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Disahkan oleh -+~ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu

Satu Pigtu Kota Prabumulih

PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH :

PELAYANAN TERPADU SATU PINTU N NIP. 19650821 198603 1 006
(DPMPTSP) S
Nama SOP . Pelayanan Pengaduan

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. | Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1995 tentang Perbaikan dan Peningkatan Mutu | 1.  Memiliki kemampuan pelayanan

Pelayanan Aparatur Pemerintah kepada Masyarakat; 2. Mengetahui tugas, fungsi dan mekanisme pelayanan
2. | Peraturan Daerah Kota Prabumulih Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan | 3. Mengetahui peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan perizinan dan no

Perangkat Daerah Kota Prabumulih (Lembaran Daerah Kota Prabumulih Nomor 9). perizinan

3. | Peraturan Walikota Prabumulih Nomor 29 Tahun 2017 Pedoman Penyusunan Standar Operasional | 4.  Memiliki ketelitian dan keterampilan dalam menggunakan komputer
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Prabumulih

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. | | SOP ini hanya berlaku di lingkungan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 1. Formulir Permohonan
2. | | Kota Prabumulih 2. Tanda Terima Pendaftaran
3. ATK ’

SOP Pelayanan Perizinan 4.  Komputer dan Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
-Permohonan perizinan dan non perizinan akan diproses dengan persyaratan yang lengkap ¢ SIPP (Sistem Informasi Pelayanan Perizinan)
-Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pelayanan perizinan akan terhambat yang menyebabkan e Buku Kendali Izin

Pelayanan terhadap masyarakat tidak maksimal




SOP PELAYANAN PENGADUAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Aktifitas Waktu
Staf Tim Kajian Kadin Pelapor Wako Kelengkapan (5 Hari) Output
1. Pengaduan Masuk melalui 1. BukuTamu 15 Menit | Form Pengaduan
A 2. BukuPengaduan
Media Pengaduan 3. Form Pengaduan
4. KTP Pelapor

2 Staf mencatat dan menerima Buku Pengaduan Form pengaduan yang 10 Menit | informasi
berkas pengaduan telah diisi Pengaduan

3. Tim Kajian mengadakan kajian Buku Pengaduan Form pengaduan yang 1 hari Bahan Rapat
dan diskusi v telah et

4. Tim kajian mengadakan rapat Buku Pengaduan Form pengaduan yang 1 hari Notulen Rapat
dan mengidentifikasi langkah telah diis!
penyelesaian

5. Tim kajian mengambil A Draff Hasil Kajian 1 hari Hasil Kajian
informasi, data dan
pertimbangan penyelesaian

6. Hasil Kajian dilaporkan ke Hasil Kajian Berupa Surat 30 Menit | Nota Dinas dan
Kepala DPMPTSP Hasil Kajian

7. Hasil Kajian Laporan I Hasil Kajian 30 Menit -| Surat Jawaban
pengaduan disampaikan
kepada pelapor

8. Hasil Kajian Laporan 30 Menit | Surat Tembusan

Hasil Kajian

pengaduan disampaikan dan
ditembuskan ke walikota




