterafis

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

s
2.
3.
4.
5.

Pendidikan SMA, D3 dan S1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2
3.
4.

Komputer dan Printer;
Telepon dan jaringan internet;
Meja dan kursi layanan,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1

Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;

2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK FISIOTERAFIS (SIPF)

Pelaksana Mutu Baku
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ; Petugas ) Kepala ) Kelengkapan Waktu Qutput
Femohen Informasi | Pendaftaran kaslA Pencetakan Kagl DPMTK et
e Sl S _ - 3 7 g 5 g o7 8 -9 10 a1 L e
Mencari Info i i ;
1 ' rmasi dan mengambil ) e ——
formulir.
- : f i
2 Memben Info'rr.ﬂag dan fermullp Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permachonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Komuputer. Buk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak vy Lengap g : .
. . ; , Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan .
4 ) I dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 3 : il
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
) ) Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
FJ:"I Vi Formulir, berkas -
5 | Verifikasi Berkas P B persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
ida all
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin dj Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin o | Sertikar, b'erkas 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
r : 5o
E Sertifikat, berkas | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan i 3 Hur Vendlal 30 menit laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Eu|‘<u tanda 10menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




Nomor SOP

. 33
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi ¥ om
Tanggal Efektif . 04 Januari 2021 _
Disahkan Oleh Kemla Eu}h&Penanaman Modal dan
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat I1zin Kerja Fisioterafis (SIKF)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Keputusan  Menteri Kesehatan  Republik Indonesia = Nomor
1363/MENKES/SK/XII/2001, Tentang Registrasi dan izin praktik fisioterafis

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN KERJA FISIOTERAFIS (SIKF)

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Front Office Back Office
Loket Loket . Petugas Kepala 3 Kelengkapan Waktu Output
P h i
emonon Informasi | Pendaftaran hastA Pencetakan abld DPMTK KasiC
% Lk i i e 3 4 5 6 7 8 9 A0 11 12 13
Mencari Informasi dan mengambil i .
. ) LB - 10 menit
formulir.
Memberi Informasi dan formulir - s .
2 R ———— Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir K w5 Bl
permohonan. Mencatat pada buku Tidak vy lengan Romﬁu e;‘: “ v N R
register. lika lengkap, memberikan EEISIEY, Res, . AIIBE he@einasy
4 , G wp dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak b Ceklist. Kart Prmoh -
lengkap, mengembalikan berkas kepada Ke ;ll’i : mononan in
pemohon untuk dilengkapi. <h
- Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas SR e8] persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Y Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Ef@ Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin < Sertifiat berkas 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat lzin
Kartu Kendali
Y _ | Sertifikat, berkas Nomor izin dan
P d = ’ i
9 enomoran dan Pelaporan B B 30 menit petan trbil
Memberi rtifikat izi d B :
10 emberikan Sertifikat izin kepada uku tanda 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 34

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Lo-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh
f, A\

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Peraktik Terapis Gigi Dan Mulut (SIPTGM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 58 Tahun 2012
tentang penyelenggaraan pekerjaan perawat gigi

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

| Apabila permoh-onén tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PERAKTIK TERAPIS GIGI DAN MULUT (SIPTGM)

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala , Kelengkapan Waktu Qutput
P h : Kasi A Kabid Kasi C
slib el Informasi | Pendaftaran s Pencetakan e DPMTK c
3o 2 ool 5 A 7 Bk g 10 11 12 13
1 Mencar| Informasi dan mengambil i T
formulir.
2 gromveieviey '“f“’.”ﬁ"as* AR Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Kompiter: Biku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak p  lenekap ‘p s i .
- g : -~ Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan @ .
4 , e dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 2 . -
i Ceklist, Kartu Prmoheonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
: ; Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
-3 il Formulir, berkas -
5 | Verifikasi Berkas HEE persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
Tidak Valid :
kendali
Y Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Ej Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat |zin
register terbit
: . N o e Sertifikat, berkas ) o
7 | Verifikasi dan validasi izin g B0 K - 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin | LI izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Y | Sertifikat, berkas .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan E:I S el 30 menit laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada BuIFu tanda imenit. | Tandatarimaisin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. [:= - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh {_;:{‘I{ s'¥¥enanaman Modal dan
. rja Kota Singkawang
if L o) ‘.\

. 04 Januari 202%=-.
: I

DINAS PENANAMAN MooAL
DAN TENAGA KERJA

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Praktik Apoteker (SIPA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor
889/MENKES/PER/V/2011Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

o Aoy

Pendidikan SMA, D3 dan Sf1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




SURAT IZIN PRAKTIK APOTEKER (SIPA)

Pelaksana Mutu Baku
. Front i ]
No Kesilatain ront Office Back Office
Loket Loket . Petugas , Kepala , Kelengkapan Waktu Output
P
emenen Informasi | Pendaftaran e Pencetakan B DPMTK Kasi C
et i el i 4 5 6 A g -4 i Tt Ak i
M : : ;
1 enca.rl Informasi dan mengambil ) 10 menit
formulir.
M il i dan fi li
2 =R nformay SRAGITRLY Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir K t&r Bk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak SPARURS «EREd ; ;
; i ; Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan .
4 . G b dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak . .
: Ceklist, Kartu Prrmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada -
i - Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
_I""Y valid Formuilir, berkas
orr . pifs 'r.-l g .
5 | Verifikasi Berkas B =38 persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
da all
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin Sertifikat, berios 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
S oin d
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertilisat, b.erkas 30 menit Narmar Izm, AR
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.<u tanda T
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




Nomor SOP _ 36
Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021
o2 Tanggal Revisi -
§.&
N Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
A% 2 e
() Disahkan Oleh RalalDinas\Penanaman Modal dan
o ng Kota Singkawang
.',-/5 .--1_\1\,]
DINAS PENANAMAN MODAL :
{l '3'( DAN TENAGA KERJA )} M /
\*
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \ @ :
XGKAY
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat lIzin Praktik Tenaga Teknis Kefarmasian
(SIPTTK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

il ol

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




SURAT IZIN PRAKTIK TENAGA TEKNIS KEFARMASIAN (SIPTTK)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket _ Petugas . Kepala ‘ Kelengkapan Waktu Output
p
Ciotion Informasi | Pendaftaran Kasl i Pencetakan Sabi DPMTK Kasi C
iR EE e 2 : i 5 b e 7 & 9 10 i A a8
1 Mencarl Informasi dan mengambil —
formulir.
Memberi Inf idanf li :
2 b olrr_naSI AR Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir K ter; Buk
permohonan. Mencatat pada buku Tink A s e —
; ; : P Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan 1z )
4 . £ k. dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak Coklist Kartu Berseshesmar izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendal’i
pemohon untuk dilengkapi.
y i Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas SOTTRI @ persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat I1zin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin ‘ﬁ__;'l zzgllitr?:;a?ierkas 1jam Berkas validasi
J Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin |L""I izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat lzin
Kartu Kendali
X | Sertifikat, berk . | N izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan Ej dzn rklesda“er 1 30 menit [a;:r(;:w t::rbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. D¢ - 5 menit | Proses selesai




Nomor SOP » 37

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh _ “ enanaman Modal dan
_,?;f’ ja\Kota Singkawang
/ :_Lf*-——-__________ \\\1‘

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

! A DIKAS ":E-"'r'-?f.-i.‘-!xlﬁ 2004, | F’ /
DAN TEMA RS e | A
11‘ * ™V TENAGA KeRJg M
"...- -
\{.:,‘- f .

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Peraktik Penata Anestesi (SIPPA)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

1. Peraturan  Menteri  Kesehatan Republik  Indonesia ~ Nomor
889/MENKES/PER/N/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

nbhomn =

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME URAT IZIN PERAKTIK PENATA ANESTESI (SIPPA)

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket , Petugas , Kepala _ Kelengkapan Waktu Output
erachon Informasi | Pendaftaran el A Pencetakan Kabld DPMTK maslic
At o R 5 5 ’ L 9 10 i1 2 s
1 Menca.rq Informasi dan mengambil : 10 manit
formulir.
2 Mg Info.rr.na5| daniarmuliy Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir T
Tidak Lengkap ]
per‘rnohOﬁan. Mencatat paca puku 4 Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan =15 .
4 : i dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak , -
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada X
: 3 Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
- Vil Formulir, berkas o
5 | Verifikasi Berkas T Zil persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
il kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Ijj Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
— Sertifikat, berkas ) T
7 | Verifikasi dan validasi izin g1 = : 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | lzin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas . Nomor izin dan
9 | Penomaran dan Pelaporan dan Gesdsi 30 menit laor i terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bui.<u tanda 10 menit | Tanda terimaizin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




a o N Nomor SOP BE 38
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
| Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh ' o]
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Surat Izin Kerja Radiografer (SIKR)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri  Kesehatan Republik  Indonesia  Nomor
357/MENKES/PER/V/2006, Tentang Registrasi dan izin kerja radiographer
2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian

Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi:

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer:;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidai(_memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN KERJA RADIOGRAFER (SIKF)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket . Petugas . Kepala . Kelengkapan Waktu Output
REASEED Informasi | Pendaftaran i Pencetakan bk DPMTK R
1 ikl el 4 5 B T B g 10 1 St e
Mencari Informasi dan mengambil uﬁg ) ;
* |srrmilic. Y ) 20 vkt
2 ;li:gigr:gio;nas' i Taemiie Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir Keraaorad Bulk
i . e g e y 9T Re isrier F;esi Nomor Registrasi
register. Jika lengkap, memberikan @ & ’ ! : € '
4 : S e dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 4 Colilist, Kattil Disibinia Tl
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kenda;i
pemohon untuk dilengkapi.
- Vi Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas o VESE persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin Sertifikat, berkas | ;o | gerkas validas
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan e el 30 menit laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda Wranit | Tandateria i
pemahon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP r 20

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PENANARAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

&/(

ASMADL, S.Pd, M.Si
“S====*"Pembina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Praktik Refraksionis Optisien (SIPRO)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Keputusan Menteri Kesehatan  Republik Indonesia = Nomor
544/MENKES/SK/VI/2002, Tentang Registrasi dan izin kerja refraksionis
optisien

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK REFRAKSIONIS OPTISIEN (SIPRO)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatar Front Office Back Office
Loket Loket , Petugas _ Kepala . Kelengkapan Waktu Output
FEHetion Informasi | Pendaftaran bR S Pencetakan L DPMTK Kasi C
1 Menca.rl Informasi dan mengambil ) o
formulir,
I - :
2 e orrr.asu ERR AL Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir
) Komputer, Buku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak : : ; :
- ; : Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan .
4 s G dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak . .
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada !
; ; Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
y iitid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas o persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
Tidak Valid :
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin Sertifikat, bferkas 1jam Barkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertikat; b.erkas 30 menit hsdonor |zm. i
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada BuI‘<u tanda ST | T eHE
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. B“' - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

: 40

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Penyelenggara Klinik Pratama/Utama (Bersalin,
Gigi, Kecantikan DII)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2014
Tentang Klinik

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Nbwh =

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PENYELENGGARA KLINIK PRATAMA/UTAMA (BERSALIN, GIGI, KECANTIKAN DLL)

Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas . Kepala .
Pemohon | | cormasi | Pendattaran| K21A | Ka8iB | ponoctakan| K3M | ppymy | KaSIC
o 7 4 U . 80N 13 1 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. = - 10 menit
. - - ;
2 :\:ﬁmben Informas et jormiikr parmananan Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
; g ; ; Komputer, Buku
Tida 3
Menerima dan memenks.a formyllr permohonan. k Y o Pulpen, Register, Nomor registrasi,
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> . . .

3 : . Rk < Resi, Form Ceklist, | 30 menit | berkas
memberikan tanda terima berkas, jika tidak A Kartu Kendali permohonan
lengkap berkas dikembalikan. Tanda Terima

— b4 . Formulir, berkas . Gt
o Valid )
4 | Verifikasi Berkas == l__l':_l i persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
idak Vali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :
: . : aya Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat - i : :

S Tugas Tim Teknis. Melakukan survey / . -}Fﬁng:h' Farmsurat * i zzawrzy,benta

pemeriksaan lapangan. BAP hasil survey. Tamc et
p . Buku Register, ; n :
6 | Cetak Sertifikat izin [—'_I— Karty Keoxicl 30 menit | Sertifikat Izin
TP it L Sertifikat izin, Kartu ; o
7 | Verifikasi dan Validasi Izin B it Kendal 30 menit | Berkas validasi
Sertifikat izin,
8 | Menandatangai Sertifikat 3 berkas dan kartu 30 menit | Sertifikat Izin
kendali
,‘_j Sertifikat, berkas .| Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan [: dan Gendal 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat |zin ElF’,k” tanda tefima, 10 menit | Tanda terima izin

11 | Menerima Sertifikat Izin E=E 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

:41

Tanggal Pembuatan . 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
Disahkan Oleh /KegalaDinas Penanaman Modal dan

= ﬁ Kota Singkawang
£

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Tukang Gigi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Peringatan S e N

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN TUKANG GIGI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon | Okt Loket | o6 | KasiB | POLOS | g | KePAA g0 e e i
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
o o 5 gy 5 6 7 8 R 0 e 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L o gﬂwteéeggfgr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, it Resi ch: (i C ekli,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka m’J Kendali Ta n’d 4 berkas
berkas dikembalikan. s ' permohonan
Valid ¥
. Formulir, berkas : :
4 | Verifikasi Berkas ! Y 30 menit | Berkas verifikasi
Tidak Valid persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - S, Agerda
5 mmbuat_Jadwal survei. Menyiapkan S'urai Tugas | Kendall, Form:Suat fhari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak T
) ugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
6 | Cetak Sertifiat izin ok megister, Karli | 30 ment | Sertikat zin
7 | Verifikasi dan Validasi |zin ﬁzgg:‘lﬁt 20, Rartd 30 menit | Berkas validasi
i Serti i Sertifikat izin, berkas . : .
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan kark kendal! 30 menit | Sertifikat Izin
ifik n .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan s:[:tc;z"at, berkas da 30 menit laporan terbit
i .| Tanda terima
10 | Memberikan sertifikat Izin El;’ku anda wima, 10 menit iz?nn .
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesali




Nomor SOP . 42
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi L.
Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh epali Dthas'Penanaman Modal dan
< N :
[ B\\Kota Singkawang
)
f DINAS PENANASIAN topAz !
E{L DAY TENAGA "(JERJA 7’ W /
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG v ;
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Izin Rumah Sakit Tipe C dan D

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

i

Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 56 Tahun 2014
Tentang Klasifikasi dan Perizinan Rumah Sakit.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;
Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;

0B N -

2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 340/MENKES/PER/III/2010 tentang Memiliki kemampuan pengilahan data;
Klasifikasi Rumah Sakit Tipe C dan D Memaham|‘teknolog| |nformg5|;
3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 56 Tahun 2014 tentang Klasifikasi Mengetahui tugas dan fungsi;
dan Perizinan Rumah Sakit Tipe C dan D
4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer,
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN FASILITAS PELAYANAN KESEHATAN (RUMAH SAKIT TIPE C DAN D)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Qutput
Loket Loket ; : Petugas .| Kepala :
Pemahion Informasi | Pendaftaran KeslA | kel B Pencetakan Kabid DPMTK Kt
1 _ 2 _ 3 4 5 6 7 8 9 10 11 3 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. '"1 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. EiE Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L ¥ e Eﬁrggﬁtigeg;::r Nomor
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, £ A s .| registrasi,
3 : . . . Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Karty Kendall Tanda berkas
berkas dikembalikan. Terima : permohonan
3 Valid ;
_ =y Formulir, berkas : .
4 | Verifikasi Berkas _ . T persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Tidak Valid 1
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk i .
s . ; yak Form ceklist, Kartu Agenda
5 m_embuat_jadwal survei. Menyiapkan $urat Tugas ,._Ij Kendali, Form Surat Ihari | surveyberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak
i Tugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
6 | Cetak Sertifikat izin [::] Egﬁ;;eglster, et 30 menit | Sertifikat 1zin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin E‘LI ﬁg:m‘l?i izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin Eiﬁ gae:il?:;tllign;:ﬁ @ | 30 menit | Sertifikat lzin
] ¥ | Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I Eid] kendali 30 menit laporan terbit
i .. | Tanda terima
10 | Memberikan sertifikat Izin EA Cu tandateima, | 10 menit | & Ha)
11 | Menerima Sertifikat 1zin EEE | 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 43

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;e

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN BCDAL
DAN TENAGA KERJ

If
[ o
W
S.Pd, M.Si
- mbina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Penyelenggaraan Laboratorium Klinik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia
04/MENKES/SK/I/2002, Tentang Laboratorium kesehatan swasta

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Nomor

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

AN

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PENYELENGGARAAN LABORATORIUM KLINIK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : . Petugas .. | Kepala .
Pemohon | | iomasi | Pendattaran | K&S'A | K@81B | porcetakan | @0 | ppTk | KesiC

Tl o 3 4 5 B 8 g0 13 " 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. —* 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. R Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Think W i ﬁﬁrgﬁteéfg;:r’ Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, «;{§ — Re; e nngc okt 30 ment | redistresi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap A Ka m'l Kendal Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan

b valid "
(o aci F‘L_I Formulir, berkas ; i

4 | Verifikasi Berkas - Lo persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e EZL”J;?};:I';:}“KSLTN 1 hai :Srir;dabe ita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak ThdEs ‘ acaraYI
lapangan. BAP hasil survey ges.

6 | Cetak Sertifikat zin Egﬁg aFﬁeg'Ste“ Kart | 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin g Eg:gg‘“at izin, Kartd— | a5 menit | Berkas validasi

e Sertifikat izin, berkas : i, |

8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan-ineiiiperl 30 menit | Sertifikat Izin |

1| Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan =4 kendali 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin [ Egku tanda terima, 10 menit ;_?:da oina

11 | Menerima Sertifikat |zin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP

o 44

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ala Dings.Penanaman Modal dan

< FenagaKefjaKota Singkawang
) 0

Il 2= [omns penananan wooa,

R\

W ox

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG y" ! Si
Eil_:’_ 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP Surat Izin Optik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Keputusan Menteri Kesehatan  Republik Indonesia  Nomor
1424/MENKES/SK/X1/2002, Tentang pedoman penyelenggaraan optikal

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

O B 3 =R

Pendidikan SMA, D3 dan S1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan o

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaréién harus ditolak

fencatatan dan Pendataan

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN OPTIK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : , Petugas .. | Kepala :
Pemohon | |\ comasi | Pendaftaran | K@SIA | KaSiB | percotakan | Kabid | ppyri| KasiC
e _ 2 | s o 4 6 7 Bl & iw 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, Fiak — gﬁ?ggﬁteéeg;?:r Norpor .
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, &> e, ! .. | registrasi,
3 : . o X Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kartu Kendali. Tanda berkas
berkas dikembalikan. Toiing ' permohonan
™ Formulir, berkas i
4 | Verifikasi Berkas L ' . 30 menit | Berkas verifikasi
- persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ; :
; : : ayak Form ceklist, Kartu Agenda
g; | (RROUALIGANeE Vel enyiapkan SUres. 1ges , Kendall, Form Surat | 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas i
lapangan. BAP hasil survey '
o e Buku Register, Kartu ; i ’
6 | Cetak Sertifikat izin Kendal 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi lzin E- Egﬁg‘:if't izin, Kamu— | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin Ed g;:ﬁ:iliglﬁc?;irkas 30 menit | Sertifikat Izin
: Sertifikat, berkas dan ., | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | | _ | kendali 30 menit laporan terbit
-~ ‘ .. | Tanda terima
10 | Memberikan sertifikat Izin tl Egku tanda terima, 10 menit iz?r? B tonm
11 | Menerima Sertifikat 1zin | i ] 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP . 45

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

)

Disahkan Oleh qla B;{@&Eenanaman Modal dan
s \l(ota Singkawang

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \;{;s;,,

NIP 19710120 199203 1004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP Surat Izin Apotek (SIA)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan 1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia  Nomor 2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
1424/MENKE S/SK/X1/2002, Tentang pedoman penyelenggaraan optikal 3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian 4. Memahami teknologi informasi;
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN APOTEK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala ;
Pamphon Informasi | Pendaftaran KesiA | KesiB Pencetakan Kelid DPMTK Kasl C

1 2 3 4 § 6 8 9 10 1 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tk AT Eﬁlmpft‘ll% Bil; lt(gr Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, J} Re ge F’o megc ekliic;t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ) § Ka rtfz Kendali Tan’d ” berkas
berkas dikembalikan. Terma * permohonan

Y .
_ g | V¢ Formulir, berkas . —_—

4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikas|
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk \

5 | Membuat jadwal survel. Menyiapkan Surat Tugas ,_I_LI G EZ%;?EE:;“KSSQ % i ggrigzaberit 5
Tim Teknis, Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | L= i ’ il ’
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertiikat izin ouku Pegister, Karld | 30 menit | Sertiat lzin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin S portfiatizin, K& | 30 menit | Berkas valdasi

8 | Menandatangai Sertifikat |zin dsgﬂ':rﬁ'i’;:é’;irkas 30 menit | Sertifikat Izin

Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | kendali | 30 menit laporan te_ chit

10 | Memberikan sertifkat lzin i ﬁ“‘f” tandatedma, | 40 menit Lf;‘da Bme

11 | Menerima Sertifikat |zin ]f 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP 46

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ?@T ipas-Penanaman Modal dan
a \Kota Singkawang
y W 2
. \

s
Iy

/f

AS PENAMAMAN MODAL
JH TENAGA KERJA!

9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Izin Toko Obat (SITO)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2017
tentang Apotek

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi,

Mengetahui tugas dan fungsi;

DN -

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;

2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN TOKO OBAT (SITO)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas .+ | Kepala ;

Pomohon Informasi | Pendaftaran KaslA | KaslB Pencetakan ek DPMTK Keel C

I 2 a0 a0 o T b Pl et 13 (8 4
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

—%

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. T . gﬂ:nprl: I‘TRE) Bg:g} Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, ©— RegeF'onnegCekii'st 30 menit | Tegistrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap y § Ka m’J Kendali Tan’d 5 berkas
berkas dikembalikan. Teri ; permohonan

erima
‘ .
N ey | Formulir, berkas . _—

4 | Verifikasi Berkas v > persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas .._..Jj e ;:gai?kgls:’m}(gﬁ:}at 2. ggrigdab _—
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b Tugas ' acaray,
lapangan. BAP hasil survey gas.

I Buku Register, Kartu : - -
6 | Cetak Sertifikat izin Kendali 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Veriikasi dan Validasi Izin coruatizin, Kan | 30 menit | Berkas validasi
; ; ; Sertifikat izin, berkas i ; ;
8 | Menandatangai Sertifikat Izin don kartu isngial 30 menit | Sertifikat Izin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan kendali 30 menit laporan terbit

10 | Memberian sertifikat lzin SRR | e

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

: 47

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

. 04 Januari 2021

DINAS PENANARAN uODAL |
DAN TENAGA KERJA

\ mﬁ/

&
\“}M_ mbina Tk.|
19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat 1zin Kerja Perekam Medis (SIKRM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri  Kesehatan Republik  Indonesia  Nomor
889/MENKES/PER/N/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

s G310 =

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN KERJA PEREKAM MEDIS (SIKRM)

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ) Petugas . Kepala , Kelengkapan Waktu Output
Pemohon Informasi | Pendaftaran RastA Pencetakan Rokin DPMTK G
LonEEaE 2 4 5 6 7 g e g 11 Rl
1 Mencarl Informasi dan mengambil i} £Bimenit
formulir.
2 SARIH) rnforma5| el L Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir ) Komputer, Buku
Tidak Lengkap A
perﬁohipf nl. Mekn kAL pafia I:?:ku ) _"_ Register, Resi, Nomor Registrasi,
4 rega; Bh.atha Engkap, mgmj‘:r:tznk @ dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (re5|). ika tida Ceklist, Kartu SRR
lengkap, mengembalikan berkas kepada v
pemohon untuk dilengkapi.
r__“__‘ i Formulir, berkas o
5 | Verifikasi Berkas L persyaratan, 1 Jam Berkas verifikasi
Tidak valid :
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat 1zin
register terbit
Sertifikat, berkas i 3
7 | Verifikasi dan validasi izin : R’ 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
—Y_ | Sertifikat, berkas | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan d] —_ 30 menit laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul.m tanda it | Tanda terimaizi
pemochon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

48

Tanggal Pembuatan

- 04 Januari 2021

| Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

- 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

Penanaman Modal dan

/ n |Ii|“ Gerya Kota Singkawang
_\x
DIAS PENARAMAN BoDA
DAN TENAGA KEF‘J

|| g £ 10120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Praktik Psnkolog Klinis (SIPPK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenkes Nomor 45 Tahun 2017 tentang lzin dan Penyelenggaraan
Praktik Psikolog Klinis.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Veriﬁka;s_iiﬁc;tiﬁkasi!validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PRAKTIK PSIKOLOG KLINIS (SIPPK)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket Petugas Kepala Kelengkapan Waktu Output
Pemohon i i i
e Informasi | Pendaftaran Rasn Pencetakan Kabld DPMTK sasiC
= ) (o i e 5 8 7 8 o 20 - 11 32 13
Mencari Informasi dan m mbil =
1 . . m_ - 10 menit
formulir, r'y
Memberi Informasi dan formulir . . ;
2 T— Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir K s Bk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lenskap orr.1pu - U a ; ;
; ; ; Register, Resi, Nomor Registrasi,
4 register. Jika lengkap, memberikan ﬁ} dan F 30 it | Berk
tanda terima berkas (resi). Jika tidak an‘ o men erkas -
; Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada ; ;
i ; Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
- l"“"’l i Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas S i persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
ida all
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin o} Sauiita, b.erkas 1jam Berkas validasi
dan kendali
& Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin Joit izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
r . Zii%e
X Sertifikat, berkas Nomor izin dan
Pen P T s "
9 | Penomoran dan Pelaporan =5 | " 30 menit \spistan terbit
kan Sertifikat izi
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bui.(u tanda e e r——
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

;49

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat Izin Puskesmas -

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 75 Tahun 2014
tentang Pusat Kesehatan Masyarakat.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN PUSKESMAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; " Petugas .. | Kepala '
Pmanon Informasi | Pendaftaran hasks. | KamiB Pencetakan Kbt DPMTK KasiC
1 § 3 4 5 5 1.1 1 @ ¢ w0 |0l 13 '8 -
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Ll ¥ ok Eﬁlmp::t% Bil; I:gr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <} i RegieF,om'aegCekli;;t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap & Ka nfz Kendali Tanrda berkas
berkas dikembalikan. Tafiiia : permohonan
Valid "
4 | Verffikasi Berkas Formulir, berkas | a4 monit | Berkas verifikasi
Tidak Valid persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :
: I : aya Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas X |7 sl . .
S| Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan v ?ﬁ"gg": FormSurat | 1 har ey berta
lapangan. BAP hasil survey g
6 | Cetak Sertfikat izin B Buku Register, Kad | 30 menit | Sertfkat zi
7 | Verifikasi dan Validasi lzin i poriint 12 Karti | 30 menit | Berkas valdasi
- ; Sertifikat izin, berkas ; : :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin B3 Sar kv et 30 menit | Sertifikat |zin 3
Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I kendali 30 ment laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat |zin | E ELF',kU tandaiedime, 10 menit |Tz?r? MgsHina
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 50

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D o-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh fa Dings:Penanaman Modal dan

N

a.Kota Singkawang
\

DINAS PENARAMAN NODAL
DAN TENAGA KERJA

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Dasar Hukum

NamaS0F

Surat Izin Usaha Mikro Obat Tradisional (UMOT)

Kualiﬁ'kasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Perizinan Berusaha
Terintegritas Secara Elektronik;

2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegritas Secara Elektronik;

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 06 Tahun 2012 tentang Industri dan
Usaha Obat Tradisional,

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

O a0 I =8

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

 Perin gatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN USAHA MIKRO OBAT TRADISIONAL (UMOT)

Pelaksana Mutu Baku
K Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : : Petugas .. | Kepala A
ol Informasi | Pendaftaran KaslA | KaelB Pencetakan Kabid DPMTK K C
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
_ 2 b.f_rpberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak . gﬂgﬁteéégim Nomor
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, & : i y .. | registrasi,
3| memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap < Eerst" i“m; ?.e"T"S"d 0 mentt | peras
berkas dikembalikan. Tzﬁ;ae” o permohonan
= Formulir, berkas
4 | Verifikasi -4 = . i ifikasi
erifikasi Berkas . L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .
A i p aya F ki Agenda
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas E':l s Kg:: ;ie Flg:thLt;t 2 hari SEN oy.berita
. Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b Ties ’ opam '
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertfikat izin | pukw Register, Kartu | 30 menit | Sertfkat izn
7 | Verifikasi dan Validasi Izin E‘L| Eggg;?t A Ko 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertfikat lzin il Sortiat izin, 0Erkas | 30 ment | Sertiikatlzin
o o _L_| Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I [_‘_: :] kendall | 30 menit laporan tgrbit
10 | Memberikan sertiikat Izin it URRROR | gy | AR
11 | Menerima Sertifikat Izin B | 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nor_nor“SO_P- | o 51

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Penanaman Modal dan

DINAS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

- 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Surat 1zin Opérasion___a_! Unit Transfusi Darah (UTD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenkes nomor 83 Tahun 2014 tentang Unit Transfusi Darah, Bank
Darah Rumah Sakit, dan Jejaring Pelayanan Transfusi Darah.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi,

5. Mengetahui tugas dan fungsi,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT IZIN OPERASIONAL UNIT TRANSFUSI DARAH (UTD)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon | Lokt oot | s | e | PO | (o | Kopa) o of (RO e B
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK

il 2 Gk 8 6 - 8 9 01 11 13 1 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. e Y Lengion gﬁ?;epste%, B;'::r Nomor

4 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {} Rai F’onnegCekli,st 30 menit | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 2 Ka m‘J Kendali Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Terima: ' permohonan

3 valid :
——— - £ Formulir, berkas : A

4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i Eggg;?ﬂgﬁfggfm 1 haxi ggﬁm it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tikias ' scara '
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertfikat izin &8l E:ﬁga%"g's‘e" Kartu | 35 menit | Sertifikat 1zin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin [ _“-P 1 iggg'aﬁ?t izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat Izin g:;t'l?:st'ig‘ag;imas 30 menit | Sertifikat Izin

— - - | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | Bl | rcrcai | 30 menit I.?pogan tgrbit

| 10 | Memberikan sertfikat lzin i Buku tandaenima, | 10 menit | ,onca eMme
11 | Menerima Sertifikat |zin | & ] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

- 52

Tanggal Pembuatan

: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

: 04 Januari 2021

DINAS PENANAMAN K0DAL
DAN TENAGA KERJA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Izin Trayek Dalam Kota

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan
Jalan

2. Keputusan Menteri Perhubungan, Komunikasi dan Informatika Nomor 35
Tahun 2003 tentang Penyelenggaraan Angkutan Orang di Jalan Dengan
Kendaraan Umum.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

N LN =

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN TRAYEK DALAM KOTA

Pelaksana Mutu Baku
, Bendah
No Kegiatan Front Office Back Office a3
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas . Kepala ,
Pemohon A
Informasi | Pendaftaran KasiA | KasiB Pencetakan Kabid DPMTK Kasi C
o % 3 4 5 6 74 8 9 10 11" 12 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. _l - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. i e Brosur, Formulir 20 menit Isr;fggag
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Komputer, Buku, Nomor
7 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Tidak Valid Pulpen, Register, Resi, . | registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Form Cekiist, Kartu 30menit | | oas
berkas dikembalikan. Kendali, Tanda Terima permohonan
4 Verifikasi Berkas ,‘ 3 layak Formulir. berkas y Berkas
Tidak Valid JI-;-L-} persyaratan, kendali 30 ment verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas X Form ceklist, Kartu sumeyébenta
5 | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan i Kendali, Form Surat dran | XAoce
: 2 Tidak layak ; has“
lapangan. BAP hasil survey. Melakukan perhitungan ¥ Tugas. .
e perhitungan
retribusi. ey
retribusi
v : i 5
6 | Cetak Sertifikat izin danSKRD | Buku Register, SKRD, . | Sertifikat |zin
- Bl Kartu Kendali 30mentt | 1on SKRD
7 | Verifikasi dan Validasi Izin Sertifikat izin, SKRD, it | Derkas
ke ] Kartu Kendal S0 ment | aigasi
Sertifikat izin,SKRD, lzin d
8 | Menandatangai Sertifikat lzin dan SKRD berkas dan kartu 30ment | gyep
- kendali
) Nomor izin
9 | Penomoran dan Pelaporan Serhﬁk_at. berkas dan 30 menit | dan laporan
kendali torbit
. e ; ; v Sertifikat, SKRD SKRD lunas
Menerima pembayaran retribusi. Memberikan bukti [ Jo, B .
10 pembayaran kepada pemohon. ;.._:I kwitansi, register, STS, | 30 menit dan_ STS
kartu kendali retribusi
11 | Memberikan serifikat Izin [ =4 Buku tandaterima, HP | 10 menit E:da terima
12 | Menerima Sertfikat lzin Rk SKRD, Kwitansi 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP :_ 53 -

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh inas Penanaman Modal dan

b DINAS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

AN~
NEP=19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Izin Usaha Angkutan Dalam Kota

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan
Jalan

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74 Tahun 2014 Tentang
Angkutan Jalan.

3. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor 35 Tahun 2003 tentang
Penyelenggaraan Angkutan Orang Di Jalan Dengan Kendaraan Umum

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

OB G0N

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;,
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN USAHA ANGKUTAN DALAM KOTA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon LEpat Logel KasiA | KasiB PoliKgas Kabid Kopat Kasi C S et S
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK

1 2. 3 4 5 6 7 R 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak ¥ e gﬁlmgﬁteéégﬁg; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {: ’} Res?i Fbrm Cekii:s,t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Ka ru:| Kendali Tan' da berkas
berkas dikembalikan. T 3 permohonan

- Pl | Vo Formulir, berkas . -

4 | Verifikasi Berkas o Lt persyaratan, kendall 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk '

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ij A Eggg;f igg:;n‘(gﬁ;t o ?grigaberiia
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak [ == Tuchs ' s ;
lapangan. BAP hasil survey Ak

6 | Cetak Sertifikat izin Egl:‘;;eglster, Katu | 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin ""! iggg':ﬁ iy Ravi 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertfikat Izin & SerkaLiz, derk@S | 30 menit | Sertfikat lzin

9 | Penomoran dan Pelaporan [: :| E;’;‘égiat' berkas dan 30 menit ::Opgnr{;;'fg:ﬁf .

10 | Memberikan sertiikat 1zin MRBRATATA: | et Sk

11 | Menerima Sertifikat |zin = 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP _ : 54-

Tanggal Pembuatan | 04 Januari 2021

Tanggal Rewsn ) Do-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ] srgmas Penanaman Modal dan
Kota Singkawang

DINAS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

GK AW $ mblna Tk |

W‘(ﬁmzo 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Pembuangan Air Limbah Ke Sumber Air

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintan Nomor 82 Tahun 2001 tentang Pengelolaan
Kualitas Air dan Pengendalian Pencemaran Air.

2. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 1 tahun 2010 tentang Tata
Laksana Pengendalian Pencemaran Air.

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o N =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohohan tidak memenuhi persyaratan harus__aifolak

Veriﬁkasifnotifika_si!validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PEMBUANGAN AIR LIMBAH KE SUMBER AIR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket " Petugas ’ Kepala .
eamenen Informasi | Pendaftaran Koel4. | KarkB Pencetakan Hetud DPMTK Kasl C
1 | 2 3 4 5 6 7 8 8 1L miwn I T 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
: 3
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tak gzrgggteéegg:; Nomor ‘
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Resi Fl)nn Cekiilst 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka rtﬁ Kendall. T an'da berkas
berkas dikembalikan. Teri : permohonan
erima
pem | V' Formulir, berkas ;
4 | Verifikasi Berkas o % : 30 menit | Berkas verifikasi
ik persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk 8 .
: ; : yak Form ceklist, Kartu Agenda
5 mlembual.JadwaI survei. Menyiapkan Surat Tugas . ,.__u:l Kendall. Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas acah
lapangan. BAP hasil survey ’
6 | Cetak Sertfikat izin Egﬁ:;eg‘s‘e" Karu | 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verfikasi dan Validasi lzin !_',.._] sertfikat zin, Karlu | 30 menit | Berkas valdasi
v ifi X . ,
8 | Menandatangai Sertifikat Izin E1 2;;“&':%%&3;?35 30 menit | Sertifikat |zin
| ifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
|9 | Penomoran dan Pelaporan ] E:rr‘gfa"at Dorkas 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat 1zin Sgku R iy, 10 menit E’: daterog
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP z 55

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh K Tﬂl}ﬁgas\\Penanaman Modal dan
aga-Ke {(ota Singkawang

/‘Bm
710120 199203 1004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Penyimpanan Sementara Limbah B3

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

7

Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 18 Tahun 2009
tentang Tata Cara Perizinan Pengelolaan Limbah Bahan Berbahaya dan
Beracun;

Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 30 Tahun 2009
tentang Tata Laksana Perizinan dan Pengawasan Pengelolaan Limbah
Bahan Berbahaya dan Beracun serta Pengawasan Pemulihan Akibat
Pencemaran Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun (B3) oleh Pemerintah
Daerah;

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

GhwN =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

 Peringatan

Apabila permohonan tidak m'émenuh! persyaratan harus dltolak

Pencatatan dan Pendataan

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PENYIMPANAN SEMENTARA LIMBAH B3

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala ,
Foifiatan Informasi | Pendaftaran Pl | el Pencetakan hated DPMTK G

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 | 11 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, st ¥ o EﬁlmprL:tBF;’eB;I:g} Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, " ResF,)ieF'ormgCekli!s{ 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka rtu Kendal Tart'd 9 berkas
berkas dikembalikan. Tafima : permohonan

‘ "
i T Formulir, berkas . -

4 | Verifikasi Berkas v - persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

: membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ,_‘_x] i Eg;?aﬁ?krlg:;:ggét % Tii ggﬁr;dab it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | = Tikiss ' acaray'
lapangan. BAP hasil survey 0as.

6 | Cetak Sertfikat izin Eg:‘}g;eg'ﬁer- Kartu | 26 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin S ﬁggﬂ‘l;“t izin, Kartu | 5 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat |zin E ‘?S?T;gﬂiﬁ?ﬁé’;?as 30 menit | Sertifikat Izin

Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | Eandei 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin F:I E:ku tanda terima, 10 menit E?da e

11 | Menerima Sertifikat Izin EE] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

|: 56
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D o-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ﬁﬂh‘ ingg Renanaman Modal dan
/ .;;Q enaga ota Singkawang

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Izin Pengumpulan Sementara Limbah B3

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2014 tentang Pengelolaan 1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;
Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun 2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
2. Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 18 Tahun 2009 3. Memiliki kemampuan pengilahan data;
tentang Tata Cara Perizinan Pengelolaan Limbah Bahan Berbahaya dan 4. Memahami teknologi informasi;
Beracun; 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
3. Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 30 Tahun 2009
tentang Tata Laksana Perizinan dan Pengawasan Pengelolaan Limbah
Bahan Berbahaya dan Beracun serta Pengawasan Pemulihan Akibat
Pencemaran Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun (B3) oleh Pemerintah
Daerah;
4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3._ ___L!plgad_okumen melalui fitur webform_y_ag_g t_ersedia




MEKANISME IZIN PENGUMPULAN LIMBAH B3

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .| Kepala .
Pemohon | | somasi | Pendaftaran | K2SIA | K8SIB | porcatakan | K10 | ppuTi| KasiC
1 | 2 3 5 g | 7 |\ 8 T 13 " 5
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir, - 10 menit
'y I:Ll _ . :
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. R Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tk ¥ Liain gﬁ;:gﬁteéég;ﬁt Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, - > Res| Fbrm Cekli;;t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap X Ka m_'l Kendal Tanha berkas
berkas dikembalikan. Teria ' permohonan
‘ 1
pom | Veld Formulir, berkas .
F i n ? 2 i i
4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikas
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i Egﬁg;?ﬁ'gﬁ;#gﬁgat & ‘:'Szggabe it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak ’ '
: Tugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
6 | Cetak Sertifikat izin [:l E::ig :ﬁeglster, i 30 menit | Sertifikat 1zin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin B3 Eggg:?‘ izin, Kanu 1 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertfikat Izin Bi- ggg';ﬁ;h'ﬁg‘ﬁé’;i’kas 30 menit | Sertifikat 1zin
b b ' . izindan |
9 | Penomoran dan Pelaporan E:r:ggl;iat' berkas dan 30 menit Eg?;;lg:g?
10 | Memberikan sertifikat |zin &l Egku tandaienne, 10 menit l?r? KB tovma
11 | Menerima Sertifikat Izin ] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 5?

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Penanaman Modal dan

erja Kota Singkawang
o)

9710120 199203 1 004

Disahkan Oleh

DINAS PENARAMAN HODAL
DAN TENAGA KERJA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Pendaurulangan Sampah/ Pengolahan Sampah,
Pengangkatan Sampah dan Pemrosesan Akhir

Sampah yang Diselenggarakan Oleh Swasta

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2008 Tentang
Pengelolaan Sampah.

2. Peraturan Pemerintah No. 81 Tahun 2012 Tentang Pengelolaan Sampah
Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Sampah Rumah Tangga.

3. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Republik Indonesia Nomor 13 Tahun
2012 Tentang Pedoman Pelaksanaan Reduce, dan Reuse dan Recycle
Melalui Bank Sampah.

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Pencatatan dan Pendataan

Peri ngatan -

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME I1ZIN PENDAURULANGAN/PENGOLAHAN, PENGANGKUTAN DAN PEMROSESAN AKHIR SAMPAH YANG DI SELENGGARAKAN OLEH

SWASTA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .| Kepala ;
Pemohon Informasi | Pendaftaran e e o Pencetakan e DPMTK KestE
e 2 3 4 5 7 8 g 0 13 " 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. =3 . 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. B Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidek . Homperar, B_uku, Nomor
; : [ Lengkan Pulpen, Register
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, s el .| registrasi
3 : : o & Resi, Form Ceklist 30 menit | 19 '
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 ! i berkas
berkas dikembalikan. #::;:e”da"- Tanda permohonan
. I"_l valid F .
4 | Verifikasi Berkas A ormulir, berkas , —
i b persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk :
¢ | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas vk FRencakist Kl L
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Kendall, Ferm Surat 4 had | SubiEy.beria
lapangan. BAP hasil survey Tugss: S
6 | Cetak Sertiikat izin | Egﬁg;ﬁegme” Kartu | a0 menit | Sertifikat lzin
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin [j__l ﬁzgg:c"at 20, e 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin [il__l dS::T:gLiigg:i?(as 30 menit | Sertifikat Izin
9 | Penomoran dan Pelaporan I |:| E;:ﬂ??t berkas dan 30 menit ggggﬁgmf f
10 | Memberikan sertikat Izin B DU tandatenma. | o menit L
11 | Menerima Sertifikat Izin B BEl 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

- Nomor SOP )

. 58

Tanggal Pembuatan

: 04 .-Jméinuari 2021

Tanggal Revisi Lo

- Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

: 04 Januéri 2021

F§710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

IZIN OPERASIONAL KEGIATAN PENYELENGGARAAN
PUSAT KEGIATAN BELAJAR MASYARAKAT (PKBM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

[

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Pendidikan SMA, D3 dan S1;
Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:;

1.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 2.
Pendidikan. 3. Memiliki kemampuan pengilahan data;
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 15 Tahun 2010tentang 4. Memahami teknologi informasi;
Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar Di Kabupaten/Kota 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 36 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pendirian, Perubahan dan Penutupan Satuan Pendidikan Dasar dan
Menengah.
5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman
Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor,;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenubhi ﬁersyaratan harus ditolak

1.
2.

Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:;
Persetujuan atau penolakan;




MEKANISME IZIN OPERASIONAL KEGIATAN PENYELENGGARAAN PUSAT KEGIATAN BELAJAR MASYARAKAT (PKBM)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala ;
Pemohon | | cymasi | Pendaftaran | @A | K851B | pancetakan | Kabid | ppyri| KasiC
i 2 3 4 § i & 7 8 g0 3 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, Tidak - ;ﬁ?’p;’teéfgg; Nomor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, i RegeF’ rmgC ket 30 menit | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap : K rt! Kon daii T n’da berkas
berkas dikembalikan. el i permohonan
Terima
Py | vaid Formulir, berkas
LY 4] £ = 12 1 . ) lf'k »
4 | Verifikasi Berkas oy S persyaratan, kendal 30 mgmt Berkas verifikasi
Menghubuﬁgi Tim Teknis dan pemohon untuk ;
: : : aya Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i e . .
S Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak i] #endall, Form St % han 222:?‘ bein
lapangan. BAP hasil survey ugas.
6 | Cetak Sertifi Buku Register, Kartu . . .
ikat Izin Kendali 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin B ig:g;"‘?‘ izin, Kartu | 3 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifiat Izin | (Sj:;“gfuﬂ‘;“?;i*as 30 menit | Sertifikat Izin
| Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I L BB | \cndai 30 menit taporan terbit
10 | Memberkan sertikat zin i | Duk GRS, | g gy | 1o T
|
11 | Menerima Sertifikat Izin ' 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 59

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANANMAN BODAL
DAN TENAGA KERJA,

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP
PELATIHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1
2.

3.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 15 Tahun 2010 tentang
Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar Di Kabupaten/Kota

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

A G =5

IZIN OPERASIONAL PENYELENGGARAAN KURSUS DAN

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 36 Tahun 2014tentang
Pedoman Pendirian, Perubahan dan Penutupan Satuan Pendidikan Dasar dan
Menengah.
S. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman
Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang |
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN OPERASIONAL PENYELENGGARAAN KURSUS DAN PELATIHAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . : Petugas .. | Kepala .
Pemohon Informasi | Pendaftaran Kr6lA | HaelB Pencetakan Kaoed DPMTK Kasi C
4 2 3 4 5 6 1 i p & L 4 o ou o
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. eak . R gﬂ{;gﬁteéggﬂg; Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {} Resi F'orm Cekli;;t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 Ka m] Kendali Tanﬁa berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan
\ ,
o gy | ¢ Formulir, berkas . .
4 | Verifikasi Berkas e g persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ; :
: - J ayak Form ceklist, Kartu Agenda
5 n‘!embuatljadwal HIL: SR Surat Tigas _ I"J] Kendali, Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas i
lapangan. BAP hasil survey )
Register, Kart . : .
6 | Cetak Sertifikat izin Eﬂﬁﬁaﬁegmter’ a1 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin L‘_j____l ﬁg;tgg(l?t izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
: ; ¥ ertifikat izin, berkas , : :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin ] gan lkla rtulken dali 30 menit | Sertifikat 1zin
1 || Sertifikat, berkas dan - | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I 1] Iéer:(d at“ _ 30 menit $§§£{1 ;ﬁﬁi
. . . uku tanda terima, .
10 | Memberikan sertifikat Izin il Hp 10 menit | .
11 | Menerima Sertifikat 1zin L] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : B0

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
Disahkan Oleh Ke i

Penanaman Modal dan
rjaKota Singkawang

e
6710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

IZIN PENDIRIAN SEKOLAH (SATUAN PENDIDIKAN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 15 Tahun 2010
tentang Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar Di Kabupaten/Kota

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 36 Tahun 2014
tentang Pedoman Pendirian, Perubahan dan Penutupan Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah.

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

S A A8 A -

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN PENDIRIAN SEKOLAH (SATUAN PENDIDIKAN)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon | , LOket Loket | oo | asip | PO | g | Kepala| o ECOERE Kt .
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
1 2 3 4 8 1 # 7 8 § 0 W 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. _L - 10 menit
& - T .
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. EE Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Thenk ¥ i gﬁppsleéfg:; Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {Z} - Regief-"orm%ekii'st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 K3 rtu Kendali Tan}Ja berkas
berkas dikembalikan. Terima . permohonan
T Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas . e persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk i
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ek Eg:g;?ﬂg;:gﬁ?m b :L?r?fg(:raberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak THRE : b :
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertfikat izin puku RegiSer Karu | 30 menit | Sertit izn
7 | Verifikasi dan Vaiidasi Izin 3 ﬁggg:‘lf“ izin, Katu— | 50 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin E‘_LJ 3:;? Iﬁ:fthlizﬁ;;irkas 30 menit | Sertifikat 1zin
Y | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I l:LI kendall 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertiikat Izin = ﬁ‘g‘“ tandaterima, | 46 meni ;?r:‘da e
11 | Menerima Sertifikat |zin BEEl 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 61

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh I-q'j'B'tagf: Penanaman Modal dan
/Kerja Kota Singkawang

DINAS PENANANAN MOD
DAN TENAGA KERJA

Nama SOP IZIN PENDIRIAN PAUD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 15 Tahun 2010
tentang Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar Di Kabupaten/Kota

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 36 Tahun
2014tentang Pedoman Pendirian, Perubahan dan Penutupan Satuan
Pendidikan Dasar dan Menengah.

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

o0 e

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia__




MEKANISME IZIN PENDIRIAN PAUD

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket . | Petugas | Kepala |, Kelengkapan W) Olcput
Pemotion Informasi | Pendaftaran KasiA | KasiB Pencetakan Kabid DPMTK Kasi C
L f 2 3 4 5 0 7 8 9 10 11 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. B j 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. fi Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L | Komputer, Buku, N
' 4 Lengkap Pul Reqi omor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap. < upan; Register, | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap X Rasi, Fom C.Ek"m’ 30 ment berkas
berkas dikembalikan. ?:;.t:r'];enda“’ Tanda permohonan
. . IJL_I Valid ;
4 | Verifikasi Berkas g Formulir, berkas ; —
. i persyaratan, kendall 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas . Form ceklist, Kartu | asna
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak l_L.I Kendali, Form Surat 4 hari | survey,berita
lapangan. BAP hasil survey Tugas, e
6 | Cetak Sertifikat izin Eg:‘lga;ﬁeg'ster, Katd | 30 menit | Sertifikat lzin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin X Sertfikat izin, Karty | idasi
B Kendali 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin e Sertifikat izin, berkas i i i
__E-'I <1 ki) ksl 30 menit | Sertifikat Izin
9 | Penomoran dan Pelaporan _Y_ | Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
; I 7 kendali A0, ment laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat 1zin i] ﬁLF’,ku A e, 10 menit :;;da g
11 | Menerima Sertifikat lzin BER | 10menit | Proses Selesai |




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 62

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Efektif

: 04 Januari 2021

s ;

Disahkan Oleh >enanaman Modal dan

W
¢

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

1ZIN MENDIRIKAN MENARA TOWER TELEKOMUNIKASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 2 Tahun 2015 tentang Izin
Mendirikan Bangunan.

2. Peraturan Daerah kota Singkawang nomor 1 tahun 2014 tentang RTRW
Kota Singkawang 2013-2032.

3. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 3 Tahun 2013 tentang
Retribusi Perizinan Tertentu.

4. Peraturan Walikota Singkawang nomor 45 Tahun 2015 tentang Garis
Sempadan Bangunan.

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,;
2. Persetujuan atau penolakan,
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN MENDIRIKAN MENARA TOWER TELEKOMUNIKASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
i ik o~ - Kelengkapan Waktu Output
oke 3 elugas = epala g
Pemotion Informasi | Pendaftaran Kasd) kst Pencetakan iR DPMTK Blis [anEien
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. i3 Bl 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. it | Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. . thughing l;OIn"IDutt;r, Efutku, NGiE
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, i NP\ EIERARG : registrasi,
3 ; 2 e Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap karty Kendall. T berkas
berkas dikembalikan. GTATECHS AR permohonan
Terima
Y valid
4 | Verifikasi Berkas Tidak valid @ Fostneli; Bersns : 1jam Berkas verifikasi
persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ; layak Form ceklist, Kartu survey,berita
5 | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan =i Kendali, Form Surat 7 hari acara danhasil
lapangan. BAP hasil survey. Melakukan Tidak layak Tugas. perhitungan
perhitunganretribusi. retribusi
£ s Buku Register, . Sertifikat Izin
& | Cetak Sertifikat izin dan SKRD ! 30 menit
I [ SKRD, Kartu Kendali dan SKRD
7 | Verifikasi dan Validasi Izin Sertifikat izin, SKRD, 1jam | Berkas validasi
e Kartu Kendali
Sertifikat izin,SKRD,
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan SKRD berkas dan kartu 30 menit Izin dan SKRD
kendali
ifi izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertifiiat, bgrkas 30 menit RGN )
dan kendali laporan terbit
Menerima pembayaran retribusi. Memberikan bukti Ser_tlﬂka.t, SK,HD' ; SKRD lunas dan
e pembayaran kepada pemohon kwitansi, register, A0 e STS retribusi
' STS, kartu kendali
i nda terima
11 | Memberikan sertifikat Izin R AR Ry 10 menit Ta
. HP 1Zin
12 | Menerima Sertifikat lzin SKRD, Kwitansi 10 menit




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP © B3

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif : 04 Januari 202

——

s Renanaman Modal dan
[@ Kota Singkawang

A

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

IZIN PENYELENGGARAAN JASA TITIPAN KANTOR AGEN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia |




MEKANISME IZIN PENYELENGGARAAN JASA TITIPAN KANTOR AGEN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . ; Petugas .. | Kepala "
PO Informasi | Pendaftaran Kaslfy | Kaslb Pencetakan Kabd DPMTK Kastk
1 2 3 4 5 7 8 9 0] 13 14 5
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulrr. 10 menit
— i
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. R Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Thiai gﬁrp:igfgl‘:r’ Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Respier rmgcek!i:st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka m’J Kendali Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Terima ’ permohonan
S = Formulir, berkas . —
4 | Verifikasi Berkas . L persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .
- . ; aya Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas K ; ,
5| Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidaklayak i:l 53”22"’ FormSurat | 4 e :g;v;y,bema
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertfikat izin ook neQiSter, KA 30 menit | Sertiikat izin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin Ej iggg’;ﬁt izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
- _ R Sertifikat izin, berkas ; i i
8 | Menandatangai Sertifikat Izin B dei ket kendal 30 menit | Sertifikat Izin
i . | N izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | Eg::}iil(iat: RO Bon 30 menit | a(;?rg:\fe rl:ﬂta
10 | Memberikan sertikat lzin BT Datandaterina, | 40 ey | [anda tefima
11 | Menerima Sertifikat Izin | 1 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 64

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi e

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

1 -L
OIS Pk Ak oo | S /
DAN TENACA KERJA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kounikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor
12 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Telekomunikasi Khusus Untuk
Keperluan Instansi Pmerintah atau Badan Hukum;

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

OB ON =

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1
2,
3.
4.

Alat tulis kantor;

Komputer dan Printer;
Telepon dan jaringan internet;
Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1.
2.
3.

Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
Persetujuan atau penolakan;
Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia

‘ah'fm%\fenanaman Modal dan
enaga\i(\mfa\Kota Singkawang

NIP. 19710120 199203 1 004
IZIN PENYELENGGARAAN TELEKOMUNIKASI KHUSUS




MEKANISME IZIN PENYELENGGARAAN TELEKOMUNIKASI KHUSUS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : . Petugas .. | Kepala :
Pemohon | | ormasi | Pendattaran | K251 A | K351B | pancetakan | %204 | pprk| KaSIC
iy 2 ¥ 4 5 6 7 8 e c 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. —* 10 menit
&
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Al Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. e | e gﬁ{;grl:teéf; it(gr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Resi s SN .. | registrasi,
: : s ; esi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Warli{iGanal Tanda berkas
berkas dikembalikan. Terima ’ permohonan
8 _
. = Formulir, berkas : "
4 | Verifikasi Berkas . o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk | v .
;: . 4 - Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e | ™ i . ;
> | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan v | ?ﬁgg:"v Rl Rl e
lapangan. BAP hasil survey 1 :
6 | Cetak Sertfikatzin Pk RegISer Karl | 30 ment | erticat tzin
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin E “_I Ez:gg{l?t kin, ks , 30 menit | Berkas validasi
R Sertifikat izin, berkas | , G
8 | Menandatangai Sertifikat |zin don kartu kendali | 30 menit | Sertifikat Izin
. Sertifikat, berkas dan | .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan [E9 kendall | 30 menit laporan terbit
o : Il .
10 | Memberikan sertifikat Izin [5 2 Egk” teda terme, | 10 menit L?r?da (e
11 | Menerima Sertifikat Izin L 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 65

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2

Disahkan Oleh apd 'enanaman Modal dan

DINAS PERANAIAN ¥ 00AL
DAN TEHAGA KERJA

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP IZIN INSTALATUR KABEL RUMAH/GEDUNG (IKL/G)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemrintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

3. Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN INSTALATUR KABEL RUMAH/GEDUNG (IKL/G)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office B Back Office
Pemonon | ket Loket | yoiin | Kasip | PetOas | oo | Kepdla o KEeNOKaRRN S U
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
1 2 3 4 5 6 ik 8 9 10 o S 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
%

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. gﬁ{npﬁteé' Bglt‘gr Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, ResﬁeF’orn?gCekll’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka m] Kendali Tan'd 5 berkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan

. _
e o | Formulir, berkas . L

4 | Verifikasi Berkas v e persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk . :

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i Egg;fk;'g:;(gmjat 4 et ':Eriremabema
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak i acaray’
lapangan. BAP hasil survey s

6 | Cetak Sertifikat izin | ok megister, K2l | 30 menit | Sertfikat zi

7 | Verifikasi dan Validasi Izin Egﬁ:jﬁ;?t e Kt 30 menit | Berkas validasi

_ . Sertifikat izin, berkas . i ;
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan ket kendadl 30 menit | Sertifikat Izin
' Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | kendali 30 menit laporan terbk

10 | Memberikan sertifikat Izin 5 5:,"” tanda terime, 10 menit .T{:mda terima

izin

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOF5 . 66

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh a.xlfl:iaé:, enanaman Modal dan
rjaXota Singkawang

. b g

DINAS FENANAMAN .';’zuUi‘
\ Dah TENAGA Ki@
S
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG @ a/e

A\ :

\Qh‘—-ﬁ..._
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP IZIN KANTOR CABANG DAN LOKET PELAYANAN

OPERATOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemrintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

3. Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN KANTOR CABANG DAN LOKET PELAYANAN OPERATOR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . : Petugas .. | Kepala :
Pemohon | ntormasi | Pendattaran | K8IA | K8SIB | poretakan | KD | ppyri| KasiC
o 2 3 4 5 6 7 8 gl kg 14 o0 14 15

1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak e gﬂ{"p;’teéfil:g; Nomor

3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, O RegieFlonngCek!i'st 30 menit | "edistras.
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ; Ka rtf: Kendali Ta n'd 4 berkas
berkas dikembalikan. : ' permohonan

Terima
h Valid ]
S r’L‘l Formulir, berkas : R i

4 | Verifikasi Berkas o Lo persyaratan, kendaii 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | Membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas FL_L] i Eggzeﬁieigﬂn}(g::jat 4 hari :l?rir;dabe it
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b Tugas. acaray'
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 [C ifikat izi Buku Register, Kartu : : ,

etak Sertifikat izin Kendali 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi Izin E ‘Lﬂ Egggg?t lzin, Kartu 30 menit | Berkas validasi

- . = Sertifikat izin, berkas i | i :
8 | Menandatangai Sertifikat Izin E San kadskendal 30 menit | Sertifikat Izin
Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan
' 9 | Penomoran dan Pelaporan | B | cnoai 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin g ggku tanda terima, . E:‘lda terima
11 | Menerima Sertifikat |zin E%] 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP

. 67

Tanggal Pembuatan

- 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

© 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Din enanaman Modal dan
4 '_;\ naga jge&(ota Singkawang
l{ E(a;rus PENANAGIAN MODAL //
\ DAl TENAGA KERJA W
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \\i‘ : S.Pd, M.Si
NGk mbina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG Nama SOP IZIN GALIAN KABEL TELEKOMUNIKASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemrintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

3. Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

SR dRon B

Pendidikan SMA, D3 dan S1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN GALIAN KABEL TELEKOMUNIKASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas .. | Kepala ;
Pemohon | | ormasi | Pendaftaran | <2514 | KaSIB | penceiaian | KabId | ppyric| as1C
o g 3 i 5 § 1 2 s 8 10 I # 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. —* - | 10 menit
x = ; . :
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L ST *;E{"g;’teé’ B;';;r Nomor
3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {f} i Re.fi A m?gc o 30 menit | redistrash
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Ka m'l Kendal Tan’da berkas
berkas dikembalikan. Ter ! permohonan
erima
o T Formulir, berkas . o i
4 | Verifikasi Berkas | . - persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Tidak Valid
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ' . :
. . ’ aya orm ceklist, Kartu Agenda
5 mefat jatwd suivel, Nenyiepkan Surat Tuga: i Kendali, Form Surat 1 hari | survey,berita
Tim Teknis, Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas . A '
lapangan, BAP hasil survey '
6 | Cetak Sertifikat izin [ ' ] Egﬁgsﬁegister, Kartu 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validas Izin ﬁggg':“a‘ izin, Katu | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin {S’::T:ﬁtu'igaﬁzkas 30 menit | Sertifikat Izin
i .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan fee;?(ﬂ?iat' bedkas dan 30 menit Ia(;: oran berbil
i _ | Tanda terima
10 | Memberikan sertfikat Izin PR EISRIT | e | o
11 | Menerima Sertifikat |zin | 1| 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 68

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi .-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ala Bfng enanaman Modal dan
/ < Fénaga X ota Singkawang
,.] PEMANA! 004 g
\:— E):k ‘CA:LAQP?:PJU ; N /

NIP 19710120 199203 1004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Usaha Perdagangan Alat Perangkat
Telekomunikasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

3. Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

4. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

OhWON=

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




IZIN USAHA PERDAGANGAN ALAT PERANGKAT TELEKOMUNIKASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket Petugas Kepala Kelengkapan Waktu Qutput
Pemaohon i i i
Informasi | Pendaftaran hasla Pencetakan Kabig DPMTK kaslC
T o B 3 4 5 6 ¥z 8 9 10 11 12 13
1 Mencari Informasi dan mengambil ;
formulir, - 10 menit
Memberi Informasi dan formulir . .
2 B EEBHGRI T, &3 Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengkap Komputer, ngu , _
4 register. Jika lengkap, memberikan @ Register, Resi, . Nomor Registrasi,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak dan ‘Form 30 menit | Berkas s
lengkap, mengembalikan berkas kepada CEkI'St{ Kartu Rrrohaman izl
pemohon untuk dilengkapi. kencall
o = vatid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas ORI 18] persyaratan, 1Jam | Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin » ] Sertifikat, berkas ' idasi
g an kepdali 1jam Berkas validasi
' - Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertifikat, perkas — Nomor izin‘ dan
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tand
10 — u tanda ) = g
pemohon. [ -_»_rl‘ terima, HF 10 menit | Tanda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesal




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

'Nomor SOP

: 69

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi o

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DIBAS PERANAN FAN LJP‘L
Em TENAS alrJ“n

NTP_T9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

IZIN LOKASI PEMBANGUNAN STUDIO DAN
PEMANCAR RADIO DAN/ATAU TELEVISI

Nama SOP

STASIUN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemrintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

3. Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

4, Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

O Fa N

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

ml-"eringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permdhangr_x tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME IZIN LOKASI PEMBANGUNAN STUDIO DAN STASIUN PEMANCAR RADIO DAN/ATAU TELEVISI

|[ Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : ; Petugas .| Kepala .
Pemohon | | ormasi | Pendattaran | ¥3S'A | K381B | pancatakan | KA | ppyk| KesiC
1 g 3 4 5 6 7 8 B | 10 | 1 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. —3 - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin, B Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidsk ¥ ondien gﬁ;ﬂpﬁ% Bgl::r Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {} Regern'negCek!i'st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Ka rtfs Kendali Tanha berkas
berkas dikembalikan. Trsinea ' permohonan
L 1
_ gl | Vo Formulir, berkas . -
4 | Verifikasi Berkas o - persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk _— ;
: s . Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas < T s . .
S Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak i——l] ?ﬁngsa“’ Fomn Surat 4 har ﬁra\.;gy,bema
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertifikat izin B Eg':lgaﬁgegmr’ Karu | 30 menit | Sertfikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi 1zin B3 ﬁg;"ﬂ‘"at izin, Katlu 1 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangal Sertifikat Izin E g:: 'E:gb'ig&é};irkas 30 menit | Sertifikat Izin
o ' . | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | kendali 30 menit \aporan terbit
10 | Memberikan sertiikat Izin i‘l BUCHIEEAMY, || g | Lok
SR HP izin
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

| Nomor SoP - 70

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

' Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021 —__

Disahkan Oleh i a‘sﬁ%e‘nanaman Modal dan
b enagaK a- ota Singkawang

44 ﬂ"i\_l
o (D NAS PERANAY L]+
e

DaN TENQ.\. KERL

; embina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Izin Warnet

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

g A
2.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tetang Pemerintah Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemrintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

Permenkominfo Nomor 23 tahun 2009 tentang Pedoman Pelaksanaan
Urusan Pemerintah Sub Bidang Pos dan Telekomunikasi

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

RN =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan,;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




IZIN WARNET

Pelaksana Mutu Baku
No Kaglatan Front Office Back Office
Loket Loket : Petugas 3 Kepala : Kelengkapan Waktu Output
P
Bmehon Informasi | Pendaftaran Rast i Pencetakan Kabig DPMTK sasiC
bk 2 e 4 5 6 2 8 9 10 11 R R
1 Mencarl Informasi dan mengambil i Ot
formulir.
- - -
2 Wit nfo.rr?qam dan fommiie Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir K i Bk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak vy lengf@p on?p A . .
) : ; : Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. lika lengkap, memberikan @ :
4 ‘ —- i dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 4 , . n
; Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
. . Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
Tidak Valid .
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
T s g g S Sertifikat, berkas : —
7 | Verifikasi dan validasi izin g 1735, i Rl 1jam Berkas validasi
& Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin Wi izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan sertinkar bgrkas 30 menit bl |z|n‘ dan
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul‘<u tanda toumenit | Tandsterima idin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor-SOP 71 )

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D o-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

Penanaman Modal dan

DINAS PENANAMAN 40D
DAN TENAGA KERJA

o,
o,
™

TR AS Bémbina Tk |
NP=19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Kepariwisataan Kota Singkawang

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

(2
2
3.
4
5.

Pendidikan SMA, D3 dan Sf1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2.

Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:

2.
3.

Persetujuan atau penolakan;
Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA (TDUP)

Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas . Kepala ;
Pemonon | | ormasi | Pendaftaran | K&SIA | KaSIB | peretakan | Kabid | ppyic| K@siC
i 2 3 4 5 8T 8 g L0 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. e - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. e ¥ evgion ﬁﬁﬂ;gﬁ'ﬂg&gg; Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Resi Fbrm C ekli,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap KEIFIL’I Kendali. T an’d 3 berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan
I Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas s o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - .
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas "" E gg&‘a‘i?f‘;’ﬂ- Kartu | Agenda
. . . , Form Surat 4 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas s
lapangan. BAP hasil survey '
6 | Cetak Sertfiatizin oL neOISer KAt 30 menit | Sertiikat izin
7 | Verifikasi dan Validas Izin ﬁgm}f’t izin, Katy | 30 menit | Berkas validas
8 | Menandatangai Sertifikat Izin EE] c?:;t :ﬁhlig ct’);:'kas 30 menit | Sertifikat Izin
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan [ EA kehdal 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertfikat Izin o Enaatenma, | 40 meny | Tanda terma
11 | Menerima Sertifikat |zin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

_Nomor SOP - 72

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi s -

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh 4 Dinag Penanaman Modal dan
* Kelig i
A»Mt \Kota Slngkaw
< \ \

[- = [ biNAS PERANAMAN UODA
|\ AN TEKAGA KERS
\

S.Pd, M.Si
mbina Tk.I
710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Rekomendasi Promosi Dagang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Veriﬂkasilnotiﬁkasifvalia_aéi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI PROMOSI DAGANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . ; Petugas i Kepala ;
Pemohon | | iormasi | Pendaftaran | 251 A | K8SIB | porcetakan | K@D | ppyrk| KasiC

1 a2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 1 13 14 o

1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak Y Homputsr, Buki, Nomor

. ; PP Wi Pulpen, Register, ;
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, > ; : .| registrasi,

3 ; . o S Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 2 berkas
berkas dikembalikan Kartu Kendali, Tanda ol

erkas dikembalikan. Terka permohonan
| ;
_ g | Formulir, berkas : o g

4 | Verifikasi Berkas v "'ir" persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk > _

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas él i Egggaﬁfk;ﬁ;ﬁgg:’ at § ihad gl?rigdaberita
Tim Teknis, Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | L= Tugas ' acaray’
lapangan. BAP hasil survey '

6 | Cetak Sertifikat izin ak acaisten Kat | 30 menit | Sertikat fzin

iy i — é __ Sertifikat izin, Kartu ; i

7 | Verifikasi dan Validasi Izin = Kendali 30 menit | Berkas validasi

e : : Sertifikat izin, berkas : . .
8 | Menandatangai Sertifikat Izin Ed dan kariu kendall 30 menit | Sertifikat Izin
, Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan I | | kendali 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertfikat lzin & o A tenma, | g menit | Tanda terima

11 | Menerima Sertifikat |zin B8 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 73

Tanggal Pembuatan . 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh K A Penanaman Modal dan
/(?‘hﬂagz& \Kota Singkawang
'3 - o LY

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Rekomendasi Pemasukan Dan Pengeluaran Hewan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. UU No.16 Tahun 1992 Karantina Hewan lkan dan Tumbuhan

2. UU No. 41 Tahun 2014 tentang Perubahan atas UU No. 18 Tahun 2009
tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1:

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data:
Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

OB B

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer:

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

_ Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI PEMASUKAN DAN PENGELUARAN HEWAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . : Petugas . | Kepala :
Pemohon | | ormasi | Pendaftaran | F@I A | K318 | poncatakan | K80 | o | KasiC
o e 3 4 5 6 7 8 Rl Ly 3 " 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. T ¥ i Eﬂlm pfl]"ti;‘ Blus:;r Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> R egie F'o rmegC ekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap  § Kamlj Kendali. T n'da berkas
berkas dikembalikan. T5m » 14 permohonan
3 valid
o r'!—l Formulir, berkas . —
4 | Verifikasi Berkas e L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk
5 | membuatjadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i EgLnt}aﬁ?IgE;}anﬁrllat — :grindabe "
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tl = ag ey,oenta
lapangan. BAP hasil survey ae: e
6 | Cetak Sertiikat izin ﬁ::‘]g aFﬁeg‘Ster’ Karll | 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin 3 Eg;'gg‘lft izin, Kartu | 33 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertfiat Izin S| o 1| 30 ment | Sertfiat izn
—. | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan B cendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertiikat lzin oo ndaterma, | 40 menig | anda tenima
11 | Menerima Sertifikat |zin | | 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP _ . 74

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Lo-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

s Penanaman Modal dan
. éﬁ%:}(ota Singkawang
,,\ -\

PLItRY

Disahkan Oleh

-19?10120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Surat Jalan Ternak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. VerlﬂkasUnotlf kasi/validasi atas pemenuhan komitmen,;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT JALAN TERNAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . Petugas .. | Kepala ;
Pemonon | | rtormasi | Pendataran | F@IA | K3S1B | poncetakan | %@ | ppyi| KasiC

T 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 i 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. gﬁ?‘p:t‘:f;:;’ Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Res;.}i‘e F:arm% ekli;st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kartﬁ Kendali. Ta n'cl 5 berkas
berkas dikembalikan. Tetia ‘ permohonan

_ T Formulir, berkas .

4 | Verifikasi Berkas o o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ,..qtl ki igﬂ;fk;ﬁ%(gﬂf ; 1 had Agendabe ¢
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b— Yinas ' e - :Jégey, i
lapangan. BAP hasil survey gas. a

6 | Cetak Sertifikat izin Egﬁg;ﬁg's‘e“ Kartu | 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verfikasi dan Validasi lzin ) poriikat zin, KA | 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat 1zin g:ﬁ'ﬁ:ﬁh‘ig‘n é’:h“‘as 30 menit | Sertifikat Izin

Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan [ W . 30 menit laporan t grbit

10 | Memberikan sertifikat 1zin lr__’__] Egm hertia Ams, 10 menit I,_?: Rakems

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP . 75

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh wﬁr@nas Penanaman Modal dan
pAS Nrja Kota Singkawang

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP Rekomendasi Instalasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;
. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;,

1. Peraturan  Menteri Kesehatan Republik  Indonesia  Nomor 5
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;
4
5

889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

. Memahami teknologi informasi;
. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI INSTALASI

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Pemohon | Okt Loket | ocin | wasip | PoUOES | oy | Kopala (ool EONOER e s
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
1 | 2 3 4 5 6 7 8 L 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. TRk ;  Lengian Eﬁ{ggrl:leéeg;::r Nornor .
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, > Resi Fbr mC ekli:st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ! K artﬁ Kendali. T and 4 berkas
berkas dikembalikan. Tefima ! permohonan
Valid .
Formulir, berkas . -
4 | Verifikasi Berkas : ; 30 menit | Berkas verifikasi
Tidak Valid persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ; .
; : : ayak Form ceklist, Kartu Agenda
g | IOGHISEER [CONELGURVEE WAy P ET S , gh Kendali, FormSurat | 1 hari | survey,berita
Tim Teknis, Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas soors
lapangan. BAP hasil survey :
Buku Register, Kartu . . .
6 | Cetak Sertifikat izin [:] Kg A daﬁeg' ’ 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi lzin |i|___I oeriiwalizin, KaMli | 30 menit | Berkas validasi
T v Sertifikat izin, berkas . . .
8 | Menandatangai Sertifikat Izin .I i ar i e i 30 menit Sgﬂﬂkat Izin |
ertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | [E] fen dali 30 menit laporan terbit
- ; =i Buku tanda terima, .| Tandaterima
10 | Memberikan sertifikat Izin il Hp 10 menit izin
11 | Menerima Sertifikat 1zin | 745 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

' Nomor SOP : 76

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

' Tanggal Revisi £ -
Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Di i Penanaman Modal dan
&r A Kota Singkawang
o

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Pelayanan Tanda Pencatatan Usaha Pembudidayaan

lkan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia  Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

i 0 10 =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PELAYANAN TANDA PENCATATAN USAHA PEMBUDIDAYAAN IKAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket , . Petugas | Kepala .
remoon Informasi | Pendaftaran tasA | KeslB Pencetakan Rarid DPMTK ol
1| 2 3 4 5 ol 8 o | 10 | 11 13 14 L
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. —* 10 menit
* -
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. A Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. ot ¥ gid Eﬁpg;‘t?;' B,l:;::r Nomor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Regi F’ormegc oKlist 30 menit | egistresi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap A Kam] Kendali T anh 4 berkas
berkas dikembalikan. ToAma ’ permohonan
A valid
P T'L‘ Formulir, berkas ; ;
4 | Verifikasi Berkas _— b persyaratan, kendaii 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - :
5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e Ezrnngaﬁiek;’g#n}{g::’at i ?l?rirel:daberila
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak h ! Y
: ugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
i - Buku Register, Kartu : : :
6 | Cetak Sertifikat izin B Kendali 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Validasi |zin ﬁggﬂl?t izin, Kertu 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertikat zin o Serikatizh, Je1kaS | 30 menit | Sertiikat zin
o Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan T o kandal 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat |zin ':j Eg,ku tanda e, 10 menit :;?l:]da erima
11 | Menerima Sertifikat |zin é 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomo_r SOP I 7

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

\ lf i ‘ . . i
s
\ > bina Tk.I
W
“ﬁféf%fzo 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Pencatatan Pelaksanaan Penerbitan Surat
Rekomendasi Pembelian Jenis Bahan Bakar Minyak

Tertentu Untuk Usaha Perikanan Tangkap

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan  Menteri Kesehatan  Republik  Indonesia Nomor
889/MENKES/PER/V/2011, Tentang Registrasi, izin praktik dan izin kerja
tenaga kefarmasian.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang.

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1:

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
3. Memiliki kemampuan pengilahan data:

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PENCATATAN PELAKSANAAN PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PEMBELIAN JENIS BAHAN BAKAR MINYAK TERTENTU UNTUK
USAHA PERIKANAN TANGKAP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . Petugas .. | Kepala ;
s Informasi | Pendaftaran KasiA | KaslB Pencetakan Kabid DPMTK e
1 2 3 4 5 6 F 8 9 10 11 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tk ¥ Lengeon gﬁ:ngﬁte;éail::; Nomor
3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Resp; Fbrm%: oKt 30 menit | "edistrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ) § Ka m', Kendall. Ta n’d 5 berkas
berkas dikembalikan. Teri ; permohonan
erima
o ™ Formulir, berkas . _—
4 | Verifikasi Berkas ey - persyaratan. kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Meng hubqngl Tim Tek[ns dan pemohon untuk i Form cekist. Kartu Agenda
5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas Kendall. Form Surat f tiaii | survey.beriia
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tikas * acaray’
lapangan. BAP hasil survey e
L Buku Register, Kartu . , .
6 | Cetak Sertifikat izin Kendall 30 menit | Sertifikat Izin
s R * Sertifikat izin, Kartu : .
7 | Verifikasi dan Validasi Izin [j Kendali 30 menit | Berkas validasi
s . Sertifikat izin, berkas : ; !
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan kartu kendali 30 menit | Sertifikat 1zin
: Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | [EF kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat izin i E‘F',k“ sl UL T T e :;?r:‘da L
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOF;' _ . 78

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh , ijﬁagpenanaman Modal dan

p};s\t(ota Singkawang
~ \“1..

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

PELAYANAN TANDA PENCATATAN KAPAL PENGANGKUT
IKAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kelautan dan Prikanan Republik Indonesia Nomor
5/PERMEN-KP/2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Kelautan
dan Perikanan Nomor 23/PERMEN-KP/2013 tentang Pendaftaran dan
Penandaan Kapal Perikanan;

2. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

ROON =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PELAYANAN TANDA PENCATATAN KAPAL PENGANGKUT IKAN

I

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
' Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .| Kepala ;
Pemahon Informasi | Pendaftaran tasld, | KasliD Pencetakan Kabid DPMTK Kasl C

1 2 3 4 5 6 I 8 9 0 | 11 13 14 15

1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L , . Eﬂlmg;"%figtgr’ Nomor

3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <:\ ResF,)i F’ormgc oklist 30 menit | "egistrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ;[’ Kartl.] Kendali. Ta nId 4 berkas
berkas dikembalikan. Totiria : permohonan

. = Formulir, berkas . L
' 4 | Verifikasi Berkas oo e persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk . "

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas —X o Eggg a:i?igﬁ:;nxgﬂ:lat i it i‘l?rigdabema
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak I_Ll -' o acaray’
lapangan. BAP hasil survey G,

6 | Cetak Sertifikat zin conreaister, Karti | g4 et | Sertikat lzn

7 | Verifikasi dan Validasi Izin 03 ﬁgﬁgg‘f‘ 2in, Kartu | 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertfikat Izin B o a2, DEMK2S | 30 menit | Serifkat zi

- | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan T [ kendall 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin r::' ggku tanda terima, 10 menit ;eiannda Bha

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

79

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2621

Tenggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

inas Penanaman Modal dan
/ "ﬁe" d ‘ljﬁqa Kota Singkawang

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Sertifikat/Rekomendasi Laik Hygiene Sanitasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia
Nomor715/MENKES/SK/V/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi
Jasa boga

3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia  Nomor
1098/MENKES/SK/VII/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Rumah
Makan Dan Restoran

4, Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

ahwN=

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan,
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;,
2. Persetujuan atau penolakan; _
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SERTIFIKAT/ REKOMENDASI LAIK HYGIENE SANITASI

Pelaksana Mutu Baku
| No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas .. | Kepala .
Forgiion Informasi | Pendaftaran Kasih. | KD Pencetakan Kabid DPMTK Kagl C

! , o 3 4 5 6 1. 8 g m 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, Tidax . T gglrnp:teéf;l;:; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, f[}, = Regie anngCein,st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap ¢ et ek, Tonl berkas
berkas dikembalikan. . ’ permohonan

Terima
i e | Vol Formulir, berkas , —_

4 | Verifikasi Berkas — o persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;

5 | membuat jadwal urvei. Menyiapkan Surat Tugas ,JE__I Gl Eon‘g;gl;hst. Kgm"ai 3 ha ‘:Er?;r;daberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak fayak | M Te" RGN acaray’
lapangan. BAP hasil survey 0B

6 | Cetak Sertfikat izin 3 Egﬁz PR Katu | 30 menit | Sertifikat Izin

7| Verifikasi dan Validasi Izin ﬁgm‘ﬁ izin, Kartu | 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat Izin (Sj:;t‘f';ft‘u'ig‘né’;lﬁ‘as 30 menit | Sertifikat Izin

R i Sertifikat, berkas dan | 'Nomorizindan |

9 | Penomoran dan Pelaporan kendal 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat Izin = a:;’ku tanda terima, 10 menit L&ilr?da terima

11 | Menerima Sertifikat 1zin [ 4 | 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 80

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh KepdlenDinas Penanaman Modal dan
H/g;éﬁéa\ ja-Kota Singkawang
gl o\

\

~_ | DIKAS PENANAMAN NoDN

»

DAN TENAGA KE

Tk.I
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

REKOMENDASI
(UKOT)

Nama SOP USAHA KECIL OBAT TRADISIONAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 006 Tahun 2012
tentang Industri dan Usaha Obat Tradisional

2. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;,
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Apabila permohonaa tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

I_Pencatatan dan Pendataan

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;

3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI USAHA KECIL OBAT TRADISIONAL (UKOT)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon | _LOKet Loket | cocin | kasip | PoMOBS | iy | Kepala) o o KECTOERER e U
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
e 2 __ 3 4 5 oy 8 g 13 “ 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan, Tidak ¥ il oo el Nomor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {} ResF; F’ormgCek!i:st 30 menit | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap  § Ka rtI:: Kendali. Ta n’d 3 berkas
berkas dikembalikan. Teri : permohonan
erima
o T Formulir, berkas . I
4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ; )
: . . ayak Form ceklist, Kartu Agenda
g | mamBsEtjahaal SUnGL MenjEpkan it g | Kendali, Form Surat | 1 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidaklayak Tugas acara
lapangan. BAP hasil survey g
6 | Cetak Sertfikat izin puk Register, Karlu | 30 ment | Setiikat zi
Sy e v Sertifikat izin, Kartu . g
7 | Verifikasi dan Validasi Izin Bt Kendali 30 menit | Berkas vahdam__
— . . Sertifikat izin, berkas ; it g
8 | Menandatangai Sertifikat Izin Bl den karll kendai 30 menit .ggrtrnkat Izin |
Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertfikat Izin ) SRR, | el [ R
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 81

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh KepaIaW&s\Penanaman Modal dan

erja Kota Singkawan
/s Fenagafl'(m g g

710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP SANITAS| MAKANAN JAJANAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pen dataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifi kas;lnotnﬂkasﬂvalldas; atas pemenuhan komitmen,
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SANITASI MAKANAN JAJANAN

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Qutput
Loket Loket , . Petugas .. | Kepala .
R Informasi | Pendaftaran R | Pencetakan theced DPMTK o
e 2 3 4 5 6 7 8 g oM L 13 ] 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. T 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. f 10 Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Thek ¥ ki gﬁ:ﬂpﬁl‘:‘;{’ Bi‘g:; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {: > ¢ Reger nnegCekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap A Ka rth Kendali Tan'd 5 berkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan

L v
s O Formulir, berkas ; :

4 | Verifikasi Berkas i a]-rl persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ,.....Jj v Eg:]n&;fk;’?m}(ggf i 3 Hiad ‘:Sr?.g:'ab —_—
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak fayak | == o ; ki ’
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertfikat izin ﬁgﬁg;ﬁgm“ Kartu | 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verifikasi dan Validasi lzin i Sertfikatizin, Kartu 1 30 menit | Berkas validas

8 | Menandatangai Sertifikat Izin B (Sj:ﬂi:fttii’;‘ﬁg;i“as 30 menit | Sertifikat lzin

| | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan [ER kendali 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertfkat Izin PRI | e | TR

11 | Menerima Sertifikat Izin | : | 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor'SOP n

: 82

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif )

| 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

SANITASI RUMAH MAKAN DAN RESTORAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

L7

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia

Nomor715/MENKES/SK/V/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi
Jasa boga

v S 03 s

Pendidikan SMA, D3 dan S1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

3. Peraturan Menteri  Kesehatan  Republik  Indonesia  Nomor
1098/MENKES/SK/VII/12003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Rumah
Makan Dan Restoran
4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang 3
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SANITASI RUMAH MAKAN DAN RESTORAN

' Pelaksana Mutu Baku

No Keglatan Front Office Back Office

Pemohon |  LOKe! Loket | \osia | Kasig | FO93S | o | KEPAA oG e e i

. Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK

T 2 3 4 b 8 g 0| 1t 13 1 15

1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. & —— - 10 menit
1 x
| 2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak . gﬁpp#t‘:’ Biuht&; Nomor

3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, " ResF;eF’ nﬁ%?eklié.t 30 menit | "e9istrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 4 Ka I"IL’J Kc::- ndali Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Torkis ’ permohonan

X valid "
4 | Verifikasi Berkas [:} Formun; berkas || 30menit | Berkas verfkasi
Tidak Valid : persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;

5 | membuatjadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas il Eggg;?ﬁ'g:ﬁgﬁ;t 3 harl ':Er?;dab erita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak ' THiAS ’ acaraYI
lapangan. BAP hasil survey Lad

6 | Cetak Sertfikat izin Buku Register, KAt | 30 menit | Sertft izn

e 3 Sertifikat izin, Kartu - o

7 | Verifikasi dan Validasi |zin E_L_l___l ket ‘_ja” ) 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat Izin ﬁ g::f;i'@’]g;imas 30 menit | Sertifikat Izin

. B Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan | b 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifkat fzin i o tandalenima. | 4o meni iTziar?da heina

11 | Menerima Sertifikat 1zin | {5 ] 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SO-P_ :" 83

Tanggal Pembuatan . 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Lo

Tanggal Efektif 04

: 04 Januari 2021 -
Disahkan Oleh Kep Penanaman Modal dan

ngaﬁKerNota Singkawang
% S
& f
\ \p \
i .F.‘A.
INAS PENANARIAN MO LA
I|““\|l:| Tt ER "‘

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP SURAT KETERANGAN PENDAFTARAN SHEN SHE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

Pendidikan SMA, D3 dan S1;
Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;

5
: 2.
2. Peraturan Pem‘e[‘mtah nomor 103 Tahun 2014 tentang Pelayanan 3. Memiliki kemampuan pengilahan data;
Kesehatan Tradisional 4. Memahami teknologi informasi;
3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2016 5' M ta Pl GiaE c?an iR :
tentang Pelayanan Kesehatan Tradisional Empiris. = Mengelami g gst,
4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan,;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT KETERANGAN PENDAFTARAN SHEN SHE

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; . Petugas .. | Kepala ;
P Informasi | Pendaftaran R || EoR Pencetakan Kebl DPMTK Kesiie
1 £ 3 4 5 8 lr 8 gl 13 i 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. —1 - ' 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. s Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. T ¥ i Eﬁ{"p;“eéfius‘:g; Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> e, ResﬂeF;anngbekli’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Ka rtﬁ Kendali Tan'da berkas
berkas dikembalikan. Tatlne ? permohonan
S valid 7
4 | Verifikasi Berkas ﬁ“j Formulr berkas 1 30 menit | Berkas veriikasi
Tidak Valid persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk i
5 | membuat jadwal survel. Menyiapkan Surat Tugas v ;0”3 cko"S:;anrt;"t 1 ha ggrigdaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tﬁna: BT acaray'
lapangan. BAP hasil survey gas.
B | € ifikat izi Buku Register, Kartu ; ; ,
etak Sertifikat izin Kendali 30 menit | Sertifikat |zin
7 | Verifikasi dan Validasi lzi i ertikatlzin, Kat 1 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin | 3:2'{';1 Eﬁi;’!é’;irkas 30 menit | Sertifikat zin
. | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | EA K 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin - 5‘3‘” tanda terima, 10 menk L?:da terima
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SO_P

. 84

Tanggal Pembuatan

: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

K a&@(&naman Modal dan
/\T S e%\“ ota Singkawang
O\

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah Tangga
(PIRT)

_ Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Kepala BPOM RI Nomor HK 03.1.23.04.12.2205 Tahun 2012
tentang Pedoman Pemberian Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah
Tangga.

3. Peraturan Kepala BPOM RI Nomor HK 03.1.23.04.12.2207 Tahun 2012
tentang Tata Cara Pemeriksaan Sarana Produksi Pangan Industri Rumah
Tangga.

4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

G BN -

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaltan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SERTIFIKAT PRODUKSI PANGAN INDUSTRI RUMAH TANGGA (PIRT)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .. | Kepala g
Pemofion Informasi | Pendaftaran KasiA | KasiB Pencetakan bt DPMTK Kasl C
a1 g 3 4 5 8 1 8 B0 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tigak AT Eﬁr}pﬁti:ésimtmr' Nomor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> — RespieF’o rm%se:fi;;t 30 menit | Tegistrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap I3 Ka I'll’J Kendali Tanha berkas
berkas dikembalikan. . ’ permohonan
Terima
g B | Formulir, berkas . .
4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;
: : . Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas 3 e ; . .
> | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Wy D s = b zg;"rzy'be"ta
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertifikat izin Buku Register, Kart | 30 menit | Sertia izin
—_ e o Y Sertifikat izin, Kartu ; I
7 ; " |
7 | Verifikasi dan Validasi Izin |_|__1 Kendali 30 menit | Berkas validasi
i Sertifikat Izi v Sertifikat izin, berkas : —
1 8 | Menandatangai Sertifikat Izin | dan kartu kendali 30 menit | Sertifikat Izin
_ Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan I Ej terdal 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertfikat Izin ) ouwtandatenma, | 4 meni S
11 | Menerima Sertifikat Izin [ ] 10 menit | Proses Selesai




‘Nomor SOP . 85
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021 R
Tanggal Reuvisi -
Tanggal Efektif © 04 Januari 2021
Disahkan Oleh -Dinas Penanaman Modal dan
Tehaga éf]?\gsota Singkawang
{i ?rr‘ i .\}. /——’
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \m ASMADL 5P, o
Vo Pepbina Tk i
: 0120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP SANITASI JASA BOGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia
Nomor715/MENKES/SK/V/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi
Jasa boga

3. Peraturan  Menteri Kesehatan  Republik Indonesia  Nomor

1098/MENKES/SK/VI1/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Rumah
Makan Dan Restoran

Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data:
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

O WON =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer:;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
, 3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SANITASI JASA BOGA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . ; Petugas .. | Kepala ;
e Informasi | Pendaftaran REsI | e Pencetakan tad DPMTK Kasi C
1 2 3 4 § 7 8 9 10 11 13 14 15
1| Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohona_n izin. N Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. ok S gg?pﬁteéfg:; Nomor
5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <? <t RQSEF’O rm%ekli!st 30 menit | egistrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Ka rtﬁ Kendali Tan’d a berkas
berkas dikembalikan. , : permohonan
Terima
_\ valid .
4 | Verifikasi Berkas ET romulr berkas | 30menit | Berkas verifkas
Tidak Valid 1 persyaratan, kendali
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ;
. } 4 aya Form ceklist, Kartu Agenda
membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas .....Jj i g i :
S | Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | === ﬁnggll, o U = i;{;y,benta
lapangan. BAP hasil survey gas.
6 | Cetak Sertfikat izin Pk ReGISIEr. KAl | 30 menit | Sertfikat zin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin i ﬁgmf“ izin, Kartu— | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin | g:g'{ﬁgh'ig&g;?as 30 menit | Sertifikat Izin
-L_ | Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | s kendall 30 menit | |- poran terbit
10 | Memberikan sertifikat Izin t| Egku tarda terime, 10 menit E’lr? e terina
11 | Menerima Sertifikat Izin B 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP 86
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif . 04 Januari 2021
Disahkan Oleh l0as Penanaman Modal dan
' &b\ta Singkawang
T\
O\ /,
K aPembina Tkl
NIP. 19710120 199203 1 004
Nama SOP KESEHATAN HOTEL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan  Menteri Kesehatan Republik Indonesia  Nomor
715/MENKES/SK/NV/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Jasa boga

3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 1098 / MENKES
/ SK/ VIl /2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Rumah Makan Dan
Restoran

4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

Oy e R

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME KESEHATAN HOTEL

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .. | Kepala ;
Feveion Informasi | Pendaftaran Kesla | KB Pencetakan a0 DPMTK halk
1 2 3 4 5 6 4 8 e ln 13 " 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. ¥ - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L ¥ Longion gﬁ[npﬁteéf;g’: Nomor

3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> 4 egeF’om% ot | 30 ment | EgStraS!
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap & Ka m; Kendali Tan’d a berkas
berkas dikembalikan. Terima ? permohonan

Valid .
P Formulir, berkas . .

4 | Verifikasi Berkas o persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | membuat jadwal Survei. Menyiapkan Surat Tugas hal ;2?;,;? E';%Kgﬂfat 5 i ?Ssgdaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tiaas ' acaray'
lapangan. BAP hasil survey gee:

6 | Cetak Sertfiat izin puku rlegister, Karlu | 30 menit | Sertiikat zi

7 | Verifikasi dan Validasi Izin ﬁg;ﬁgg‘l?t izin, Kartd 1 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat izin |- ‘:;-; Sortat e, 2Tk | 30 menit | Sertfkat zi

9 | Penomoran dan Pelaporan | | ] E::ﬁ(iat’ berkas dan 30 menit ggg}g:]lggta .

10 | Memberikan sertifikat Izin ':.’:I Elli,ku a0da Bma, 10 menit L?; Aaterma

=)

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOI5 : 87

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D o-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

a Dinas Penanaman Modal dan

Disahkan Oleh Kepal as
/ b.i(gr]a Kota Singkawang

N,

120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

SURAT REKOMENDASI
PRAKTEK DOKTER KE-IV

Nama SOP PERMOHONAN SURAT

IZIN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor
2052/MENKES/PER/X/2001, Tentang Izin praktik dan pelaksanaan praktik
kedokteran menteri kesehatan Republik Indonesia.

2. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1:

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data:
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

i

Keterkaitan

| Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan:
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT REKOMENDASI PERMOHONAN SURAT IZIN PRAKTEK DOKTER KE-IV

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket , Petugas , Kepala . Kelengkapan Waktu Qutput
pemanan Informasi | Pendaftaran Kasi A Pencetakan habid DPMTK Kablx
e . S 3 - 5 6 7 8 9 10 11 1 13
1 Mencarl Informasi dan mengambil i ——
formulir,
Memberi Informasi dan formuli 3 ; 7
2 : oy L Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Komputer. Buku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak p  lengep _p i , .
: ; : P Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan =D !
4 ‘ o ~N dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak A : 5
’ Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada .
; : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
.. 3 it Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas IR 10 persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
3 all
kendali
i J Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin E:l Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
Sertifikat, berkas ) T
7 | Verifikasi dan validasi izin s 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Sertifikat, berkas ; Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan , 30 menit .
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda . Gz
[' e 0 menit | Tanda terima izin
10 pemachon. — terima, HP 1 & A
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP . 88

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh KepaJ&Bmas\Penanaman Modal dan

R \ﬂsm  Pd, M.Si
\ ina Tk.I

7K
MMQO 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

REKOMENDASI PENYELENGGARAAN RADIOLOGI
DIAGNOSA

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Nomor
Radiologi

Indonesia
Pelayanan

1. Keputusan Menteri  Kesehatan Republik
1014/MENKES/SK/XI/2008 tentang Standar
Diagnostik di Sarana Pelayanan Kesehatan,;

2. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

ol ol o B

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI PENYELENGGARAAN RADIOLOGI DIAGNOSA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; : Petugas ; Kepala .
Pemaicn Informasi | Pendaftaran KesA | el B Pencetakan el DPMTK L
o 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 St 1
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. j 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. EE] Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak e gﬁp;g#méég;t:r’ Nomor
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> figios % .. | registrasi,
3 ; : o % Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap A Kartu Kendall. Tanda berkas
berkas dikembalikan. Tarima ’ permohonan
3 Walid ;
. I Ll Formulir, berkas . —
4 | Verifikasi Berkas - e um persyaratan, kendal 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk . :
: . 2 yak Form ceklist, Kartu Agenda
5 “‘.em"“a‘.la“""a' Bunmt. Menyipkan S_urat Tugas ) 'JI- j Kendali, Form Surat 3 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak h
: ugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
6 | Cetak Sertfikat izin puku Flogister, KAl 1 30 menit | Sertiat zin
7 | Verifikasi dan Validasi Izin C ‘-_- 1 ig;tg:l?t izin, Kartu 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertfikat Izin B ?ﬁﬁfﬁﬁﬂ"iﬁaﬁ?m 30 menit | Sertiikat lzin
e L | Sertifikat, berkas dan . | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | =N kondali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan serifikat lzin [ o tandatenma, | 4o meni | e oM
11 | Menerima Sertifikat 1zin | e 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 89

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L o-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

SURAT TERDAFTAR PENYEHAT TRADISIONAL (STPT)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Pemerintah nomor 103 Tahun 2014 tentang Pelayanan
Kesehatan Tradisional

3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 61 Tahun 2016 tentang Pelayanan
Kesehatan Tradisional Empiris

4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

2 GRS

Keterkaitan

Peralatan / I-'-Erlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen,;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT TERDAFTAR PENYEHAT TRADISIONAL (STPT)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Pemohon | , Okt Loket | s | g | PotOEs | o |Kepain|, o) RETONEREN e =
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK

1] : o 3 4 5 8 |7 8 Rl et o

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin, Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. T I g L Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, } : RespierrmegCekli;;t 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Kart u Kendali. Ta n'd 4 berkas
berkas dikembalikan. Termma ' permohonan

h valid ;
o r!L"| Formulir, berkas ; Bl e

4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e FF(gLnJ z:I?kFIﬁ:‘nglrxtruat 3 hari ngr;dab aria
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Ly acaraY'
lapangan, BAP hasil survey g

6 | Cetak Sertfikatizin ok 91 KA | 30 menit | Setifat zi

7 | Verifikasi dan Validasi Izin g ""l ﬁg:gg(!?t el et 30 menit | Berkas validasi

i e Sertiikat izin, berkas . e

8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan karti kendal 30 menit | Sertifikat 1zin

9 | Penomoran dan Pelaporan ] :’:;ggfiat’ berkes oon 30 menit l’;g;”;;ﬁg;:la n

10 | Memberikan sertfikat Izin BRI | fgment| o

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP - 90
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif - 04 Januari 2021
Disahkan Oleh mﬂip{aé\-?\gznanam?n Modal dan
aga Kerja Kota Singkawang
ST
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG ;
X 4 F:_‘l‘] bina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP LAIK HYGIENE SANITASI DEPOT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia
Nomor715/MENKES/SK/V/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi
Jasa boga

3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor

1098/MENKES/SK/VII/2003 tentang Persyaratan Higiene Sanitasi Rumah
Makan Dan Restoran

4. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME LAIK HYGIENE SANITASI DEPOT

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . : Petugas .. | Kepala :
Pemohon Informasi | Pendaftaran KaslA, | KeslB Pencetakan Kabid DPMTK Kasl
14 : g 3 o L 6 7 8 9 10 : 1 13 14 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir, 3 - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
| Menerima dan memeriksa formulir permohonan. o ¥ nion ﬁg{npﬁ“gfigg; Nomor
’. 3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, {:> R egie Flmn% ekli'st 30 menit registrasi,
| memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap r § ! g berkas
. : : Kartu Kendali, Tanda
berkas dikembalikan. Todiitg permohonan
= Formulir, berkas g .
4 | Verifikasi Berkas . e persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
i | TOHTICRICE IR SRR oG VSR SO U g _ Kendali, FomSurat | 3 hari | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak :
5 ugas. acara
lapangan. BAP hasil survey
i Buku Register, Kartu : - .
6 | Cetak Sertifikat izin Kendali 30 menit | Sertifikat Izin
7 | Verifikasi dan Vaiidasi lzin __1 Ezm‘na‘ izin, Kartu | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin [ﬁ gggf:i;'ig‘né’;:kas 30 menit | Sertifikat zin
1| Sertifikat, berkas dan | Nomorizindan |
9 | Penomoran dan Pelaporan | |: :] kendali 30 menit laporan terbit
: : = i .. | Tand i
10 | Memberikan sertfikat lzin ]| SRR | i e |, S0P TR
11 | Menerima Sertifikat 1zin ks a 10 menit | Proses Selesai
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PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

| Nomor SOP T 91

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP REKOMENDASI PERDAGANGAN BESAR FARMASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2014 ; ;e"d'd;ki”.deA' e din S1; 5 o
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Kesehatan Nomor s Menqﬁk?kw e a"?I' F;:OS% "t" PREInalh
1148/MENKES/PER/VI/2011 tentang Perdagangan Besar Farmasi 4 Mzmgh;meirp:knr:g;;a?iﬁgr%;:si?n ala,

2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2017 5' M tahui t c? £ G
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Menteri Kesehatan Nomor v NIRRT e uan bR
1148/MENKES/PER/VI/2011 tentang Perdagangan Besar Farmasi

3. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI PERDAGANGAN BESAR FARMASI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; ; Petugas .. | Kepala ;
Pemohon | | tormasi | Pendaftaran | <1 A | K8SIB | pancetakan | K804 | ppyTk|KeSIC
o - ol i 4 5 B 7 8 g oW 13 | 4 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidak , AR Eﬂpgﬁ%fg:;‘_ Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Respi Fo rmgc oklict 30 menit | registrasi
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap 3 Ka m'l Kendall Tan’da berkas
berkas dikembalikan. Terima ' permohonan

. ™ 7 Mg Formulir, berkas . -

4 | Verifikasi Berkas . L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk - )

5 | membuat jacwal survei. Menyiapkan Surat Tugas g Eggg;?";‘;;ﬂ*‘gﬁ;’at 3 b ‘;‘ug;gdabema
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas ’ acarayr
lapangan. BAP hasil survey 956:

6 | Cetak Sertfikatizin puku Plogister, Kamd | 30 menit | Sertikat zi

7 | Verifikasi dan Validasi 1zin [: ‘L'! Eg:gi;?t lzin, Kartu 30 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat 1zin EzT 3::?:33?216:;?"& 30 menit | Sertifikat Izin

_L_ 1 Sertifikat, berkas dan | Nomorizindan |
i. 9 | Penomoran dan Pelaporan [: :] kendal 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertfikat Izin R enal | e | [EROINR

11 | Menerima Sertifikat |zin | : | 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP

.92

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

T4 =

§ s 3 5

N Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

3’5‘ Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG <

4 =
VG Pefabina Tk |
- NHP-19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP PERSETUJUAN ANALISIS DAMPAK LALU LINTAS

Dasar Hukum

Kualifi kasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan
Jalan

2. Undang-Undang No. 38 Tahun 2004 tentang Jalan

3. Undang-Undang No. 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang

4. Peraturan Pemerintah No.32 Tahun 2011 tentang Manajemen dan
Rekayasa, Analisa Dampak serta Manajemen Kebutuhan Lalu Lintas;

5. Peraturan Pemerintah No.37 Tahun 2011 tentang Forum LLAJ

6. Peraturan Walikota Singkawang No.25 Tahun 2014 tentang ANDALALIN

7. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

ol o Ll

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PERSETUJUAN ANALISIS DAMPAK LALU LINTAS

Pelaksana

Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Cffice
Pemohon |  LOKel Loket | \oin | KasiB | O3S | g | KEPAE |, oq 6 e a e
Informasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
= 2 _ 3 4 2 6 I 8 9 10 | 1 Bionl oy 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. L ¥ ol gﬁlr‘;;grl:t?{'eggt(gr Nomor
3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, /} it 4 .. | registrasi,
: : gl ¢ N Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap A Karti Kendali Tanda berkas
berkas dikembalikan. Todiinia ! permohonan
" .
_ pm | Formulir, berkas . ——
4 | Verifikasi Berkas . L — persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk ]a
. ; : yak Form ceklist, Kartu Agenda
§ mlembuat'Jadwal Survel, Menylapkan S_urat Tigas "'Jl_._ : ] Kendali, Form Surat 7 hari | survey berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak | b— Tugas -
lapangan. BAP hasil survey '
6 | Cetak Sertiikat izin BT Pk 11e91Sen KM 30 menit | Sertiikat lzin
7 | Verfikasi dan Validasi Izin i ﬁgm‘ﬁm izin, Kartu | 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin BT gg: 'L':gh'igﬁg;irkas 30 menit | Sertifikat Izin
- _ | Sertifikat, berkas dan .| Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | 5| keridall 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertiikat lzin é = SRR | g | T
11 | Menerima Sertifikat Izin EH 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

- 93

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

SURAT KESANGGUPAN PENGELOLAAN DAN
PEMANTAUAN LINGKUNGAN (SPPL)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

L

2.
3. Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 13 Tahun 2010

Undang-Undang Nomor 32 tahun 2009 tentang Perlindungan dan
Pengelolaan Lingkungan Hidup
Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2012 tentang Izin Lingkungan

tentang Upaya Pengelolaan Lingkungan Hidup dan Uaya Pemantauan
Lingkungan Hidup dan Surat Pernyataan Kesanggupan Pengelolaan dan
Pemantauan Lingkungan Hidup

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 17 Tahun 2012 tentang
Pedoman Keterlibatan Masyarakat Dalam Proses Penyusunan Amdal dan
Izin Lingkungan

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 16 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Dokumen Lingkungan Hidup

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 08 Tahun 2013 tentang tata
aksana Penilaian dan Pemeriksaan DOkumen Lingkungan Hidup Serta
Penerbitan lzin Lingkungan

. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan

Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

o b

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;




3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME SURAT KESANGGUPAN PENGELOLAAN DAN PEMANTAUAN LINGKUNGAN (SPPL)

Pelaksana Mutu Baku
NO Keglatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket ; : Petugas .+ | Kepala .
Pemonon | 1 tomasi | Pendaftaran | <@ A | K818 | poncatakan | K0 | ppyyc| KasiC

i 2 3 ‘4 5 ik 8 BBl 13 oo "

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. C_— 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. ke g gﬁlr;g#{?:\[fi::;: Nomor

5 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, <> Sl i e 20 menit | registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap [3 Kartfj Kendali Tanlr.l 3 berkas
berkas dikembalikan. Terima : permohonan

™ T Formulir, berkas

4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 | membuat jadwal survel. Menyiapkan Surat Tugas vk Egggaf'ﬁ';'ﬁmkgggt - gfﬁgdabema
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Toeas, acarayr
lapangan. BAP hasil survey '

6 | Cetak Sertifikatizin ﬁ:ﬁg aﬁ‘ieg““e” Kamu | 30 menit | Sertfikat Izin

k 4 ifi i7i
7 | Verifikasi dan Validasi Izin C porihiatlzin. Kartu | 30 menit | Berkas validasi
— . , Sertifikat izin, berkas ; ; :
| 8 Menandatangai Sertifikat Izin ._ L‘_j ] dan kartu kendali 30 menit | Sertifikat Izin
| Sertifikat, berkas dan .. | Nomor izin dan
; 9 | Penomoran dan Pelaporan | kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertifikat 1zin 5 ﬁgku el 10 menit E? i trima
11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

: Nomor SOP : 9;1_'

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP UKL-UPL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 32 tahun 2009 tentang Perlindungan dan 1. Pend|drkan_SMA, D3 dan 8.1; -
Pengelolaan Lingkungan Hidup 2. Menggtghw dan memahami prosedur perizinan;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2012 tentang lzin Lingkungan 3. Memiliki kemampuan pengilahan data;
3. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 17 Tahun 2012 tentang 4. Memahami teknologi informasi;
Pedoman Keterlibatan Masyarakat Dalam Proses Penyusunan Amdal dan 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
Izin Lingkungan
4. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 16 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Dokumen Lingkungan Hidup
5. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 08 Tahun 2013 tentang tata
aksana Penilaian dan Pemeriksaan DOkumen Lingkungan Hidup Serta
Penerbitan Izin Lingkungan
6. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. _\(eriﬁkasi!notiﬂkasilvalida_si atas pemenuhan komitmen;




3 Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME UKL-UPL

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .| Kepala .
Pemonon | |tormasi | Pendaftaran | <A | K318 | pancetakan | Kabid | pppr| KasiC

1 | 0 B 4 5 i 8 9 | 10 | 11 13 14 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tidals gﬂ{;gﬁteéé;gg; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Resi F'c)rm Cekfi’st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kam} Kendall. Ta nld » berkas
berkas dikembalikan. Tedima i permohonan

A Valid
- F'L'l Formulir, berkas ; i

4 | Verifikasi Berkas - L - persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk e )

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas Ll EEEE ;Fﬁﬁ;ﬁg:& 7 i :Srigdaberita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tikiae ' acarayj
lapangan. BAP hasil survey gas.

6 | Cetak Sertifikat zin ok, registen, Kartd | 30 menit | Sertiat Izi

7 | Verifikasi dan Validasi Izin 3 certfwatizin, Kartu | 30 menit | Berkas vaiidas

8 | Menandatangai Sertifikat Izin 56 gsg'fggh'ig‘n{;’:fas 30 menit | Sertifikat lzin

B | Sertifikat, berkas dan | Nomor izin dan

9 | Penomoran dan Pelaporan kandall 30 menit laporan terbit

10 | Memberikan sertifikat lzin Z ﬁ‘;,k“ AN | i merit Lar:‘da T

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SO_P : 94

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

ff et

Disahkan Oleh /ﬁ&]ﬁ%enanaman Modal dan
\?ﬁf’{ga{e g Kota Singkawang

; i - ,h
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R S——
[ DAt epys

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

REKOMENDASI TEMPAT PENYIMPANAN SEMENTARA
LIMBAH B3

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 18 Tahun 2009
tentang Tata Cara Perizinan Pengelolaan Limbah Bahan Berbahaya dan
Beracun;

2. Peraturan Menteri Negara Lingkungan Hidup Nomor 30 Tahun 2009
tentang Tata Laksana Perizinan dan Pengawasan Pengelolaan Limbah
Bahan Berbahaya dan Beracun serta Pengawasan Pemulihan Akibat
Pencemaran Limbah Bahan Berbahaya dan Beracun (B3) oleh Pemerintah
Daerah;

3. Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Menmiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI TEMPAT PENYIMPANAN SEMENTARA LIMBAH B3

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket : Petugas .| Kepala :
Pamahan Informasi | Pendaftaran R || S Pencetakan Feoid DPMTK KasiC
1 | 2 3 4 5 6 7 8 9 0 a 13 14 5
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. Tt — gﬁ{"pﬁ IF“;;' Bil:;gr’ Nomor
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, 23 e, Red 2 .. | registrasi
3 Resi, Form Ceklist 30 menit | o9 '
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap i . ) o berkas
berkas dikembalikan. Kartu Kendali, Tanda
e Torima permohonan
. ,
— mm | V' Formulir, berkas
4 | Verifikasi Berkas By T persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk va - it K
5 | membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas ke | ™ KD”E ‘fe FIS’ artu | Agenda
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak tayak L_LI Te" ah, Form Surat 1 hari | survey,berita
lapangan. BAP hasil survey e il
6 | Cetak Sertifikat izin B E:';g 3%99'5‘6" Katu 1 2 menit | Sertfikat lzin
[— . . . . I ‘ e e
7 | Verifikasi dan Validasi |zin [ ﬁgmfl Vel teey 30 menit | Berkas validasi
8 | Menandatangai Sertifikat Izin B gae: iﬁ:}'ign g:ﬁrkas 30 menit | Sertifikat Izin
Sertifikat, berkas dan . | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan E3 aa
p —1 | kendali 30 menit laporan terbit
10 | Memberikan sertfikat Izin oiutandatenma, 4 meni SRR
11 | Menerima Sertifikat Izin i E& 10 menit | Proses Selesai




Nomor SOP

:_96—

Tanggal Pembuatan

. 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. 04 Januari 202L

Disahkan Oleh //i(e’ nasPenanaman Modal dan
/ : /4 enaga\Kerjﬁ Kota Singkawang
o —
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG ;
YK Fembina Tk.|
i NIP. 19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP REKOMENDASI KERAMAIAN KEGIATAN PORA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI KERAMAIAN KEGIATAN PORA

Pelaksana Mutu Baku
, Front Office Back Office
No Kegiatan M——
Loket Loket . Petugas . Kepala . Kelengkapan Waktu Output
pemeRon Informasi | Pendaftaran Kast) Pencetakan Hag DPMTK Hase
Fo R 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 PR AT
Mencari Informasi dan mengambil : )
1 5 - 10 menit
formulir.
5 Memberi Informasi dan formulir B c i 20 . f ;
T — rosur, Formulir menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir Kofmouter Bl
permohonan. Mencatat pada buku Tidak v lengrer Re 'Fiere; : N Regi :
register. Jika lengkap, memberikan = e S R . DFROF BEBSHEAs,
4 : IR N dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak A .
) Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada i
: : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
L2 Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas i B persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
a3 Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin E Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
ifik
7 | Verifikasi dan validasi izin o oaiad ST VR EIFIPY W
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
L - g s ik
—t | Sertifikat, berkas . Nomor izin dan
Pel i
9 | Penomoran dan Pelaporan Ej dan kendali 30 menit |apicean terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda .
10 p : 10 menit | Tanda terimaizin
pemohon. terima, HP

13

Menerima sertifikat izin.

5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor“SOP . 97

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L -

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021 B

Disahkan Oleh Kepafa Diras
L

3%
A
P=T9710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

REKOMENDASI KERAMAIAN KEGIATAN EKONOMI|
KREATIF

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1;

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:;
. Memiliki kemampuan pengilahan data;

. Memahami teknologi informasi:

Mengetahui tugas dan fungsi;

Sl b ey

HKeterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME REKOMENDASI KERAMAIAN KEGIATAN EKONOMI KREATIF

Pelaksana Mutu Baku
NG Kegiatan Front Office Back Office
Loket Loket , Petugas , Kepala . Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ; Kasi A P
Informasi | Pendaftaran Pencetakan | 29 | ppmrk | Kesi€
SRR L S 4 B Ji6 s 5 10 e 42 118
Mencari Informasi dan mengambil T .
L | formulir. EJ - i 10'menit
Memberi Informasi dan formulir ! )
2 permohonan izin, Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir
permohonan. Mencatat pada buku Tidak v LengLan Komputer, Bl:Jku _ _
s register. Jika lengkap, memberikan Q gegls[,:ter, — 0 ; Nomex! Reglstrasl,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak Ca:I‘ ?er A0mentt: | Berkas L
lengkap, mengembalikan berkas kepada SR < ot Prmohonan izin
pemohon untuk dilengkapi. S
J—’L—: T Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas e e persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Er_ Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin j Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
s e S Sertifikat, berkas
7 | Verifikasi dan validasi izin 3 i idasi
Pl dat kinidal 1jam Berkas validasi
& Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin [ ) izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
) 4 L 3
9 | Penomoran dan Pelaporan ZA Sertifikat, berkas 30 menit | Nomor izin  dan
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda
10 — ; o
pemohion. [ e terima, HP 10 menit | Tanda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesal




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

R S—

Nomor SOP . 98

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

e
NIP- 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP PEMINJAMAN KRIDASANA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload ckumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN KRIDASANA

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala , Kelengkapan Waktu Output
Pemohon Informasi | Pendaftaran KR Pencetakan Kabid DPMTK feaellic
Al el 5 e el k 9 0 ST ) TR
1 Menca.n Informasi dan mengambil . R —
formulir.
Memberi Informasi dan formulir ) ; N
2 permohonan |z Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir Komouter. Buku
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y  lenegap Rg isﬁ:er F;esi .
register. Jika lengkap, memberikan <\ BIEWRN ! . . gistrasl,
4 . O f' dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak A Ceklist. Kartu W Y
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendal’i
pemohon untuk dilengkapi.
I,.J:___, Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas P ESE persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
e e JETE Sertifikat, berkas ) ——
7 | Verifikasi dan validasi izin L I diifi learefali 1jam Berkas validasi
| Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin ; L‘ izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
—Y_ | Sertifikat, berkas | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan :| danSsndak 30 menit lopasan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul_<u tanda 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP - 99

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi Do

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh K epafa Dinas Penanaman Modal dan

,Temgg\t(erja Kota Singkawang
2 ; R P =)

\\1’6 K AR Pembina Tk.|
= ‘Nﬂf' 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP PEMINJAMAN GEDUNG PIP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Retribusi Jasa Usaha

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1,

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN GEDUNG PIP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
ki ik - il Kelengkapan Waktu Output
ore oKe i i elugas % epala §
Hemolon | ioivmadi | dandattapsn] TS0 BB | oncetikan] 00 | pppapy] %oSC Pendabat
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permeohonan. v s SOUIEN, EUKU' Nomor
: . Tidak fngkap Pulpen, Register, , g
Mencatat pada buku register. Jika lengkap, v&; 3 ; : registrasi,
3 : ; B g Resi, Form Ceklist, 30 menit
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap i berkas
; : Kartu Kendali, Tanda
berkas dikembalikan. . permohonan
Terima
Valid
I ) - Formulir, berkas , e
4 | Verifikasi Berkas Tidak Valid : 1jam Berkas verifikasi
persyaratan, kendali
- F list, Kart hit
5 | Melakukan perhitungan retribusi. i 30 menit PR ur‘lgan
Kendal retribusi
Tidak layak
6 | Cetak Sertifikat izin dan SKRD Bula Register, Wenly | rHAkatlin
SKRD, Kartu Kendali dan SKRD
7 | Verifikasi dan Validasi lzin Sartiat 'Zm.' ORRD; 1jam Berkas validasi
Kartu Kendali
Sertifikat izin,SKRD,
8 | Menandatangai Sertifikat Izin dan SKRD berkas dan kartu 30 menit Izin dan SKRD
kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan Seralen bgrkas 30 menit A d_an
dan kendali laporan terbit
, L . . Sertifikat, SKRD,
Menerima pembayaran retribusi. Memberikan bukti i , SKRD lunas dan
10 embayaran kepada pemohon kwitans, register, A menit STS retribusi
pembay padap : STS, kartu kendali
. . d i ) da teri
11 | Memberikan sertifikat Izin Rbkint s Ram 10 menit ..ra.m Gl
HP izin
12 | Menerima Sertifikat Izin SKRD, Kwitansi 10 menit Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

: 100

Tanggal Pembuatan

: 04 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

a binas-Penanaman Modal dan
aga & c}é\‘\'{(ota Singkawang
2\

\

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

PEMINJAMAN HALAMAN MESS DAERAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan Sf1,

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN HALAMAN MESS DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
; Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket : Petugas y Kepala . Kelengkapan Waktu Output
d
Refsiyn Informasi | Pendaftaran Ras A Pencetakan [ DPMTK e
g | 2 5 6 7 7 9 10 11 12 35
M : " r
1 encari Informasi dan mengambil i il theri
formulir.
Memberi Informasi dan formuli
2 r . Hir Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir T —
permohonan. Mencatat pada buku Tidak v lengkan ‘p " : ;
. . . ~ Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan 3 :
4 : oo dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak ] i -
k Ceklist, Kartu Permohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
: : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
" 2 i Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas — e persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
& all
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
: R Sertifikat, b ; i
7 | Verifikasi dan validasi izin s Ierkas 1jam Berkas validasi
dan kendali
Sertifikat
& | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
] Kartu Kendali
Sertifikat, b , N izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan EANRSY .erkas 30 menit RARCE |z|n.
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda : N
10 samohon. ll..._Jl“ terima, Hp 10 menit | Tanda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 101

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

UH‘MS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

NIP' 19710120 199203 1004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP PEMINJAMAN RINGGING

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1:

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi:

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer:

3. Telepon dan jaringan internet:
4. Meja dan kursi layanan;

Peri ngatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak-}ﬁer;henuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen: _
2. Persetujuan atau penolakan:
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN RINGGING

Pelaksana Mutu Baku —‘
; Front Office Back Office
No Kegiatan -
Loket Loket . Petugas ; Kepala . Kelengkapan Waktu Output
Pesmonon Informasi | Pendaftaran RastA Pencetakan Kabid DPMTK A
st e 5 6 Ziicy 8 g 10 11 A 43
Mencari Informasi dan mengambil ,

1 : = 10 menit
formulir.

5 Memberi Informasi dan formulir B F i . _
permohonan izin. rosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir So——
permohonan. Mencatat pada buku Vida Jr Lengap R F; F{ L ; ;

;| register.Jika lengkap, memberikan @; dEg"; ly RE, S— Nomor Registrasi,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 2 Cz:l's?r? " e Berkash o
lengkap, mengembalikan berkas kepada : . s Fermononan lzin

. : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas et persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,

6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit

5 joa s —— Sertifikat, berkas
i valid | o ’ i . "

7 | Verifikasi dan validasi izin B | dar kendsli 1jam Berkas validasi
Sertifikat

8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali

9 | Penomoran dan Pelaporan sertifikat, !:terkas 30 menit b |z|n‘ fhan

dan kendali laporan terbit

10 Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda 10 it | Tand N
permohon. terima, HP menit anda terima izin

11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP 102

Tanggal Pembuatan |: 04 Januari 2021

' Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif - 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

INAS PENANAMAN MODAL
DAN TENAGA KERJA

N GKA

R

NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP PEMINJAMAN SOUNDSYSTEM DAN/ ATAU LIGHTING

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
3. Memiliki kemampuan pengilahan data:

4, Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhah komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN SOUNDSYSTEM DAN/ ATAU LIGHTING

Pelaksana Mutu Baku N
: Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket ; Petugas Kepala Kelengkapan Waktu Out
Pemohon . i i btput
Informasi | Pendaftaran kastd) Pencetakan Kabid DPMTK el
1 Mencari Informasi dan mengambil )
formulir. = 10 menit
Memberi Informasi dan formulir .
2 nermohonan lzin. Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir K
permohonan. Mencatat pada buku L i Romputer, Bl.Jku _
register. Jika lengkap, memberikan <> epistar Res, Nomor Registrasi,
4 : B Pl ke dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak i o
lengkap, mengembalikan berkas kepada Ee I(;St", i Permohonan izin
pemohon untuk dilengkapi. sneal
= vaid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas il B persyaratan, 1Jam Berkas verifikasi
kendali
. \j Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin B Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
: ; T Sertifikat, berkas
7 | Verifikasi dan validasi izin ’ : o
dir bendsit 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan sertikat; b.erkas 30 menit Nomor izin dan
df'an kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada _ Buku tanda .
10 sirmebon. |_l‘l‘ eiriva, HP 10 menit | Tanda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 103

||

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021 |
Disahkan Oleh oala Rifas Penanaman Modal dan

/gmf}a Kota Singkawang

&

e (Imu.s e M ~
{ DAk TEWAGA KR /

d} 2
\'\).‘ff? K A¥_Pembina Tk.|
NIP. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP PEMINJAMAN TRUCK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala

Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data:

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN TRUCK

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket A Petugas s Kepala . Kelengkapan Waktu Output
AR Informasi | Pendaftaran el Pencetakan Kbl DPMTK hasic
s e 53 S 5 6 7 B 9 10 3 e 43
1 Menca?‘l Informasi dan mengambil ¥ ) 10:menit
formulir.
2 Merrier] 1nformaS| dancronmulie Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Koiipatar, Bk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengrap Regist R : N Regi ;
ister. Jika lengkap, memberikan G PEISREL. REsl omor ‘hegistras),
g | TEBER R e N dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak + i -
‘ Ceklist, Kartu Permohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada Kendali
pemohon untuk dilengkapi. _ 4
- Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas persyaratan, 1lam Berkas verifikasi
Tidak Valid -
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
. . N S Sertifikat, berkas : s
7 | Verifikasi dan validasi izin gl dan kendali 1jam Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
p dan Pel Sertifikat, berkas T Nomor izin dan
g CTRMRESTEEy nERRaran dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepada - Buku tanda : —
10 - [-__‘_\_Jl: - 10 menit | Tanda terimaizin
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




Nomor SOP : 104 _ .
Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021
Tanggal Revisi L -
Tanggal Efektif : 04 Januari 2021
Disahkan Oleh Kggefa:Dm*@&Penanaman Modal dan
rjg {(ota Singkawang
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG G /
SKA UF'embma Tk.|
NIP=19710120 199203 1 004
DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP PEMINJAMAN KURSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 fentang Pendelegasian | - Fendidkan SMA D3 dan St, i
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala 3 Mem%iiki e pengilaﬁlan%alt:;'pe e
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang 4, Msmahani‘taknologi informasi

5. Mengetahui tugas dan  fungsi;
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer,;

3. Telepon dan jaringan internet:

4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PEMINJAMAN KURSI

Pelaksana Mutu Baku
, Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala . Kelengkapan Waktu Output
Permahon Informasi | Pendaftaran KRl Pencetakan Kabid DPMTK R
g e i S a 5 6 A it 9 10 i Lk iy
1 Menca.rl Informasi dan mengambil - . 10 FRERIE
formulir. &
2 Miemper) Informasl Ranenm Brosur, Formulir | 20 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir T
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengwp .p A . .
, g j Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. lika lengkap, memberikan £ g
4 , D e dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 4 , g
; Ceklist, Kartu Permohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
: 3 Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
A4 valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas S B persyaratan, 1lJam Berkas verifikasi
: kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
7 | Verifikasi dan validasi izin sertiikat, berkas | o | peneevalidas
dan kendali
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
o e .
—¥_ | Sertifikat, berkas | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan E:] dan kendali 30 menit laporan terhit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Bul_<u tanda Soimenit | Tands terimaizin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 105

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tan@a_lRevisi ) -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh

0 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP

Penerbitan Rekomendasi Pembukaan Kantor cabang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan ; hPﬂzzdldlkan‘SMA. D3 dan 8.1' o
: A getahui dan memahami prosedur perizinan:
2. Unda_ng-Undang Nomor 39 Tahun 2004 tentang Penempatan dan Perlindungan 3. Memiliki kemampuan pengilahan data:
TKI di Luar Negeri _ 4. Memahami teknologi informasi:
3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian Kewenangan 5. Mengetahui tugas dan fungsi;
Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala Dinas Penanaman
Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang -
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan Printer;
3. Telepon dan jaringan internet:
4. Meja dan kursi layanan;
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




PENERBITAN REKOMENDASI PEMBUKAAN KANTOR CABANG

Pelaksana Mutu Baku
. Front Office Back Office
No Kegiatan Kelengkapan Wakt Output
Pemonon |  Oket Loket | yocia | KasiB | POM9BS | o | Kepalal oo TOEONRE o e
eMONON | | formasi | Pendaftaran Pencetakan DPMTK
" 5 0y 5 6 7 8 9 | 10 | 1 Clme 15
1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. ——; 10 menit
2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. S fi Brosur, Formulir 20 mentt | Informasi syarat
_ i Komputer, Buku, N
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. . Y lenghod Pulpen, Register, omor
3 | Mencatat pada buku register. Jika lengkap, o Resi, Form Ceklist, | 30 menit gegkﬁtfasn
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kartu Kendali, Tanda erkas
berkas dikembalikan. Terima permohonan
™ T Formulir, berkas . o
4 | Verifikasi Berkas o L persyaratan, kendali 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk lnyak Form ceklist. Kartu Agenda
5 n'!embuat'Jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas i Kendali. Form Surat 1 hai | survey,berita
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan idak laya Tiges. i
lapangan. BAP hasil survey
¥ Buku Register, Kartu . . ;
6 | Cetak Sertfikat zin ER et 30 menit | Sertfikat Izin
tl_ € Sertifikat izin, Kartu . oy
7 | Verifikasi dan Validasi Izin Kendali 30 menit | Berkas validasi
. Sertifikat izin, berkas ; . .
8 | Menandatangai Sertifikat |zin B dan kartu kendali 30 menit | Sertifikat Izin
—L_ | Sertifikat, berkas dan + | Nomor izin dan
9 | Penomoran dan Pelaporan | e = 4 kendali 30 menit laporan terbit
Buku tanda terima, . | Tanda terima
10 | Memberikan sertifikat Izin i‘ HP 10 menit izin
11 | Menerima Sertifikat Izin EX 10 menit | Proses Selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 106

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh K%\?B{n&q Penanaman Modal dan

% e?l\gﬂKota Singkawang

é\ A

2 DINAS PERANAMAN NOTRSER. |

{ DAN TENAGA KERJA ,
ASMAD

10120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Penerbitan Rekomendasi Pembuatan Paspor Calon
Tenaga Kerja

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Surat Dirjen Penempatan Tenaga Kerja Dan Perluasan Kesempatan Kerja
nomor B.627/PPTKPKK/I1I/2017 tentang Rekomendasi Paspor calon TKI.

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan:
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan:
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




PENERBITAN REKOMENDASI PEMBUATAN PASPOR CALON TENAGA KERJA

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office ]
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas ) Kepala - Kelengkapan Waktu Output
Femahon Informasi | Pendaftaran Kasi A Pencetakan KaBId DPMTK hash
e g 3 4 8 6 i g a: 10 di 12 13
Mencari Informasi dan mengambil el _
1 formulir. y 2 10 menit
Memberi Informasi dan formulir - _ . .
2 permohonan izin. m Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir Komputer, Buk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lenger 5 {F;U “-‘;; Uk . ‘
4 register. Jika lengkap, memberikan degli er, Resi, . Nomor Registrasi,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak Ca:I‘ ?r;n 30 menit | Berkas N
lengkap, mengembalikan berkas kepada eklis ' artu Prmohonan izin
: . Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
—r Valid Formulir, berkas
3 | Verifiosi Berkas Tidak Valid b persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
ﬁ' Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin ;] Kartu kendali, 30menit | Sertifikat Izin
register terbit
I L GEE g Sertifikat, berka
7 | Verifikasi dan validasi izin s i 51 30 menit | Berkas validasi
& Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin izin,berkas dan 30 menit | Izin
Kartu Kendali
—Y_ | Sertifikat, berkas Nomor izin d
9 | Penomoran dan Pelaporan N S 30 meni mor izin dan
i E! dan kendali MiSHEt laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda - . o
pemohon. d terima, HP menit | Tanda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. CB:' " 5 menit | Proses selesai
o o]




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 107

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektif : 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Penanaman Modal dan

I |

:
DIRAS PENARARA HMO0D
AN TENAGA KERJA

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Penerbitan dan Perpanjangan Karrtu Pencari Kerja
(AK1)

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi:

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




PENERBITAN DAN PERPANJANGAN KARRTU PENCARI KERJA (AK1)

Pelaksana Mutu Baku
No Kealatar Front Office Back Office
Loket Loket ' Petugas " Kepala . Kelengkapan Waktu Output
P K
emahen Informasi | Pendaftaran AR Pencetakan kel DPMTK ke
ey e v 5 s 4 G 6 e & 8 10 g3 iodd Wby
Mencari Informasi da il :
1 ncari nfor n mengambi m . T
formulir.
Memberi Informasi dan formulir Y . . .
2 - jiine Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir K iter. Buk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak p  lengar SPRICTy UK N
. ; 3 P % Register, Resi, Nomor Registrasi,
register. Jika lengkap, memberikan g ;
4 ‘ T Wt Y dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak . .
: Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
: . Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
=8 Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas I T persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
< g & S 2 Sertifikat, berkas . £ ;
7 | Verifikasi dan validasi izin g5 i el 30 menit | Berkas validasi
' Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin L‘ izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
et o5
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertifikat, perkas 30 menit NRaR e HR
dan kendali laporan terbit
Memberikan Sertifikat izin kepad ku tand
10 Ao e R R EERER Bu.u e 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP : 108

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh ala inas Penanaman Modal dan
«M’Wj@ Kota Singkawang

- o\

¢ y \l

DINAS PENANARAY HODAL \ X |
DAK TENAGA KES

. 19710120 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Pelaksanaan Penempatan Tenaga Kerja Indonesia

Swasta (PPTKIS)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2004 tentang Penempatan dan
Perlindungan TKI di Luar Negeri

3. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

Pendidikan SMA, D3 dan S1:

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data:
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

OV B 2009 =

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer:

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pe:lcatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi pérsyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen:
2. Persetujuan atau penolakan:;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




PELAKSANAAN PENEMPATAN TENAGA KERJA INDONESIA SWASTA (PPTKIS)

Pelaksana Mutu Baku
) Front Office Back Office
No Kegiatan
Loket Loket . Petugas . Kepala , Kelengkapan Waktu Output
Pt Informasi | Pendaftaran Wb Pencetakan Kabid DPMTK hasi C
Sy S0 e i i B G e 2 a2 qn A 12 13
5 ; bil
1 Menca_n Informasi dan mengambi ) 10 manit
formulir.
i i fi li )
2 R Info.rr:naSI RaEsn Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
permohonan izin.
Menerima dan memeriksa formulir Kot Bii
permchonan. Mencatat pada buku THiAK i Re istcer R:e ; N Regi ;
register. Jika lengkap, memberikan {:\ g i , RO egisira,
4 i T (’ dan Form 30 menit | Berkas
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 4 ) -
' Ceklist, Kartu Prmohonan izin
lengkap, mengembalikan berkas kepada :
: : Kendali
pemohon untuk dilengkapi.
y it Formulir, berkas
o = |
5 | Verifikasi Berkas B e, persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
Ijj Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin e Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
E—— e T Sertifikat, berkas y S
7 | Verifikasi dan validasi izin g dai keridali 30 menit | Berkas validasi
Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin i }— izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
Y | Sertifikat, berkas Nomor izin dan
Pel i M 30 i
9 | Penomoran dan Pelaporan E:i dary Berilali menit hE——
Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda
10 mberikan izi p - 10 menit | Tanda terima izin
pemohon. terima, HP
11 | Menerima sertifikat izin. E:j“" - 5 menit | Proses selesai




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

| Nomor SOP . 109

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

Tanggal Revisi D -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Keaala” Bfnas Penanaman Modal dan

]

P b:na Tk.|

N LT
Nﬂ-“%mzo 199203 1 004

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG

Nama SOP Penerbitan Perpanjangan Izin Memperkerjakan Tenaga
Kerja Asing

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang

1. Pendidikan SMA, D3 dan S1;

2. Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
3. Memiliki kemampuan pengilahan data;

4. Memahami teknologi informasi;

5. Mengetahui tugas dan fungsi;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat tulis kantor;

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak

1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan;
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




PENERBITAN PERPANJANGAN IZIN MEMPERKERJAKAN TENAGA KERJA ASING

Pelaksana Mutu Baku
- Keigiatan Front Office Back Office
Loket Loket . Petugas , Kepala " Kelengkapan Waktu Output
FameRGn Informasi | Pendaftaran sl Pencetakan Kabid DPMTK faslt
Mencari Informasi dan mengambil =T .
g formulir. - 10 menit
Memberi Informasi dan formulir . .
2 M Brosur, Formulir | 10 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir " Buk
permohonan. Mencatat pada buku Tidak y lengkap Rontupute; u . . )
4 register. Jika lengkap, memberikan @ degn;ter, i : Hamer: begistras,
tanda terima berkas (resi). Jika tidak 1 Ca:r ?an Jomenk:  Rerkas .
lengkap, mengembalikan berkas kepada Ke :f I" e Prvshonan lzin
pemohon untuk dilengkapi. mnae
X Valid Formulir, berkas
5 | Verifikasi Berkas - VE persyaratan, 30 menit | Berkas verifikasi
kendali
. ‘j Form checklist,
6 | Cetak Sertifikat izin E il Kartu kendali, 30 menit | Sertifikat Izin
register terbit
T . Sertifikat, berkas
Verifikasi d lid . i idasi
7 erifikasi dan validasi izin i Kl 30 menit | Berkas validasi
! Sertifikat
8 | Menandatangani Sertifikat izin j L" izin,berkas dan 30 menit | Sertifikat Izin
Kartu Kendali
9 | Penomoran dan Pelaporan Sertifikat, berkas | o . | Nomor izin ~dan
dan kendali laporan terbit
10 Memberikan Sertifikat izin kepada Buku tanda 10 it | Tand .
e, terima, HP menit anda terima izin
11 | Menerima sertifikat izin. B“' - 5 menit | Proses selesai




'N'omor SOP 110

Tanggal Pembuatan | : 04 Januari 2021

| Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif . 04 Januari 2021

Disahkan Oleh Kppﬁ[g p" 1s.Penanaman Modal dan
ega\t(ota Singkawang

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN TENAGA KERJA KOTA SINGKAWANG | Nama SOP PENERBITAN REKOMENDASI PENELITIAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan SMA, D3 dan Sf1,

Mengetahui dan memahami prosedur perizinan;
Memiliki kemampuan pengilahan data;
Memahami teknologi informasi;

Mengetahui tugas dan fungsi;

1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementrian Negara;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah daerah;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah;

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

5. Peraturan Wali Kota Nomor 52 Tahun 2020 tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan Kepada Kepala
Dinas Penanaman Modal dan Tenaga Kerja Kota Singkawang;

& Bl o =

Keterkaltan Pe ralatarﬁ?érlengkapan

1. Alat tulis kantor,

2. Komputer dan Printer;

3. Telepon dan jaringan internet;
4. Meja dan kursi layanan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila permohonan tidak memenuhi persyaratan harus ditolak 1. Verifikasi/notifikasi/validasi atas pemenuhan komitmen;
2. Persetujuan atau penolakan,
3. Upload okumen melalui fitur webform yang tersedia




MEKANISME PENERBITAN REKOMENDASI PENELITIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office Back Office
' Kelengkapan Waktu Output
Loket Loket . . Petugas .. | Kepala .
Pemotion Informasi | Pendaftaran Kesla | heelB Pencetakan Aaiud DPMTK KasiC

i 2 3 4 5 6 7 8 g-rlomln 13 L i1 15

1 | Mencari Informasi dan mengambil formulir. - 10 menit

2 | Memberi Informasi dan formulir permohonan izin. Brosur, Formulir 20 menit | Informasi syarat
Menerima dan memeriksa formulir permohonan. *P(E{Sgﬁt?;égg;:; Nomor

3 Mencatat pada buku register. Jika lengkap, Res| Florm Cekli'st 30 menit registrasi,
memberikan tanda terima berkas, jika tidak lengkap Kariﬁ Kendali Ta n’d a berkas
berkas dikembalikan. Terima ’ permohonan

j .
— = Formulir, berkas ‘ .

4 | Verifikasi Berkas N - persyaratan. kendall 30 menit | Berkas verifikasi
Menghubungi Tim Teknis dan pemohon untuk .

5 membuat jadwal survei. Menyiapkan Surat Tugas e Egggaci?klllc?:}anﬁrat 1 hari :L?I'?.'g(;ab aila
Tim Teknis. Melakukan survey / pemeriksaan Tidak layak Tugas ’ Soara '
lapangan. BAP hasil survey s

6 | Cetak Sertifikat izin }B{gﬁz:llieg Ister, Kartu 30 menit | Sertifikat Izin

7 | Verfikasi dan Validasi lzin Egﬂ;f‘ izin, Kartu | 35 menit | Berkas validasi

8 | Menandatangai Sertifikat |zin | r?ae;h:::{;;ig]ﬁ; :Iirkas 30 menit | Sertifikat Izin

9 | Penomoran dan Pelaporan E;ﬁ;ﬁa" barkes 30 menit Eg&gﬁgﬁf .

10 | Memberikan sertfikat Izin PRI | i | | SARIDS

11 | Menerima Sertifikat Izin 10 menit | Proses Selesai




