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Pendahuluan

A. Latar Belakang

Tujuan reformasi birokrasl dalam persepsi umum tidak lain adalah perbaikan
kualitas pelayanan publik. Dalam pengertian ini, reformasi birokrasi harus mampu menghasilkan
birokrasi yang efektif, efisien dan ekonomis. Secara operasional salah satu upaya untuk
mewujudian birokrasi yang efektif, efisien dan ekonomis tidak lain adalabh memperbalki proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan sehingga lebih mencerminkan birokrasl mampu
menjalankan fungsi pemerintahan sesuai dengan kriteria tersebut.

alzh satu aspek penting dalam rangka mewujudkan birokrasi yang memiliki kriteria efektid,
efisien dan ekonomis adalah dengan menerapkan Standard Operasional Prosedur (SOP) dan
Standar Pelayanan Minimal (5PM] pada seluruh proses penyelenggaraan  administrasi
pemerintahan. Dengan adanya  Standar Operasional Prosedur (SOP] dan Standar Pelayanan
Minimal (SPM), penyelenggaraan administrasi pemerintahan dapat berjalan dengan pasti, berbagal
bentuk penyimpangan dapat dihindarl, atau bahkan meskipun terfadi penyimpangan tersebut,
maka dapat ditemukan penyebabnya. Dalam kondisi seperti ini sedikit demi sedikit pada giliranniya
kualitas pelayanan kepada publik akan menjadi lebih baik

Tujuan dan Sasaran

Tujuan dari penyusunan 50P ini adalah dapst digunanakan sebagal pedoman daiam
memberikan pelayanan perizinan pada DPMP2TSP Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatandan dalam
melaksanakan tugss pokok dan fungsinya, Adapun sasaran yang diharapkan dari tersusunnya 50P
dan SPM Inl adalah :

1. Setiap petugas pelayanan khisusnya peda Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan dapat melaksanakan tugas pokok
dan fungsinya sesual S0P dan S5PM-rya masing- masing.

1. Ketertiban dalam penyelenggaraan pemerintahan,

3. Peningkatan kualitas pelayanan kepada masyarakat.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomar 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Pemerintahan Yang Bersih
dan Bebas KKN.

2.  Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 1999 tentang Tata Cara Peran Serta Masyarakat
Dalam Penyelenggarsan Negara.

4. Inpres Nomor 5 Tahun 2004 tentang Percepatan Pemberantasan Korupsl.
5. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara MNomor B3/KEP/ M.PAN/7/2003
tentang Pedoman Umum Penyelenggaraan Pelayanan Publik;




10.

Peraturan  Menter Negara Pendayagunaan Aparatur Megara Maomor
PERS15/M.PAN/T/2008 tentang Pedoman Umum Reformas] Birokrasi,

Peraturan Mentrl Dalam Negri Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Oprasional Prosedur Administrasi

Peraturan Pemerintah Republlk Iindonesia Momor 65 Tahun 2005 Tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal

Peraturan Daerah Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan Nomor & Tahun 2016 Tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan (Lembaran Daerah
Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan Tahun 2016 Nomor 6);

Peraturan Bupati Ogan Komering Ulu Selatan Nomor 26 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Strukiur Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan;



.

Pengertian, Manfaat, Prinsip, Ruang Lingkup ,Penyusunan
Standar Operasional Prosedur dan Standar Pelayanan Minimal
Administrasi Pemerintahan

A. Pengertian-pengertian

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulls yang dibakukan
mengenal berbagal proses penyelenggaraan administrasl pemerintahan, bagaimana dan kapan
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa diladkukan,

2. Standar Pelayanan Minimal (SPM) adalah ketentuan tentang jenis dan mutu pelayanan dasar
yang merupakan urusan wajib daerah yang berhak dipercleh setiap warga negara secara
rmirirnal

3. Pelayanan Internal adalah berbagai jenis pelayanan yang dilakukan oleh unit-unit pendukung
{sekretariat) kepada seluruh unit-unit atau pegawali yang berada dalam lingkungan internal
organisasi pemerintah sesual dengan tugas pokok dan fungsinya.

4. Pelayanan cksternal adalsh berbagai jenis pelayanan yang dilsksanakan unit-unit lini organisasi
pemerintah yang langsung  ditujukan kepada masyarakat ateu kepada instansi pemerintah
lainnya sesual dengan tugas pokok dan fungsinya.

5. Administrasi pemerintahan adalah pengelolaan proses pelaksanaan tugas dan fungsi
pemerintahan yang dijalankan cleh organisasi pemerintah.

6. S0P teknis adalah standar prosedur yang sangat rinci dan bersifat teknis.

7. 50F administratif adalah standar prosedur yang diperuntukian bagi jenis-jenis pekerjaan yang
bersifat administrative

B. Manfaat

Manfaat Standar Operasional Prosedur dan Standar Pelayanan Minimal dalam lingkup

penyelenggaraan administrasi pemerintahan meliputi antara lain :

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawal dalam menyelesaikan pekerjaan vang
menjadi tugasnya.

2. Mengurang tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh seorang pegawal dalam
melaksanakan Tugas.

3. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggungiawab individual
pegawai dan organisasl secara keseluruhan,

4. Membantu pegawai menjadi lebih mandin dan tidak tergantung pada intervensi manajemen,
sehingga akan mengurangi keterfibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari.




Prinsip-prinsip

Penyissunan S0P dan 5PM harus memenuhi prinsip-prinsip sebagai berikut:

L

Eemudahan dan kejelasan, Prosedur-prosedur yang  distandarkan harus dapat dengan mudah
dimengerti dan diterapkan oleh semua pegawal bahkan seseorang sama sekali baru dalam
twgas pelaksanaan tugasnya.

Efissensi dan efeitivitas. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus merupakan prosedur yang
paling efisien dan efektif dalam proses pelaksanaan tugas.

Keselarasan. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus sefaras dengan prosedur-prosedur
standar lain yang terkait.

Keterukuran. Output dar prosedur-prosedur yang  distandarkanmengandung standar kualitas
{mutu) tertentu yang dapat diukur pencapaian keberhasilannya.

Binamis. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus dengan cepat dapat disesunikan dengan
kebutuhan peningkatan kualitas pelayanan vang berkembang dalam penyelenggaraan
administrasi pemerintahan.

6. Berorientasi pada pengguna [mereka yang dilayani). Prosedur-prosedur yang distandarkan

harus mempertimbangkan kebutuhan pengguna (customer's needs] sehingga dapat
memberikan kepuasan kepada pengguna.

Kepatuhan hukum. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus memenuli ketentuan dan
peraturan-peraturan pemerintah yang berlaku.

Kepastian hukum. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus ditetapkan oleh pimpinan
sebagal sebuah produk hukum yang ditaati, dilaksanakan dan menjadi instrumen untuk
melindungi pegawal dari kemungkinan tuntutan hukum.

Pelaksanaan SOP dan SPM harus memenuhi prinsip-prinsip sebagal berikut

1.

Konsisten. SOP dan S5PM harus dilaksanakan secara konsisten dari waktu ke waktuoleh
siapapun, dan dalam kondis! apapun oleh selurub jajaran organisasi pemerintahan,

Komitmen. SOP dan SPMharus dilaksanakan dengan komitmen penub dari seluruh jajaran
organisasi, dari level yang paling rendah dan tertingsi.

Perbaikan berketanjutan. Pelaksanaan SOP dan SPM harus terbuka terhadap penyempurnaan-
penyempumaan untuk mempercleh prosedur yang benar-benar efisien dan efelkdtif.

Mengikat. SOP dan SPM harus mengikat pelsksana dalam melaksanakan tugasnya sesual
dengan prosedur standar yang teish ditetapkan.

Seluruh unsur memiliki peran penting, Seluruh pegawal peran-peran tertentu dalam setlap
prosedur yang distandarkan. lika pegowal tertentu tidak melaksanakan perannya dengan balk,
maka akan mengganggu keseluruhan proses, yang akhimya juga berdampak pada proses
penyelenggaraan pemerintahan.

. Terdokumentasi dengan balk. Seluruh prosedur yang telah distandarkan harus

didokumentasikan dengan baik, sehingga dapat selalu dijadikan referensi bagi setiap mereka
yang memeriukan




D.

E.

Ruang Lingkup

Standar Operasional Prosedur inl mencakup S0P dan SPM Pelayanan Administrasi dan Teknis
dalam pelaksanaan tugas dan fungsi yang diselenggarakan oleh seluruh staf pelayanan perizinan
pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayananan Terpadu Satu Pintu Kota Mataram

Simbod-simbol

Dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur ini, digunakan sejumilah simbol yang mengarah
pada terbentuknya diagram alur yang menggambackan aliran aktivitas atau kegiatan masing-
masing unit organisasi lingkup DPMP2TSP. Adapun simbol-simbol yang digunakan adalah sebagai

Simbal ind digunakan wuntuk menggambarian
Termipator wwral/mslai dan akhir suaty bagan akur

Sirmbol bnd digunakan untuk menggambarkan

Fiiet prases pelaksanaan kegiatan

Simbal ini di gunakan untuk monggambarkan
PengambilanKeputusan keputusan yang harusdibuat dalam proses
pelaksanasn keglatan

Sirmibol ind digunalkan untuk menggamisarion
Dokwmen semia pents dokumen sehagal bultl pelaksanasn

kegiatan

Simbal inl digunakan untuk menggambarkan
Pengandaandokumen semniua jenis dokumen ganda sebagal bkt

pelaksanaan kegiatan
Simbod inl menggambarkan semua jonis
Arsip manual pengarsipan dokumen dalam bentuk
kertas/manual
Elle Simbol inl menggambarkan semus jenls

pengariipan dokumen dilam bentuk data/file

Kol Sienbal inl digunakan untuk menggambarkan
perpindahan aitivitas datam satu halaman

Simbal Inl digunakan untuk menggambarkan

Konekior perplidahan skthitas dalam halaman yang
berbeda

aog<Qurop:

e arah proses pelaksanaan kegiatan

l x Garsalur Simbal inl digunakan untuk menggambarkzn
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PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN
DINAS PENANAMAN MODAL DAN

PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

Komplek Perkantoran Pemenntah Kabupaten Ogan Komening Uiu Setstan
Jalan Serasan Seandanan Mo, 1 Muaradus 32211
Teipr amat dpmp i ysRamar cem Fax:

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN OGAN KOMERING ULL SELATAN
NOMOR : IWKPFTS/DPMP2ZTSP2018
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DAN STANDAR PELAYANAN MINIMAL
(SPM) PADA BIDANG SEKRETARIAT DAN BIDANG PENGADUAN, KEBIJAKAN DAN
PELAPORAN

Menimbang : a  bahwa dalam upaya memosntapkan sistem pelayanan perizinan terpadu satu
pintu pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu
Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatsn, dan untuk kelancaran pelaksanaan
kegistan perlu adanya Standar Oprasional Pelayanan dan Standar Pelayanan
Minimum Perizinanan Terpadu Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan schagaimana dimaksud pada huruf a perlu
menetapkan Keputusan Kepals Dinas Penonaman Modal Dan  Pelayanan
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan tentang Standar
Oprasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayvanan Minimal (SPM) pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kabupaien
Ogan Komering Ulu Selatan Tahun Anggaran 2018,

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang
Bersih dan Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

2. Undang-Undang Momor 37 Tahun 2003 Tentang Pembentukan Kabupaten
Ogan Komering Ulu Timur, Ogan Komering Uln Sclatan dan Ogan lir di
Provinsi Sumatera Selatan

3. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pernenntahan Dacrah;

4, Undmng-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Pertimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daersh;

5.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayunan Publik;

6. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-Undangan;

7. Peratursn Pemerintsh No 3% Tshun 2007 tentang Pembagian Urusan
Kabupaten/Kota

8. Peraturan Presiden Republik Indonesin Nomor 97 Tahun 2014 Tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

9.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesin Nomor 138 Tahun 2017
Tentang Penvelenggarann Pelayanan Terpadu Satu Pintu Daerah;

10. Peraturan Daerah Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan Nomor 1 Tahun 2006
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2006
schagaiman telah dirubsh dengan Nomor 33 Tahun 2006 (lembaran daerah
Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan Tahun 2006 Nemor 2 Seri A);

11. Pemturan Dacrah Kabupaten Ogan Komenng Ulu Selatan Nomor 19 Tahun

2011 tentang Pembentukan Susunan Organisasidan Tata Kega Lembaga




Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

12,

Lain :thupi bagian dari Perangkat Daerah Kabupaten Ogan Komering Ulu
Peraturan Daerash Ksbupaten Ogan Komering Uln Selatan Nomor 15 Tahun
2016 teniang Pembentukan Susunan Organisasi Perangkat Dacrah Kabupaten
Ogan Komenng Llu Selatan;

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM)
Pady Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten
Ognan Komering Ulu Selstan Bidang Sekretariat dan Bidang Pengaduan,
Kebijakan dan Pelaporan sebaguimana tercantum dalam lampiran keputusan ini.

: Standar Operasional Prosedur (SOP), Standar Pelayanan Minimal (SPM) Dinas

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Sstu Pintu Kabupaten Ogan
Komering Ulu Selatan, sebagaimana dimaksud diktum KESATU meliputi :

. SOP dan SPM Sekretarist Dinas Penanaman Modal dan Pelayvanan
Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Kabupaten Ogan Komering Ulu Sclatun
2. SOP dan SPM Bidang Pengaduan, Kebijakan dan Pelaporan DPMP2TSP

Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan

. Segala biaya yang timbul sehagni akibat ditetapkannya Keputusan ini dibebankan

pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Ogan Komering Ulu
Selatan Tahun Anggaran 2018

: Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal 15 Februari 2018 dengan

ketentuan apabila dikemudian hari temyata terdapat kekeliruan akan disdakan
perhaikun sebagnimana mestinya

D[tﬂl_Fk.l.n' di : Muaradua
Pada Tanggal : 15 Februari 2018

KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPA OGAN KOMERING ULU SELATAN

i |
NIP 18661 Dﬁgﬁﬂ‘l 001

Tembusan disampaikan kepada Yth:
1. Kemua DPRD Kabupaten Ogan Komering Ulu Selstan;



LAMPIRAN
KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
NOMOR : 10 /KPTS /DEMPTSP/ 2019

TENTANG

PEMBENTUKAN PANITIA PELAKSANA KEGIATAN
PENYUSUNAN PERATURAN KEPALA DINAS
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DAN
STANDAR PELAYANAN MINIMAL BIDANG SEKETARIAT
DAN BIDANG PENGADUAN, KEBLJAKAN DAN
PELAPORAN KABUPATEN OGAN KOMERING ULU
SELATAN.

SUSUNAN DAN KEANGGOTAAN PANITIA PELAKSANA

JABATAN DALAM

NO NAMA JABATAN KEPUTUSAN INI
Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan
! | Terpadu Satu Pintu Kab. OKU Selatan Penanggung Jawab
9 Sckretaris Dinas Penanaman Modal dan Pel K

Penzinan Terpadu Satu Pintu Kab. OKU Selatan
Kepala Bidang Pengaduan, Pelaporan dan Kebijakan
3 | Layanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Sekretaris
Perizinan Terpadu Satu Pintu Kab. OKU Selatan
Kepala Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan Dinas
4 | Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Anggota
Satu Pintu Kab. OKU Selatan

Kepala Seksi Kebijakan dan Penyuluhan Layanan Dinas
9 | Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Anggota
Satu Pintu Kab. OKU Selatan

Kepala Seksi Pengaduan dan Informasi Layanan Dinas

6 | Penanaman Modal dan Pelayanan Perizinan Terpadu Anggota
Satu Pintu Kab. OKU Selatan
7 | Kasubag Perencanaan dan Keuangan Anggota
8 | Friskilia Gultom, A.Md Anggota
9 | Ajis Panenri Anggola
10 | Alina Prama Septa, A.Md Angpota
11 | Komariah Anggota
12 | Julikah Anggota
13 | Suhar Danni Angpota
14 | Lista Juniarti Anggota
15 | Yustirawan Anggota

PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
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= PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN
") DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU

wmmwmmmm
J. Serasan Seondanan Mo, 01 Musssdua X211

Telp : email | dpmpXiepolusfgmail com faks -
#
'..‘1‘|1

STk memberikan pelayanan yang lebh baik kepada pengguna jasa, Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan
) Parizinan Terpadu Satu Pinfu Kabupaten Ogan Komering Ul Selatan menyediakan sarana untuk menyampalikan
1!.’_ * wahuhan ik dan saran maupun kementar terhadap pelayaran yang eih kami berikan

Coous™  Melali pangaduan ini, pengguna jasa dapat menyampaikan keluhan maupun komentar erhadap fastas gedung,
w.mmmummwmmmmmmﬂmmm
WMTWHMMWMWWWM.Wmmmmmm
mmwmuwmmﬂnm.mmwmmmm
jelah disampaiken. Apabia data yang disampaikan fidak benar pengaduan yang disampadkan tidak akan diproses lebih Bnjut. Pengaduan
Anvia akan membanty Kami meningkatkan kuallas pelsyanan dan menegakian inegritas pegawal
Kekhan dan komentar pengguna jasa dapat disampalkan melalul :

Email
Telepon
Faksimili
Alamat  : Komplek Perkantoran Pemkab OKU Seiatan JI. Serasan Seandanan Nomor 1 Muaradua 32211
Nama Palapor
Alamal Lengkap
|
Tnhl,
Jenis Pengaduan(’) [ ] Petanggaran Kode Efik [ ] sistem dan Prosedur Pelayanan
Isi Pengaduan(®)
Media Penyampaian Jawaban(*) Teruls (Melalul email/secara langsung)

[ ] TelLangsung

Terults (Melalui Facsimile)
[ ] Tidak periu mengirim jawaban atas pengaduan saya

Kepala Dinas Pangadu

HARIS MUNANDAR, SH, MH
Pembina Tingkat
NIP 195610311996121001




