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Sekretariat

SOP Administrasi Surat Masuk.

SOP Administrasi Surat Keluar (lingkup
Pemkot Madiun).

SOP Penyimpanan Arsip.

SOP Perawatan Kendaraan Dinas Roda
Empat.

SOP Pembuatan KIR.

SOP Pengajuan Usulan Penghapusan
Barang.

SOP Penyelenggaraan Rapat Dinas.
SOP Pelayanan Tamu Masa Pandemi.
SOP Pengamanan Kantor.

SOP Penatausahaan Barang.

. SOP Publikasi Informasi melalui Website.

SOP Pengajuan Uang Persediaan.
SOP Pengajuan Ganti Uang (GU) Tambah
Uang (TU) Persediaan.

SOP Pengajuan LS Gaji-Belanja Langsung-

Belanja Tidak Langsung.

SOP Penyusunan Laporan Realisasi Fisik
dan Keuangan.

SOP Penyusunan Laporan Keuangan.
SOP Penyusunan Neraca Aset.

SOP Penyusunan DPA-DPPA.

SOP Penyusunan SPJ Fungsional
Administratif.

SOP Pelayanan Legalisir Dokumen.

. SOP Penyusunan Renstra.

SOP Penyusunan Renja.
SOP Penyusunan RKA-RKPA.
SOP Penyusunan Perjanjian Kerja.

. SOP Penyusunan Rencana Kinerja

Tahunan.
SOP Penyusunan Laporan Kinerja (LKj).

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KOTA MADIUN TAHUN 2022

27.
28.
29,
30.
31,

vk

SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja.
SOP Penerbitan Ijin Cuti Pegawai.

SOP Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai.
SOP Pengajuan Ijin Menikah.

SOP Pengajuan Pelanggaran Disiplin
Peawai.

SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan
(DUK).

SOP Pengusulan Kartu Pegawai.

. SOP Pengusulan Kartu Istri (KARIS)- Kartu

Suami (KARSU).

SOP Pengusulan Tunjangan Istri-Suami.
SOP Pengusulan Tugas Belajar.

SOP Pengusulan Izin Belajar.

SOP Pengusulan Satya Lencana.

SOP Pengajuan Pensiun.

SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat.

Bidang Pengaduan, Kebijakan, dan Pelaporan

Layanan.
41.

42,

43.

SOP Penanganan Pengaduan Perizinan
Berusaha dan Non Berusaha Secara
Langsung atau Tatap Muka.

SOP Penanganan Pengaduan Perizinan

Berusaha dan Non Berusaha Secara Online.

SOP Sosialisasi Penyuluhan Transmigrasi.

44, SOP Penyusunaan pelaporan
penyelenggaraan pelayanan perizinan
didaerah

45, SOP Penyusunan data dan informasi
Perizinan berusaha dan Non berusaha.

46. SOP Penyusunan Peraturan Kebijakan (SK,
Perwal, SP, SOP).

Bidang Penyelenggaraan Pelay Perizinan
dan Non Perizinan.

47. SOP Izin Pemakaian Kekayaan Daerah
Bahu Badan Jalan.

48, SOP Izin Pemakaian Kekayaan Daerah
Penurunan Trotoar.

49, SOP Izin Pemakaian Kekayaan Daerah
Gedung dan atau lapangan.

50. SOP Izin Pemakaian Kekayaan Daerah
Tanah dan atau Bangunan.

51, SOP Persetujuan Kesesuaian Kegiatan
Pemanfaatan Ruang (PKKPR).

52. SOP Izin Penempatan Bangunan Reklame.

53. SOP Izin Reklame Insidentil.

54. SOP Izin Reklame Permanen.

55. SOP Izin Kerja Akupunkturis

56. SOP Izin Kerja Okupasi Terapis

57. SOP Izin Kerja Optometis.

58. SOP Izin Kerja Ortotis Prostetis.

59. SOP Izin Kerja Perawat

60. SOP Izin Kerja Perekam Medis

61. SOP Izin Kerja Radiografer

62. SOP Izin Kerja Refraksionis Optisien

63. SOP Izin Kerja Tenaga Sanitarian.

64, SOP Izin Kerja Teknisi Gigi.

65. SOP Izin Kerja Tehnisi Kardiovaskuler

66. SOP Izin Kerja Tenaga Gizi.

67. SOP Izin Kerja Tenaga Teknik Kefarmasian
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SOP 1zin Kerja Terapis Wicara

. SOP Izin Kerja Perawat Gigi.

SOP Izin Praktik Ahli Teknologi
Laboratorium Medik

. SOP Izin Praktik Akupunkturis
. SOP Izin Praktik Apoteker
. SOP Izin Praktik Bidan.

SOP Izin Praktik Elektromedis

SOP Izin Praktik Fisioterapis

SOP Izin Praktik Okupasi Terapis

SOP Izin Praktik Ortotis Prostetic

SOP Izin Praktik Penata Anestesi.

SOP Izin Praktik Perawat

SOP Izin Praktik Psikolog Klinis.

SOP Izin Praktik Terapis Gigi dan Mulut
SOP 1zin Praktik Terapis Wicara.

SOP Izin Praktik Fisikawan Medik

SOP Izin Tukang Gigi.

SOP Izin Unit Transfusi Darah/Bank Darah.
SOP Izin Tenaga Kesehatan Hewan Bukan

Dokter Hewan seb Paramedik V

SOP Izin Tenaga Kesehatan Hewan Warga

SOP Izin Pengelolaan Parkir Pasar.

SOP Izin Pengelolaan Kamar Mandi/ WC
Pasar.

SOP Persetujuan Bangunan dan Gedung.
SOP Izin Penyelenggaraan Satuan
Pendidikan Dasar.

SOP Izin Penyelenggaraan PAUD dan
Pendidikan Non Formal.

SOP Perizinan Berusaha Berbasis Risiko

yang menjadi Kewenangan DPMPTSP Kota
Madiun.




Nomor SOP 9011l

PEMERINTAH KOTA MADIUN Tanggal Pembuatan 28 November 2018

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN Tanggal Revisi Pebruari 2022
TERPADU SATU PINTU o

Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Judul SOP Administrasi Surat Masuk

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan|SMA

atas Perda No. 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

2. Peraturan Walikota No. 25 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah kota Madiun

3. Peraturan Walikota No. 13 Tahun 2013 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah kota Madiun

4. Peraturan Walikota Madiun No. 69 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Rincian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Keputusan Walikota Madiun No. 60-401.021/331/2021 tentang Rincian
Tugas Koordinator dan Sub Koordinator pada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Lembar disposisi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Agar memperhatikan sifat/klasifikasi surat yang masuk Pencatatan surat masuk pada Buku Agenda Surat Masuk

Sistem Informasi Kearsipan Daerah




Pelaksana Mutu Baku
SR v Kadin | Bekretaris | Kasu JFU Kelengkapan Walktu Output S

Menerima, memeriksa, mencatat surat Surat Masuk, Lembar|10 Menit Surat Masuk,

kedalam buku agenda, melampirkan Disposisi Lembar Disposisi

disposisi, dan melaporkan ke Kasubag

Umum

Meneliti, mengindentifikasi dan Surat Masuk, Lembar|10 Menit Surat Masuk

melaporkan kepada Sckretaris  oleh Disposisi Lembar  disposisi|

Sekretaris yang sudah diparaf

—

Meneliti, mengindentifikasi surat masuk Surat Masuk Lembar|10 Menit Surat Masuk|

dan melaporkan kepada Kadin disposisi yang sudah Lembar  disposisi
diparaf yang sudah diparaf

Menerima, memeriksa, mendisposisi Surat Masuk Lembar|10 Menit Disposisi, Surat|

dan memberikan petunjuk kepada disposisi yang sudah Masuk

Sekretaris diparaf

Menerima surat masuk yang telah di Surat Masuk,Disposisi 10 Menit Disposisi, Surat

disposisi dan memberikan petunjuk Masuk

kepada JFU

Menerima, mencatat  disposisi  dan Disposisi, Surat Masuk 10 Menit Surat masuk yang

menyampaikan surat masuk kepada ﬂ terdistribusi sesuai

masing-masing Bidang dan Sektretariat disposisi

sesuai dengan disposisi surat masuk E

INAS PENANAMAN MODAL DAN
AN TERPADU SATU PINTU




PEMERINTAH KOTA MADIUN

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

ADMINISTRASI SURAT KELUAR




PEMERINTAH KOTA MADIUN
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

Dasar Hukum

Nomor SOP

5.1.1.2

Tanggal Pembuatan

28 November 2018

Tanggal Revisi

Pebruari 2 2022

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Judul SOP
Kualifikasi pelaksana

Administrasi Surat Keluar

" Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 8 Tahun 2020 tentang
i Perubahan atas Perda No. 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Walikota No. 25 Tahun 2010 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah kota Madiun

_ Peraturan Walikota No. 13 Tahun 2013 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah kota Madiun

4 Perwal Madiun No. 69 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Rincian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

. Keputusan Walikota Madiun No. 60-401.021/331/2021 tentang
Rincian Tugas Koordinator dan Sub Koordinator pada DPMPTSP

SMA

Peralatan/perlengkapan

1. ATK
2. Stempel Perangkat

Daerah

Pencatatan dan pendataan

Pencatatan surat masuk pada Buku Agenda Surat Keluar




PEMERINTAH KOTA MADIUN

DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN PERATURAN/KEBIJAKAN
(SK, PERWAL, SP, SOP)



PEMERINTAH KOTA MADIUN

DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

Nomor SOp

-9.4.1.6
Tanggal Pembuatan Januari 2021
Tanggal Revisi Pebruari 2022
Tangga Pengesahan
Disahkan oleh

Kepala Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Judul SOP Penyusunan Peraturan/Kebijakan (SK,

Hukum

: PERWAL, SP, SOP)
Kualifikasi pelaksana

Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 03 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah
.h..&c.vmr dengan Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 08 Tahun 2020
‘,nan—nmbm Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 03
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Walikota Madiun No. 69 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
‘Susunan Organisasi, Rincian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Keputusan Walikota Madiun No. 60-401.021/331/2021 tentang
Rincian Tugas Koordinator dan Sub Koordinator pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

S1

gaitan Peralatan/perlengkapan
1 Alat Tulis Kantor (ATK)
Hukum Sekretariat Daerah Kota Madiun 2 Telepon

3 Komputer dan jaringan internet

Pencatatan dan pendataan

anaan Sosialisasi sesuai dengan Protokol Kesehatan

Buku Register

—




Pelaksana

PRSI Sub Mutu Baku
Uraian Frosedur di kretaris | Koordinat
Kadin |Sekretaris oordinator Koordinator | Staf |Kelengkapan Waktu Output Ket
| [Memerintahkan  Penyusunan Disposisi 5 Disposisi Surat
~ |Peraturan/Kebijakan menit
|[Menyiapkan bahan dan Disposisi 5 Disposisi Surat
|menyusun konsep menit
|peraturan/kebijakan
- |[Mengetik Konsep Bahan dan Konsep 60 Konsep
,, B Siian/Kebijaken Peraturan/Kebijaka | menit Peraturan/Kebija
. n kan
Mengadakan rapat (apabila Konsep Peraturan 120 Konsep
Mioeriukan) untuk /Kebijakan menit | Peraturan/Kebija
menyempurnakan konsep kan
seraturan /kebijakan
Melakukan perbaikan konsep ya Konsep 60 Konsep
raturan/kebijakan Peraturan/Kebijaka | menit | Peraturan/Kebija
n kan yang sudah
5 diperbaiki
Mengoreksi perbaikan konsep ya Konsep 60 Konsep
peraturan/kebijakan, Peraturan/Kebijaka | menit | Peraturan/Kebija
membubuhkan  paraf  dan n kan yang sudah
menyerahkan kepada Kepala diperbaiki
= e Tidak
Mengoreksi perbaikan konsep ya Konsep 60 Konsep
peraturan/kebijakan, > Peraturan/Kebijaka | menit | Peraturan/Kebija
membubuhkan paraf  dan n kan yang sudah
nyerahkan kepada Sekretaris diperbaiki
Tidak




e Pelaksana [
u u
Uraian Prosedur Sub
Kadin |Sekretaris | Koordinator Koordinator | Staf |Kelengkapan Waktu R
Mengoreksi perbaikan konsep(ya Konsep 60 Konsep
~ |peraturan/ kebijakan, N Mnnmﬂc_. an/Kebijaka | menit vMEEnw:\ Kebija
membubuhkan para an an yang sudah
hkan kepada Kepala diperbaiki
- Tidak
in
Mengoreksi perbaikan konsep Konsep . oo. Konsep
. turan/kebijakan, Peraturan/Kebijaka | menit | Peraturan/Kebija
peratur n, Surat pengantar kan yang sudah
|membubuhkan paraf dan ; E 9
surat \ diperbaiki dan
Bosm:nmﬁw:mm:_ surat pengantar
[pengantar nota dinas pengajuan
wo:wnv peraturan/ kebijakan
Tidak
Bagi Konsep 15 Konsep -
A e Peraturan/Kebijaka | menit | Peraturan/Kebija
v untuk mendapatkan . St P kan yang sudah
pengesahan diperbaiki dan
i surat pengantar

RPA} % m PENANAMAN MODAL DAN
._.mm;uc SATU PINTU




Nomor SOp
PEMERINTAH KOT Tanggal Perib
A MADIUN Tanne xmﬂ”:wﬁ: Januari 2021
DINAS PENANAMAN MODAL DAN Tanggal Pengesah Febnen 2023
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU i -

Disahkse

e . Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Nama SOP Satu Pintu

SURAT IZIN PRAKTIK ORTOTIS PROSTETIS (SIKOP)

Kualifikasi pelaksana

, Kota Madiun Nomor 1 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Kesehatan dan Fasilitas Penunjang Kesehatan ;

Kota Madiun Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
8 Tabun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
0 : 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

diun Nomor 69 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Rincian Tugas dan Fungsi serta tata kerja Dinas
anan Terpadu Satu Pintu
Madiun Nomor 60-401.021/331/2021 tentang Rincian

Seb Koordinator pada Dinas Penanaman Modal dan

SMA / Sederajat

Pintu
Peralatan/perlengkapan
n Penduduk dan Keluarga Berencana 1. Komputer
2. Scanner

3. Buku Register
Pencatatan dan pendataan

Izin Praktik Ortotis Prostetis (SIKOP)

A. Persyaratan Dasar

1. KTP pemohon perorangan atau pimpinan ;
2. ljazah Ortotis Prostetis ;

3. STROP yang masth berlaku ;

4. Surat keterangan dari pimpinan sarana
5. Surat keterangan sehat dari dokter;

pelayanan kesehatan ;

6. Rekomendasi dari organisasi profesi ;

{7. Pas foto terbaru (6 bulan ter

akhir) ukuran 4 x 6.




P
EDMWU ~—y JFU Mutu Baku
in Admin | Front Ket
sty Teknis | Koordinator Verifikator MASS N”BMH Mo\ Kelengkapan | Waktu Output
berkas 30 berkas
permohonan it permohonan
isital meni digital
berkas
berkas 30 permohonan
permohonan e digital yang
Ya digital apsigords o o -
ETEEE diverifikasi
T arEd berkas
Ya permohonan : vwn.Boro:mb
digital yang telah T M“M”m e
diverifikasi divalidasi
SR berkas
permohonan 60 M.mn“.ronmb
digital yang telah | menit meumr o
— divalidasi
berkas berkas dan
permohonan rekomendasi/
2 digital yang telah persetujuan
divalidasi OPD Teknis
i Verifikasi
A\ v berkas digital
4 dan
2 £ zawon”-a.b awﬂo\vo 60 |rekomendasi/
%o”“ — menit |persetujuan
s OPD Teknis
serta create
draft izin




PEL2 u HA /.—.mau.»UC SATU PINTU
OTA MADIUN

Pelaksana
Kepala OPD L Mutu Baku
Koordinator Sub Admin | F
Dinas Teknis | Koordinator | Verifikator | 0 fet | FOR OMce/ | Kelengkapan |Waktu| Output | “°*
& el validasi draft -
R e g inke 1 hari |izin yang telah
i o s
A urat Jzin
£ SS i draft surat izin Praktik
: 4 yang telah 1 hari |Ortotis
divalidasi Prostetis
ke (SIPOP)
Surat Izin
Surat Izin MAMWM._W
g 5 I
Prostetis (SIPOP) W rersmnsigg
ﬂl \ menit |(SIPOP) yang
\ yang telah
A 2, ditandatangani Rt
ditandatangan
1zin Surarzm
akun Surat Izin 30 Praktik
w__ _ Praktik Ortotis R Ortotis
Prostetis (SIPOP) Prostetis
ISIDOD)
PALA DINAS PENANAMAN MODAL DAN




