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NAMA SOP Penyusunan Laporan Keuangan

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten
bangka Nomor 3 tahun 2019
"2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita
Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)
Peraturan Bupati w.m.:lm_ﬂm‘zgﬂoﬂ 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor
58 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kefja Dinas
Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah

Kabupaten Bangka

1. Memahami tugas dan fungsi Sekretariat DINPMP2KUKM Kabupaten Bangka

" Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

2.

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

PERALATAN / PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk e et )
SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar £

Komputer/Printer/Scanner
Tupoksi

Buku peraturan tentang pelaksanaan tata keuangan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Instansi

Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Esefon IV

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Sekretaris
Kepala Sub Bagian Keuangan

pelaporan (Pasal 7 ayat 2)

penyusunan program kerja,
penyelenggaran urusan umum,
kepegawaian, rumah tangga,
perlengkapan, pengelolaan keuangan,
koordinasi penyusunan program dan
pelaporan(pasal 9)

ketentuan yang berlaku (Pasal 12
ayat 3)

menyusun laporan bulanan,
triwulan dan tahunan keuangan
rutin sesuai dengan ketentuan
yang berlaku sebagai
pertanggungjawaban (Pasal 12
ayat 3)

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi/(Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 e T3 ; v SRE R 5 6 P
1 |penyelenggaraan pengelolaan urusan penyiapan bahan perumusan mempersiapkan bahan| Laporan Keuangan Penyusunan |Penyusunan Laporan
umum, kepegawaian, keuangan dan kebijakan dalam rangka mendukung pertanggungjawaban dan Keuangan
perlengkapan serta perencanaan dan kelancaran tugas-tugas di bidang menyiapkan bahan laporan
kesekretariatan yang meliputi keuangan rutin sesuai dengan




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. Data Kegiatan

1. Judul SOP : |Penyusunan Laporan Keuangan
2. Jenis Kegiatan : |Rutin 3
3. Penanggung Jawab :
a. _u_‘on.&cx - |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan - |Sekretariat Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

4. Scope (Ruang Lingkup)

B. Identifikasi Kegiatan

Penyusunan Laporan Keuangan
Kepala Dinas memerintahkan Sekretaris untuk membuat Laporan Keuangarm

Nama Kegiatan
Langkah Awal

Langkah Utama Sekretaris memerintahkan Kasubbag Keuangan untuk meniapkan bahan untuk membuat laporan keuangan

Langkah Akhir Kepala Dinas meneliti Laporan Keuangan serta menanda tangani Laporan Keuangan

C. Identifikasi Langkah

Kepala Dinas memerintahkan Sekretaris untuk membuat Laporan Keuangan

Langkah Awal
meniapkan bahan untuk membuat laporan keuangan

Langkah Utama : 2 [Sekretaris memerintahkan Kasubbag Keuangan untuk
1}
administrasi keuangan untuk mengumpulkan/menghimpun dokumen laporan keuangan

3 [Kasubbag Keuangan memerintahkan Peng

-dokumen laporan keuangan dan diserahkan ke Kasubbag

Pengadministrasi keuangan mengumpulkan/menghimpun dokumen

Keuangan

5 [Kasubbag Keuangan
diteruskan ke Sekretaris untuk divalidasi

enyusun draf Laporan dan lampiran lainnya untuk

memeriksa dokumen-dokumen laporan keuangan danm

angan dan menyerahkan ke Kepala Dinas untuk di tandatangani

6 |Sekretaris meneliti dan memvalidasi draf laporan keu

menanda tangani Laporan Keuangan

Kepala Dinas meneliti Laporan Keuangan serta

Langkah Akhir |




FLOWCHART Penyusunan Laporan Keuangan

sudah di validasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan b e Keterangan
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Keuangan 1m:MMu“““_um.“umm_ Kelengkapan Waktu Output
memenntahkan Sekretans untuk membual Laporan Keuangan
5 menit disposisi
memenntahkan Kasubbag Keuangan untuk menyiapkan bahan draf W
laporan keuangan disposisi agar
dispostsi Kadin 5 menit mengumpulkan data
memernntahkan Pengadministrasi keuangan untuk Disposisi urtuk
mengumpulkan/menghimpun dokumen laporan keuangan A mengumpulkan
disposisi Sekretans 5 menit dokumen-dokumen
keuangan untuk
pembuatan laporan
mengumpulkan/menghimpun dokumen-dokumen laporan keuangan dan )4 Disposist untuk
diserahkan ke Kasubbag Keuangan mengumpulkan dokumen-dokumen
dokumen-dokumen 60 menit untuk pembuatan
H keuangan untuk laporan
pembuatan laporan
memenksa dokumen-dokumen laporan keuangan dan menyusun draf
Laporan dan lampiran lainnya untuk diteruskan ke Sekretaris untuk H dokumen-dokumen
divalidasi > < untuk pembuatan 60 menit draf laporan keuangan
H laporan %,
‘meneliti dan memvalidasi draf laporan keuangan dan menyerahkan ke
Kepala Dinas untuk di tandatangani
< draf laporan 20 menit draf laporan keuangan
keuangan yang sudah di validasi F
meneliti Laporan Keuangan serta menanda tangani Laporan Keuangan |
draf laporan ,
keuangan yang 10 menitmenit] Laporan Keuangan r




/DINPMP2KUKM/2020

NOMOR SOP 188.4/
TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2020
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF ;02 Januari 2020
R Kepala DINPMP2KUKM

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA
Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP Peminjaman Arsip

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Data dan Sistem Informasi

|
T Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
2. Memahami tugas dan fungsi Seksi Pengolahan Data dan Laporan

Nomor 3tahun 2019 T » & ¢,
2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah

Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)
3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58 |3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis
__Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kena Dinas Penanaman |

Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka T T

PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer/Printer/Scanner . aF

|KETERKAITAN
1. SOP tentang Pembuatan Perizinan Dengan Retribusi dan Melalui Survey Lapangan;
2. SOP tentang Pembuatan Perizinan Dengan Retribusi dan Tidak Melalui Survey dan Pengaduan;
3. SOP tentang Pembuatan Perizinan Tanpa Retribusi dan Melalui Survey dan Gangguan;
4. SOP tentang Pembuatan Perizinan Tanpa Retribusi dan Tidak Melalui Survey Lapangan;
5. SOP tentang Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pembuatan Izin
6. SOP tentang Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tupoksi

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN
Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik




Instansi

Unit Kerja Eselon Il

Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Eselon IV

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Kepala Bidang Bidang Data dan Sistem Informasi
Kepala Seksi Pengolahan Data dan Laporan

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 Ium:<m_m:mmm.‘mm: urusan otomasi Penyelenggaraan otomasi Mengelola dan menyimpan arsip Arsip Peminjaman Peminjaman Arsip

pengolahan data, pelaporan serta
pemanfaatan sistem informatika
untuk pelayanan investasi serta
perizinan/ non perizinan, koperasi
dan usaha mikro, kecil dan
menengah (UMKM); (pasal 7)

pengolahan data, pelaporan dan
pengarsipan dokumen perizinan
investasi. (pasal 26)

|perizinan, investasi, koperasi,
usaha mikro, kecil dan menengah
(pasal 28 ayat 1)




A

R e

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Peminjaman Arsip

2. Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. _uan.u:x Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan Kepzla Bidang Data dan Sistem Informasi
4. Scope (Ruang Lingkup) Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Identifikasi Kegiatan
Nama Kegiatan Peminjaman Arsip
Langkzah Awal Pengguna Arsip mengajukan permohonan peminjaman arsip ke Kabid Data dan Sistem Informasi dengan melampirkan daftar peminjaman arsip yang
dibutuhkan
Langkah Utama Kabid Data dan Sistem Informasi menenma permohonan peminjaman arsip, melakukan identfikasi arsip, membenkan persetujuan dan menyerahkan
daftar peminjaman arsip yang dibutuhkan ke Kasi Pengolahan Data dan Laporan
Langkah Akhir Pengguna arsip menerima arsip yang dibutuhkan
Identifikasi Langkah
Langkah Awal Pengguna Arsip mengajukan permohonan peminjaman arsip ke Kabid Data dan Sistem Informasi dengan melampirkan daftar peminjaman arsip yang
dibutuhkan
Langkzh Utama : Kabid Data dan Sistem Informasi menerima permohonan peminjaman arsip, melakukan identifikasi arsip, membenkan persetujuan dan menyerahkan

daftar peminjaman arsip yang dibutuhkan ke Kasi Pengolahan Data dan Laporan

Kasi Pengolahan Data dan Laporan memenksa daftar arsip yang dibutuhkan dan memerintahkan Pranata Kearsipan untuk melakukan pencanan arsip
dengan melampirkan daftar pencarian arsip

Pranata melakukan pencanan arsip dan menyerahkan arsip yang di minta ke Arsiparis

Arsiparis melakukan pencatatan ke dalam buku agenda peminjaman arsip menyertakan formulir peminjaman arsip dan menyerahkan formulir
peminjaman arsip untuk ditandatangani pengguna arsip

Pengguna arsip menandatangani formulir peminjaman arsip dan menyerahkan formulir yang telah ditandatangani ke Arsipars

Arsipans menenma formulir yang telah ditandatangani dan menyerahkan arsip ke pengguna arsip

Langkah Akhir

Pengguna arsip menenma arsip yang dibutuhkan




FLOWCHART Peminjaman Arsip

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
. Kabid Data Keterangan
A g R Penguna Arsip| dan Sistem Rengoldnan vﬂ:.n.m Arsiparis Kelengkapan Waktu Output o
1 Data dan Kearsipan
Informasi
Laporan
1 |Mengajukan permohonan peminjaman arsip ke
Kabid Data dan Sistem Informasi dengan : dokumen peminjaman
% Ok : 5 menit .
melampirkan daftar peminjaman arsip yang arsip
dibutuhkan
2 |Menerima permmohonan peminjaman  arsip,
melakukan identfikasi arsip, memberikan \
persetujuan dan menyerahkan daftar peminjaman daftar peminjaman § menit daftar peminjaman
arsip yang dibutuhkan ke Kasi Pengolahan Data arsip arsip yang disetujui
dan Laporan
3 |Memeriksa daftar arsip yang dibutuhkan dan v
memerintahkan  Pranata Kearsipan  untuk % ;
melakukan pencarian arsip dengan melampirkan daftar peminjaman 5 menit daftar pencarian
daftar pencarian arsip arsip yang disetujui arsip
4 |Melakukan pencarian arsip dan menyerahkan v
arsip yang di minta ke Arsipars daftar um.:nm:w: 5 menit dokumen;arsip
arsip
5 |Melakukan pencatatan ke dalam buku agenda ?
peminjaman arsip menyertakan formulir formulir peminjaman
peminjaman arsip dan menyerahkan formulir dokumen arsip 5 menit arsip yang harus di
peminjaman arsip untuk ditandatangani tandatangani
pengguna arsip
6 |Menandatangani formulir peminjaman arsip dan formulir ] .
menyerahkan formulir yang telah ditandatangani peminjaman arsip B formulir peminjaman
ke Arsiparis - yang harus di menit arsip yang sudah
tandatangani tandatangani
7 |Menerima formulir yang telah ditandatangani dan ol
menyerahkan arsip ke pengguna arsip peminjaman arsip . .
5 menit dokumen arsip
> yang sudah
tandatangani
8 |Menerima arsip yang dibutuhkan
& dokumen arsip 5 menit
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9 JMemerksa usulan RKA, serta menyampaikan ke Kadin untuk meminta
persetujuan
rekapan usulan & menit Konsep RKA
RKA
10 |Menerima konsep RKA, menyelujui, menandatangani RKA
Konsep RKA 5 menit Dokumen RKA




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2020

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2020

DISAHKAN OLEH ala DINPMP2KUKM
Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda

NIP.19641222 1983903 1 009
NAMA SOP : Pengelolaan Surat Keluar

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

bangka Nomor 3 tahun 2019

Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

Kabupaten Bangka

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman 1m:<cmc:m:zm~m=mm_‘l Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemenntahan di Lingkungan Pemenntah Kabupaten Bangka (Berita

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peraturan daerah kabupaten

1. Memahami tugas dan fungsi Sekretariat DINPMP2KUKM Kabupaten Bangka

2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3 Peraturan Bupat Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58|3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungs: Serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi. Usaha Kecil dan Menengah

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk
SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

Komputer/Printer/Scanner
| Tupoksi I
Buku Peraturan tentang Pengelolaan Tata Naskah Dinas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instansi Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon Il Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon lll - Sekretaris
Unit Kerja Eselon IV Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No Tugas Fungsi Sub-Fungsli (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 |perumusan kebijakan teknis di bidang |penyelenggaraan urusan tata usaha - melaksanakan urusan surat masuk dan|Surat Keluar Pengelolaan Pengelolaan Surat Keluar
penanaman modal, koperasi dan usaha [kantor, rumah tangga/perlengkapan dan keluar, kearsipan, rumah tangga dan
mikro, kecil dan menengah (UMKM) urusan kepegawaian, aset di lingkungan perlengkapan, kepegawaian dan keamanan
serta pelayanan perizinan dan non Dinas Penanaman Modal, Pelayanan kantor serta kenyamanan kerja (Pasal 12
perizinan; (Pasal 7 ayat 2) Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, ayat 2)
Usaha Kecil dan Menengah Tipe (pasal 9)




A Data Kegiatan

U Judul SO
2 Jems Kegiatan

a  Produk
b. Kegiatan

3 Penanggung Jawab

i o

[ER—

- e

——

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

Pengelolaan Suat Keluar
Rutn

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Penzinan Tetpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab Bangka

W

Scope (Ruang Lingkup)

D I

Sokretans

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha kecil dan Monengah Kab Bangka

b

\dentifikasi Kegiatan

Nama kegiatan

Pengelolaan Surat keluar

Langkah Awal

Kepala Dinas menerima surat dan mendigposisikan ke Sekretaris untuk ditindaklanjuti

gér:z Utama

Sekretans memerintahkan Kabid, Kasubbag untuk menindaklanjuti surat

ﬂm:nrs_. Akhir

Kepala Dinas membaca dan menandatangani surat

C. I|dentifikasi Langkah

Langkah Awal 1 [kepala Dinas menerima surat dan mendisposisikan ke Sekrotaris untuk ditindaklanjuti
Langkah Utama 2 [Sekretans memerintahkan Kabid, Kasubbag untuk menindaklanjuti surat .
3 |Kabid, Kasubbag mengonsep, mengelik surat dan menyerahkan ke Sekretaris untuk di verifikasi
4 [Sekretaris menerima surat, membaca, memverifikasi dan membarikan paraf sorta menyerahkan ke Kepala Dinas untuk di
tandatangani
Langkah Akhir 5

Kepala Dinas membaca dan menandatangani surat




FLOWCHART Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Kepala Dinas Sekretaris , Kabid bb Kelengkap Waktu Output
" menerima surat dan mendisposisikan ke Sekretaris untuk
ditindaklanjuti 5 menit Disposisi
4
2 |memerintahkan Kabid, Kasubbag untuk menindaklanjuti surat Disposisi Kadin 15 menit Disposisi
mengon: mengetik s i
3 1 mA mm_,u. g urat dan menyerahkan ke Sekretaris untuk 4 Disposisi Sekretaris S— Konsep Surat
di verifikasi >
(1]
) . . Surat yg sudah
4 menerima surat, membaca, 303<m:=xmm_ dan Smacm:x.m: paraf] < ) Konsep Surat & menit dikoreksi dan siap
serta menyerahkan ke Kepala Dinas untuk di tandatangani ) untuk di
m< . tandatangani
Surat yg sudah
. dikoreksi dan siap 2 Surat yang sudah
5 |membaca dan menandatangani surat untuk di 5 menit ditandatangani

tandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP

188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN

: 02 Januari 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

: 02 Januari 2020

DISAHKAN OLEH

Kepala DINPMP2KUKM

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP Pelaksanaan Penanganan Kerusakan Jaringan

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah Kabupaten
Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

1. Memiliki kemampuan pengidentifikasian kebutuhan SOP Unit kerja

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Data dan Sistem Informasi
DINPMP2KUKM Kabupaten Bangka

3. Memahami penggunaan aplikasi spreadsheet dan flowchart/visio

4. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer/Printer/Scanner

Jaringan -
Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Instansi

Unit Kerja Eselon I
Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Eselon IV

¢ Pemerintah Kabupaten Bangka
¢ Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Kepala Bidang Data dan Sistem Informasi

Kepala Seksi Sistem Informasi

Satu Pintu, Koperasi, Usaha kecil dan Menengah

No

Tugas

Fungsi

Sub-Fungsi (Kegiatan)

Output

Aspek

Judul SOP

1

2

3

q

5

6

7

Pelaksanaan administrasi dinas
sesuai dengan lingkup tugasnya
(Pasal 5)

perizinan/ non perizinan,

menengah (Pasal 26)

Pengelolaan sistem aplikasi pelayanan

Penanaman

modal, koperasi, usaha mikro, kecil dan

Pelaksanakan pemeliharaan
sistem informasl dan hardware,
(Pasal 28)

Jaringan

Penanganan

Kerusakan|Pelaksanaan

Pelaksanaan Penanganan
Kerusakan Jaringan




A. Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

2. Jenis Kegiatan

Pelaksanaan Penanganan Kerusakan Jaringan
Penugasan

3 Penanggung Jawab

a. Produk Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten
Bangka
b Kegiatan Kepala Bidang Data dan Sistem Informasi

4. Scope (Ruang Lingkup)

Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten
Bangka

B. Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Pelaksanaan Penanganan Kerusakan Jaringan

Langkah Awal

Kepala Dinas menerima nota dinas tentang kerusakan jaringan dari bidang-bidang lalu menugaskan Kabid Data dan Sistem
Informasi untuk menangani kerusakan dan gangguan jaringan di DINPMP2KUKM

Langkah Utama

Pengelola Teknologi Informasi melakukan pemeriksaan janngan, melakukan perbaikan untuk kerusakan yang dapat langsung
ditangani, melaporkan skala kerusakan bila memerlukan penggantian peralatan untuk dilakukan perbaikan ke Kasi Sistem
Informasi

Langkah Akhir

Kepala Dinas menerima laporan hasil perbaikan jaringan, untuk kerusakan yang memerlukan perbaikan skala besar akan
ditindaklanjuti dengan menganggarkan perbaikan/pergantian alat di dokumen RKA

C. ldentifikasi Langkah

Langkah Awal

Kepala Dinas menenma nota dinas tentang kerusakan jaringan dari bidang-bidang lalu menugaskan Kabid Data dan Sistem
Informasi untuk menangani kerusakan dan gangguan jaringan di DINPMP2KUKM

Kabid Data dan Sistem Informasi mempelajari nota dinas dan menugaskan Kasi Sistem Informasi untuk melakukan
pengecekan terhadap kerusakan dan gangguan janingan

Kasi Sistem Informasi melakukan konfirmasi dan menugaskan Pranata Komputer untuk melakukan pemeriksaan di tempat
tenadinya kerusakan

Langkah Utama

Pengelola Teknologi Informasi melakukan pemeriksaan jaringan, melakukan perbaikan untuk kerusakan yang dapat langsung
ditangani, melaporkan skala kerusakan bila memerlukan penggantian peralatan untuk dilakukan perbaikan ke Kasi Sistem
Informasi

Kasi Sistem Informasi menerima laporan perbaikan jaringan dari pranata komputer, bila kerusakan memerlukan pergantian
alat Kasi Sl m n in i | id an Sistem Informasi

Kabid Data dan Sistem Informasi menerima laporan perbaikan jaringan, menindaklanjuti penanganan kerusakan yang
memerlukan pergantian alat dengan memperhatikan ketersediaan anggaran, bila perbaikan memungkinkan untuk dilanjutkan
menugaskan Kasi S| untuk melakukan perbaikan, bila tidak dapat dilanjutkan Kabid Data dan SI menyusun telaah staf dan
menyampaikan ke Kepala Dinas

Kasi Sistem Informasi dan Pengelola Teknologi Informasi bersama-sama melakukan perbaikan jaringan dan menyerahkan
laporan perbaikan kepada Kepala Bidang

Kepala Bidang menerima laporan perbaikan, mengecek hasil perbaikan dan menyampaikan hasil perbaikan kepada Kepala
Dinas

Langkah Akhir

Kepala Dinas menerima laporan hasil perbaikan jaringan, untuk kerusakan yang memerlukan perbaikan skala besar akan

ditindaklanjuti dengan menganggarkan perbaikan/pergantian alat di dokumen RKA




FLOWCHART Pelaksanaan Penanganan Kerusakan Jaringan

No x.‘... B2 Pelaksana * Mutu Baku
& egiatan ; ; T Pen
% % # : = gelola Keterangan
ki e = Kepala U:uuv M—_AM»M._M __u_._mn”w:ﬂmmm_ S Jﬂwp”””s Teknologi Kelengkapan Waktu Output
] i P 7 - 2 : ] (20 Pt = Info i
Hmhm:m:m nota n“w_.:mm tentang kerusakan jaringan dari bidang-bidang lalu menugaskan —
abid Data dan Sistem Informasi untuk menangani kerusakan d jari
. an gangguan jaringan isposisi
1 |di DINPMP2KUKM jenne O Mo s 10 menit [Suratdan Disposis
mempelajari nota dinas dan menugaskan Kasi Sistem Informasi untuk melakukan
engecekan terhadap kerusakan dan gan n jari i
< e 5 ) oen z.Qm D:...mmam: 15 menit Disposisi Kabid
disposisi Kadin
melakukan konfirmasi dan menugaskan Pengelola Teknologi Informasi untuk
a3 melakukan pemeriksaan di tempat terjadinya kerusakan zmﬁ “W_Mm.m 8 ity Disposisi Kasi
melakukan pemeriksaan jaringan, melakukan perbaikan untuk kerusakan yang dapat o
langsung ditangani, melaporkan skala kerusakan bila memerlukan penggantian Nota Dinas , S _umamm“_,.wmw_ -
- peralatan untuk dilakukan perbaikan ke Kasi Sistem Informasi Disposisi _ume,xm.:
menerima laporan perbaikan jaringan dari pranata komputer, bila kerusakan
memerlukan pergantian alat, Kasi Sl membuat nota dinas perbaikan memerlukan aoraniPertiaikan ) Laporan
6 |pergantian alat ke Kabid Data dan Sistem Informasi ﬁ BA Perbaikan 5menit | Perbaikan, Nota
Dinas Perbaikan
menerima laporan perbaikan jaringan, menindaklanjuti penanganan kerusakan yang
memerlukan pergantian alat dengan memperhatikan ketersediaan anggaran, bila Laporan
perbaikan memungkinkan untuk dilanjutkan menugaskan Kasi S| untuk melakukan BeaniParaikan Perbaikan.
¢ |perbaikan, bila tidak dapat dilanjutkan Kabid Data dan S| menyusun telaah staf dan NotaDinas | 10 Menit Disposis
i ala Dinas P ik melanjutkan
menyampaikan ke Kep. erbaikan i
Staf
> X ]
Kasi Sistem Informasi dan Pengelola Teknologi Informasi bersama-sama melakukan
perbaikan jaringan dan menyerahkan laporan perbaikan kepada Kepala Bidang Disposisi
7 melanjutkan 5 menit LaporanHasil
perbaikan Perbaikan
menenima laporan perbaikan, mengecek hasil perbaikan dan menyampaikan hasil
: Dinas .
5 perbaikan kepada Kepala Dina Laporan Hasil o fiaporanifiadi
Perbaikan Perbaikan
menerima laporan hasil perbaikan jaringan, untuk kerusakan yang memerlukan 7
perbaikan  skala  besar akan  ditindaklanjuti  dengan  menganggarkan Laporan Hasil Draft Rencana
9 perbaikan/pergantian alat di dokumen RKA Perbaikan, Telaah Smenit | Pengadaan/Perbai
Staf kan Jaringan




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP . 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN . 02 januari 2020

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF . 02 januari 2020

DISAHKAN OLEH : Kepala DINPMP2KUKM
Ir. ASMAWI ALIE, M.T.

Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP . Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan
Usaha Simpan Pinjam (USP)

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penyelenggaraan Pemenintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperas:, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Koperasi dan UMKM Kabupaten Bangka

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi Koperasi

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk
SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

Komputer/Printer/Scanner
Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Instansi

Unit Kerja Eselon ||

Unit Kerja Eselan il
Unit Kerja Eselon IV

BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

IDENTIFIKASI JUDUL SOP

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab, Bangka

Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Kepala Seksi Koperasi

mikro, kecil dan menengah
(UMKM) serta pelayanan
perizinan dan non perizinan;
(pasal 7 ayat 2)

koperasi, usaha mikro, kecil
menengah; (pasal 22)

dan

Pinjam (USP) bulanan, triwulan
dan tahunan;
(Pasal 24 ayat 1)

No Tugas Fungsi Sub-Fungsl (Keglatan) Output Aspek Judul SOP

1 2 3 a4 5 6 7

1 |pelaksanaan pengkajian dan penyusunan, perumusan dan]- menyusun dan menyampaikan|laporan perkembangan|Penyusunan Penyusunan laporan
pengembangan penanaman penjabaran kebijakan tehnis,| laporan perkembangan|pelaksanaan Usaha Simpan perkembangan  pelaksanaan
modal, koperasi dan usaha pembinaan dan pengembangan| pelaksanaan Usaha Simpan]Pinjam (USP) Usaha Simpan Pinjam (USP)




A.

w

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)

2. Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. Produk

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

b. Kegiatan

Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)

Langkah Awal

Kepala Dinas memerintahkan Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha
Simpan Pinjam (USP) melalui Sekretaris

Langkah Utama

Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah memvalidasi draf laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP) untuk diberi
paraf verifikasi ke Kepala Sekretaris

Langkah Akhir

Kepala Dinas menandatangani laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)

Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Kepala Dinas memerintahkan Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha
Simpan Pinjam (USP) melalui Sekretaris

Sekretaris menugaskan Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk melakukan penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha

Simpan Pinjam (USP)

Langkah Utama

Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah menugaskan Kasi Koperasi untuk mengumpulkan data dan membuat draf laporan perkembangan
pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)

Kasi Koperasi menghimpun data perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP) dari Koperasi Usaha Simpan Pinjam (KUSP) serta
mengidentifikasi dan Memverifikasi data perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP) serta membuat draf laporan dan menyerahkan ke

Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk di validasi

Kabid Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah memvalidasi draf laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP) untuk
diberi paraf verifikasi ke Kepala Sekretaris

Sekretaris memberikan paraf validasi dan menyampaikan untuk ditandatangani ke Kepala Dinas

Langkah Akhir

Kepala Dinas menandatangani laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)




FLOWCHART Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kepala Dinas Sekretaris xmc_mhﬂﬂ_wam_. Kasi Koperasi Kelengkapan Waktu Output
1 |memerintahkan Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk
Penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam
(USP) melalui Sekretaris disposisi
2 |menugaskan Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk
melakukan penyusunan laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Y
Simpan Pinjam (USP) disposisi 5 menit disposisi
3 |menugaskan Kasi Koperasi untuk mengumpulkan data perkembangan
pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam (USP) - : ; . e
disposisi 5 menit disposisi
4 |menghimpun data perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan Pinjam
(USP) dari Koperasi Usaha Simpan Pinjam (KUSP) serta mengidentifikasi
dan Memverifikasi data perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan . > 3
Pinjam (USP) serta membuat draf laporan dan menyerahkan data ke disposisi 60jmenit Drafilaporan
Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
5 |memvalidasi draf lapoan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan
Pinjam (USP) untuk diberi paraf verifikasi ke Kepala Sekretaris
Draf laporan yg akan 30 menit Draf laporan yg akan
diverifikasi divalidasi
6 |memberikan paraf validasi dan menyampaikan untuk ditandatangani ke
Kepala Dinas
Draf laporan yg akan § menit Draf laporan yg akan
divalidasi divalidasi Kadin
7 |menandatangani laporan perkembangan pelaksanaan Usaha Simpan
Pinjam (USP) Drafi o
ratlaporanygaxani g penit Laporan

divalidasi Kadin




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP 188 4/

/DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN

. 02 Januari 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 02 Januari 2020

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

DISAHKAN OLEH

ala DINPMP2ZKUKM

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 192902 1 009

NAMA SOP * Pelaksanaan Pendampingan Rapat Anggota

Tahunan (RAT)

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Nomor 2 tzhun 2019

Katupaten BEangkz Tahun 2012 Nomor 16

w

1 Peraturan Uzerah Nomor G Tahun 2016 tentzng PEMEENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMEFINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telzh dubah dengan Peratura dzerzh kabupaten bangka

2 Peraturzn Bupati Bangka Normor 14 Tahun 2012 tentzng Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(S0P Penyelenggarazn Pemenmanan di Lingkungan Pemenntzh Vabupzien Bangez (Berta Dzerah

Perzturan Bupat Bangkz Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubznzn 2tas Perzturzn Bupzt Bangka Nomor 58
Tarun 2078 tertang Kedudukan Lununzn Organisza Tugzs Dan Fungs Sertz Tztz Kerz Dinzs Penanaman
Mocs Pelayznan Perzinan Terpacu Satu Pt Koperzs: Usshs Ve can Menengzh Vzbupaten Bangrka

1.

2.

2

Memahami tugas dan fungsi Bidang Koperasi dzn UMKM Vzbupzten BEznghz
Memahami tugzs dan funger Seksi Koperas

Mermaharmi Pedoman Penyusunan SOP AP dzn SOP Tekms

PERALATAN | PERLENGKAPAN

WETERPVAITAN
R tertang Pengeicizaan Curat Masuk Komputer/Printer/Scanner
SOP tertang Pengeldiaan st Veliuar Tupoksi
TAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Drampan setaga data elelioni San manuzl

TQ\.&R waggatan tuban lex Cer il zng Cangan biaw




IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instansi : Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon Il :  Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon [l1 1 Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Unit Kerja Eselon IV :  Kepala Seksi Koperasi

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 |Penyelenggaraan bimbingan, Pelaksanaan pengawasan organisasi]- Menyiapkan bahan dan|Pendampingan Rapat Anggota|Pelaksanaan Pelaksanaan Pendampingan

penyuluhan, sosialisasi dan dan manajemen koperasi serta] melaksanakan pengawasan dan|Tahunan (RAT) Rapat Anggota Tahunan (RAT)
informasi serta penanganan konsultasi hukum tentang| pembinaan terhadap koperasi
pengaduan di bidang penanaman pelaksanaan peraturan perundang-| (Pasal 24 ayat 1)
modal, koperasi dan usaha undangan (pasal 22)
mikro, kecil dan menengah
(UMKM ) serta pelayanan
perizinan dan non perizinan
(pasal 7 ayat 2)




A.

w

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Pelaksanaan Pendampingan Rapat Anggota Tahunan (RAT)

2. Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. Produk

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

b. Kegiatan

Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Pelaksanaan Pendampingan Rapat Anggota Tahunan (RAT)

Langkah Awal

Pemohon memberikan surat permohonan untuk pendampingan pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi Ke Kepala Dinas

Langkah Utama

Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah memerintahkan Kasi Koperasi untuk menindaklanjuti isi surat dan melakukan
pendampingan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi

Langkah Akhir

Pemohon melaksanakan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi didampingi oleh Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
beserta Kasi Koperasi

Identifikasi Langkah

Langkah Awal

Pemohon memberikan surat permohonan untuk pendampingan pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi Ke Kepala Dinas

Kepala Dinas menerima surat tentang permohonan pendampingan pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi dan
mendisposisikan ke Sekretaris untuk di tindaklanjuti

Sekretaris menerima surat berikut disposisi dan menyampaikan ke Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah untuk di
tindaklanjuti

Langkah Utama

Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah memerintahkan Kasi Koperasi untuk menindaklanjuti isi surat dan melakukan
pendampingan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi

Kasi Koperasi menyiapkan bahan dan melakukan pendampingan pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan (RAT) bersama Kabid Koperasi,
Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta menyampaikan laporan hasil pelaksanaan ke Kepala Dinas

Langkah Akhir

Pemohon melaksanakan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi didampingi oleh Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
beserta Kasi Koperasi




FLOWCHART Pelaksanaan Pendampingan Rapat Anggota Tahunan (RAT)

No K Mutu Baku
- egiatan Keterangan
Pemohon Kepala Dinas Sekretaris xmc,.p_._ﬂﬂﬂﬂm_. Kasi Koperasi Kelengkapan Waktu Output 4
1 |memberikan surat permohonan untuk pendampingan Surat Permohonan
pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi ke pendampingan
Kepala Dinas pelaksanaan Rapat
Anggota Tahunan
(RAT)
N ~ .
menenma surat tentang permohonan pendampingan Surat Permohonan
um_mxm.m:mm.z. Rapat Anggota .._.m_.E:ms (RAT) koperasi dan pendampingan
mendisposisikan ke Sekretaris untuk di tindaklanjuti pelaksanaan Rapat 5 menit disposisi
Anggota Tahunan
(RAT)
3 |menerima surat berikut disposisi dan menyampaikan ke|
Kabid Koperasi, Usaha Mikro. Kecil dan Menengah untuk " et ; ; i
di tindaklanjuti disposisi Kadin 5 menit disposisi
4 |memerintahkan Kasi Koperasi untuk menindaklanjuti isi
= l, Disposisi untuk
surat dan melakukan pendampingan Rapat Anggota A melakukan
Tahunan (RAT) koperasi D’ disposisi Sekretaris S5menit | pendampingan Rapat
Anggota Tahunan
(RAT)
= - - " —
menyiapkan bahan dan _.:m.m_“Exm: %M:nm”ﬁ_:mm: o_mvo_m__w_ _”_szr Laporan pelaksanaan
vm_m.xwm:mm: JN@E >:mm9m Ta m_:m: (RAT) bersama melakukan . pendampingan Rapat
Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah dan pendampingan Rapat| 10menit |, o0 Tohunan
pemohon ?mmﬂ-h).ﬂ:::»: (RAT)
6

melaksanakan Rapat Anggota Tahunan (RAT) koperasi
didampingi oleh Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan
Menengah beserta Kasi Koperasi

Laporan pelaksanaan

pendampingan Rapat|

Anggota Tahunan
(RAT)




4

NOMOR SOP - 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN - 02 Januari 2020

TGL. REVISI g

TGL. EFEKTIF . 02 Januari 2020

DISAHKAN OLEH : Kepala DINPMPZKUKM

PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA
V<7 S
Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009
NAMA SOP . Pengelolaan Surat Masuk

KUALIFIKASI PELAKSANA:

T Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten
bangka Nomor 3 tahun 2019 ]

2 Peraturan Bupat Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita
Daerzh Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3 Peraturan Bupat Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor
56 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Penanaman Modal, Pelayanan Perzinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah

\xb&avwﬁgwwamru

1. Memahami tugas dan fungsi Sekretariat DINPMP2KUKM Kabupaten Bangka
2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk ~ Komputer/Printer/Scanner
OP ten _ Tupoksi

Buku peraturan tentang tata naskah dinas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak tendentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instansi : Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon ll : Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon 11l : Sekretaris
Unit Kerja Eselon IV : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
No Tugas VR Fungsi Sub-Fungsl (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 fagE 4 3 4 - 5 6 7
1 |perumusan kebijakan teknis di bidang |penyelenggaraan urusan tata usaha _ melaksanakan urusan surat masuk danjSurat Masuk Pengelolaan |Pengelolaan Surat Masuk

penanaman modal, koperasi dan usaha
mikro, kecil dan menengah (UMKM)
serta pelayanan perizinan dan non
perizinan; (Pasal 7 ayat 2)

kantor, rumah tangga/perlengkapan dan
urusan kepegawaian, aset di lingkungan
Dinas Penanaman Modal, Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi,
Usaha Kecil dan Menengah Tipe (pasal
9)

keluar, kearsipan, rumah tangga dan
perlengkapan, kepegawaian dan
keamanan kantor serta kenyamanan
kerja (Pasal 12 ayat 2)




Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Pengelolaan Surat Masuk

Rutin

2. Jenis Kegiatan

3. Penanggung Jawab
a. Produk

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

b. Kegiatan

Sekretaris

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Identifikasi Kegiatan
Nama Kegiatan Pengelolaan Surat Masuk
Langkah Awal Kepala Dinas menenma surat, membaca dan mendisposisikan ke Sekretans untuk ditindaklanjuti
> surat beserta disposisi dan menyampaikan ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk

Langkah Utama

Sekretaris menerim
ditindaklanjuti

Pengadministrasian Surat menerima surat dan mendistribusikan surat sesuai dengan isi disposisi

Langkah Akhir

Identifikasi Langkah

Langkah Awal Pengadministrasian Surat menerima surat masuk dari ekspedisi, membuka, mengagendakan, memberikan lembar
disposisi dan menyampaikan ke Kepala Dinas

Langkah Utama : Kepala Dinas menerima surat, membaca, dan mendisposisikan ke Sekretaris untuk ditindaklanjuti
Sekretaris menerima surat beserta disposisi dan menyampaikan ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk

ditindaklanjuti

Kasubbag Umum dan Kepegawaian menelaah isi disposisi, menindaklanjuti dan memerintahkan Pengadministrasian Surat
untuk mendistribusikan surat sesuai dengan isi disposisi

Langkah Akhir

Pengadministrasian Surat menerima surat dan mendistribusikan surat sesuai dengan isi disposisi




FLOWCHART Pengelolaan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Pengadministrasi Kasubbag Umum dan
Parsiratan Kepala Dinas Sekretaris Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 |Pengadministrasi Persuratan menerima surat masuk dari ekspedisi,
membuka, mengagendakan, memberikan lembar disposisi dan Surat yang
menyampaikan ke Kepala Dinas surat masuk 10 menit | dilampiri lembar
disposisi
2 |Kepala Dinas menerima surat, membaca, dan mendisposisikan ke
Sekretaris untuk ditindaklanjuti Surat yang . surat yang
dilampiri lembar 5 menit e i
3 didisposisi
disposisi
3 |Sekretaris menerima surat beserta disposisi dan menyampaikan ke
Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk ditindaklanjuti
surat yang 5 menit Surat yang
didisposisi ditindaklanjuti
4 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian menelaah isi  disposisi,
menindaklanjuti dan memerintahkan Pengadministrasi Persuratan untuk Suratyang | g o0 Surat untuk
mendistribusikan surat sesuai dengan isi disposisi ditindaklanjuli didistribusi
6 |Pengadministrasi Persuratan menerima surat dan mendistribusikan surat -
sesuai dengan isi disposisi a,_mmﬁn“_” 5menit | buku ekspedisi
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP : 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020
TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2020
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2020
Kepala DINPMP2KUKM

DISAHKAN OLEH

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP . Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Data dan Sistem Informasi

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura dzerah kabupaten bangka

Nomor 3 tahun 2019

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi Pengolahan Data dan Laporan

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah

Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tshun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer/Printer/Scanner

KETERKAITAN
1. SOP tentang Pembuatan Perizinan Dengan Retribusi dan Melalui Survey Lapangan;
2. SOP tentang Pembuatan Perizinan Dengan Retribusi dan Tidak Melalui Survey dan Pengaduan;

3. SOP tentang Pembuatan Perizinan Tanpa Retribusi dan Melalui Survey dan Gangguan;
4. SOP tentang Pembuatan Perizinan Tanpa Retribusi dan Tidak Melalui Survey Lapangan;

5. SOP tentang Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pembuatan Izin
6. SOP tentang Peminjaman Arsip

Tupoksi

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN
Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik




Instansi
Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Eselon [l

IDENTIFIKASI JUDUL SOP

BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Kepala Bidang Data dan Sistemn Informasi

Unit Kerja Eselon IV Kepala Seksi Pengolahan Data dan Laporan
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 |penyelenggaraan urusan otomasi Penyelenggaraan otomasi Mengelola dan menyimpan arsip  |Folder Arsip Dokumen Penyimpanan Penyimpanan Folder Arsip
perizinan, investasi, koperasi, Perizinan Dokumen Perizinan

pengolahan data, pelaporan serta
pemanfaatan sistem informatika
untuk pelayanan investasi serta
perizinan/ non perizinan, koperasi
dan usaha mikro, kecil dan
menengah (UMKM); (pasal 7)

pengolahan data, pelaporan dan
pengarsipan dokumen perizinan
investasi. (pasal 26)

usaha mikro, kecil dan menengah
(pasal 28 ayat 1)




o

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

-

Judul SOP

Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan

N

Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. Produk

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

b. Kegiatan

Bidang Data dan Sistem Informasi

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan

Langkah Awal Pengelola Dokumen Perizinan menyerahkan dokumen perizinan ke Kabid Data dan Sistem Informatika
Langkah Utama Kabid Data dan Sistem Informatika menugaskan untuk melakukan pemilahan dokumen perizinan ke Kasi Pengolahan Data dan Laporan
Langkah Akhir Pranata Kearsipan mencatat, mengklasifikasikan dokumen perizinan menurut abjad dan kecamatan, menyusun folder arsip dokumen

perizinan sesuai dengan aturan yang ditetapkan dan menyimpan ke gudang arsip

Identifikasi Langkah

Langkah Awal

Pengelola Dokumen Perizinan menyerahkan dokumen perizinan ke Kabid Data dan Sistem Informatika

Langkah Utama :

Kabid Data dan Sistem Informatika menugaskan untuk melakukan pemilahan dokumen perizinan ke Kasi Pengolahan Data dan Laporan

Kasi Pengolahan Data dan Laporan memberikan dokumen perizinan yang sudah dipilah untuk diinput ke dalam database dan dicatat ke
dalam buku besar ke Arsiparis

untuk disimpan ke Pranata Kearsipan

Langkah Akhir

Pranata Kearsipan mencatat, mengklasifikasikan dokumen perizinan menurut abjad dan kecamatan, menyusun folder arsip dokumen
perizinan sesuai dengan aturan yang ditetapkan dan menyimpan ke gudang arsip

Arsiparis mengimput dokumen perizinan yang sudah dipifah ke dalam database dan dicatat ke dalam buku besar dan menyerahkan dokumen




FLOWCHART Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengelola _um_ﬂmhu. : xm_a:
Dokumen an engolahan Aok Pranata Keterangan
R Data dan Data dan Arsiparis Kearsipan Kelengkapan Waktu Output
Laporan Laporan
1 Menyerahkan dokumen perizinan ke Kabid
Data dan Sistem Informatika - t o s
meni okumen perizin
2 Menugaskan untuk melakukan pemilahan
dokumen perizinan ke Kasi Pengolahan dokumen perizinan
Data dan Laporan dokumen perizinan 5 menit untuk di dilakukan
pemilahan
3 |Memberikan dokumen perizinan yang
sudabh dipilah untuk diinput ke dalam dokumen perizinan i e rizi
database dan dicatat ke dalam buku besar 3> untuk di dilakukan 5 menit R “ u:mn_ ”mn
ke >_.mmvm1w vm:._:mzmz yang suda pia
4  |Mengimput dokumen perizinan yang
sudah dipilah ke dalam database dan e 2y
dicatat ke dalam buku besar dan > umw:ﬂmnwﬂmuw_mwn 10 menit Mﬂx:ﬂ:ﬂﬂnﬂﬁhm“n
menyerahkan dokumen untuk disimpan ke Yang P yang P
Pranata Kearsipan
5 Mencatat, mengklasifikasikan dokumen
perizinan menurut abjad dan kecamatan, NGk =
menyusun folder arsip dokumen perizinan osumen, Mma__wm_.m: oo e )
sesuai dengan aturan yang ditetapkan dan <m=mw=m“5m d Chl older arsip

menyimpan ke gudang arsip




SIEUPAEN

i

PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2020
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2020
DISAHKAN OLEH Kepala DINPMP2KUKM

~ Ir. ASMAWI ALIE, M.T.

Pembina Utama Muda

NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pra
Izin

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Pelayanan Perizinan Kabupaten Bangka

Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi Survey dan Pengaduan

2
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)
3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58 3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP tentang Penyimpanan Folder Arsip Dokumen Perizinan Komputer/Printer/Scanner
Tupoksi

SOP Peminjaman Arsip

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Apabila pengaduan tidak ditangani dengan tepat maka akan berdampak negatif pada penilaian pemohon/

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual

customer terhadap pelayanan perizinan




Instansi -~

Unit Kerja Eselon 1l <
Unit Kerja Eselon IlI ~
Unit Kerja Eselon IV -

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Bidang Pelayanan Perizinan

Kepala Seksi Survey dan Pengaduan

bidang pengembangan penanaman
modal, koperasi dan usaha mikro,
kecil dan menengah (UMKM) serta
pelayanan perizinan dan non
perizinan (pasal 7)

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 |Penyelenggaraan bimbingan, Pengumpulan dan pengolahan data |Menyelesaikan pengaduan Laporan Penanganan Penyusunan Penyusunan Laporan
penyuluhan, sosialisasi dan informasi|informasi, manajemen, program terhadap pelayanan perizinan; Pengaduan Pra Izin Penanganan Pengaduan Pra
serta penanganan pengaduan di kerja, evaluasi serta pelaporan hasil- |(pasal 16 ayat 3) Izin

hasil pembinaan pelaksanaan
pelayanan perizinan umum, perizinan
usaha pelaksanaan pelayanan survey
dan pengaduan (pasal 14)




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN
A. Data Kegiatan

1. ._:n.:_ mOm. :_|Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pra Izin

2. Jenis Kegiatan : |Rutin

3. Penanggung Jawab :

a. Produk : |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan : |Kepala Bidang Pelayanan Perizinan
4. Scope (Ruang Lingkup) : |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
B. Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan : |Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pra Izin

Langkah Awal : |Pemohon memberikan pengaduan ke Pengelola Pengaduan Publik

Langkah Utama : |Pengelola Pengaduan Publik mencatat pengaduan dan menyerahkan berkas pengaduan ke Kabid Pelayanan Perizinan

Langkah Akhir : |Kasi Survey dan Pengaduan menyampaikan laporan penanganan pengaduan ke Pemohon

C. Identifikasi Langkah

Langkah Awal : 1 |Pemohon memberikan pengaduan ke Pengelola Pengaduan Publik

Langkah Utama : 2 |Pengelola Pengaduan Publik mencatat pengaduan dan menyerahkan berkas pengaduan ke Kabid Pelayanan Perizinan
3 |Kabid Pelayanan Perizinan menerima berkas pengaduan dan menugaskan untuk mengecek laporan pengaduan, mengumpulkan data ke Kasi Survey

dan Pengaduan

4 |Kasi Survey dan Pengaduan meminta data ke Kabid Data dan Sistem Informasi
5 |Kabid Data dan Sistem Informasi menyerahkan data ke Kasi Survey dan Pengaduan
6 |Kasi Survey dan Pengaduan membahas laporan pengaduan bersama Tim Teknis
7 |Kasi Survey dan Pengaduan menyerahkan hasil pembahasan laporan pengaduan ke Kabid Pelayanan Perizinan
8 |Kabid Pelayanan Perizinan melaporkan hasil penanganan pengaduan ke Kepala Dinas
9 |Kepala Dinas menyerahkan laporan penanganan pengaduan ke Kasi Survey dan Pengaduan

Kasi Survey dan Pengaduan menyampaikan laporan penanganan pengaduan ke Pemohon

PN
o

Langkah Akhir




FLOWCHART Penyusunan Laporan Penanganan Pengaduan Pra Izin

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Keglatan Pengelola Kabld Kagl Survay | Kabid Data
9 Pemohon Pengaduan Pelayanan dan dan 8istem | Tim Tekniz |Kepala Dinas| Kelengkapan Waktu Output
Publik Perizinan Pengaduan Informasli
Memberikan  pengaduan ke Pengelola KTP, Tanda
ATP, , ¥ rim
1 |Pengaduan Publik terima berkas | 30 menit m:%aﬂﬂm ’
— pengaduan
Mencatat pengaduan dan menyerahkan berkags
2 pengaduan ke Kabid Pelayanan Perizinan pengaduan Smenit | Berkas Pengaduan | Berkas pengaduan
Menerima berkas pengaduan dan menugaskan &
untuk mengecek laporan pengaduan, Berkas 30 menit | B&%@s Pengaduan | Berkas pengaduan
3 |mengumpulkan data ke Kasl Survey dan Pengaduan dan Data dan data
Pengaduan
Meminta data ke Kabid Data dan Sistem y Berkas . | Berkas Pengaduan |Berkas Pengaduan
4 |Informasi Pengaduan dan | 30 Menit dan Data dan Data
Data
Berkas
b Berkas Pengaduan | Berkas Pengaduan
Menyerahkan data ke Kasi Survey dan Pengaduan dan 1 Hari s _ummm dan Data
5 |Pengaduan Data
I
Membahas laporan pengaduan bersama Tim Berkas ) Data dan Hasil Data dan Hasil
Teknis Pengaduan dan 1 hari Pembahasan Pembahasan
6 Data
Menyerahkan hasil pembahasan laporan : lfasll Hasil Pembahasan | Hasil Pembahasan
pengaduan ke Kabld Pelayanan Perizinan 3 Pembahasan | ., .o i Laporan Laporan
€ Laporan pengaduan pengaduan
. pengaduan
= Hasil Hasil Pembahasan |Hasil Pembahasan
Melaporkan hasil penanganan pengaduan ke Pembahasan 5 Menit Laporan Laporan
Kepala Dinas Laporan pengaduan pengaduan
B pengaduan
Hasil Hasll Pembahasan | Hasil Pembahasan
Menyerahkan laporan penanganan pengaduan P Pembahasan | 4, vioni Laporan Laporan
ke Kasf Survey dan Pengaduan | | Laporan pengaduan pengaduan
9 pengaduan
Hasil Hasil Pembahasan | Hasll Pembahasan
Menyampaikan laporan penanganan Pembahasan 10 Menit Laporan Laporan
pengaduan ke Pemohon Laporan pengaduan pengaduan
10

pengaduan
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP : 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020
TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2020

: TGL. REVISI t

i TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2020
DISAHKAN OLEH : Kepala DINPMP2KUKM

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP ¢ Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan
dan Pemberdayaan UMKM

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Koperasi dan UMKM Kabupaten Bangka

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi UMKM

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk

1 Komputer/Printer/Scanner

SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

2  Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Instansi
Unit Kerja Eselon |1

Unit Kerja Eselon III
Unit Kerja Eselon IV

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Kepala Seksi UMKM

(Pasal 7)

perizinan dan non perizinan

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
Penyelenggaraan bimbingan, Pengumpulan dan pengolahan datal- melaksanakan pembinaan dan|Laporan Inventarisasi data Penyusunan Penyusunan Laporan
penyuluhan, sosialisasi  dan informasi, manajemen, program| pengembangan usaha mikro,|Pembinaan dan Inventarisasi data Pembinaan
informasi  serta penanganan kerja, evaluasi serta pelaporan hasil-|  kecil dan menengah (Pasal 24| Pemberdayaan UMKM dan Pemberdayaan UMKM
pengaduan dibidang hasil pembinaan koperasi dan UMKM]  ayat 2)
pengembangan Penanaman (pasal 22)
Modal, Koperasi, dan Usaha
Mikro, Kecil dan Menengah
(UMKM) serta pelayanan




A.

0

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

2. Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. _u_.on.Ex Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

Langkah Awal

Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk menyusun laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

Langkah Utama

Kepala Seksi Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Langkah Akhir

Kepala Dinas menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayan UMKM serta menyerahkan kepada Kabid Koperasi dan
UMKM

Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk menyusun laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

Langkah Utama :

Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi UMKM untuk mempersiapkan penyusunan laporan, mengonsep laporan Inventarisasi data
Pembinan dan Pemberdayan UMKM

Kasi UMKM mengirimkan surat permintaan data UMKM ke Kecamatan

EN

Kecamatan menerima surat permintaan data UMKM dan menyampaikan data yang diminta dan menyerahkan ke Kasi UMKM

Kasi UMKM menerima data UMKM dari kecamatan, apabila data yang diminta belum diberikan maka turun ke Kecamatan untuk mengambil data
UMKM, menyusun konsep laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM dan menugaskan Penyusun Rencana Pelayanan
UMKM untuk mengetik laporan

Penyusun Rencana Pelayanan UMKM mengetik dan menyerahkan draft laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM yang
telah diketik kepada kasi UMKM untuk dikoreksi dan memberi paraf koreksi

Kasi UMKM mengoreksi draft laporan penilaian koperasi dan memberi paraf koreksi dan memberikan kepada Kabid untuk dikoreksi

Kabid Koperasi dan UMKM mengoreksi laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM dan menyerahkan kepada Sekretaris
untuk dikoreksi

Sekretaris memeriksa laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM, memberi paraf koreksi dan menyerahkan kepada Kadin
untuk ditanda tangan

Langkah Akhir

10

Kepala Dinas menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM serta menyerahkan kepada Kabid Koperasi dan
UMKM




FLOWCHART Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

Pelak Mutu Baku
No. Keglatan Kabid Penyusun ot
ngan
Kadin XOﬂ.hMP dan | Kasl Koperasi| Kecamatan | Sekretaris h.c.:«ﬂn-“..--: Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan xm._ua _.Aoumqmmm dan UMKM untuk menyusun LIMKM Data Administrasi 15 menit Disposisi
laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan
i @
2 |Menugaskan Kasi UMKM untuk mempersiapkan Disposisi 15 menit Disposisi
penyusunan laporan, mengonsep laporan Inventarisasi
data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

3 |Mengirimkan surat permintaan data UMKM ke Kecamatan Disposisi 1jam Surat permintaan data

4 |[Menerima surat permmintaan data UMKM dan A Surat permintaan data 15 menit Data UMKM
menyampaikan data yang diminta dan menyerahkan ke i
Kasi UMKM . >

I

S |Menerima data UMKM dari kecamatan, apabila data yang [ Data UMKM dari Kecamatan | 15 menit konsep/draf laporan
diminta belum diberikan maka turun ke Kecamatan untuk Inventarisasi data
mengambil data UMKM, menyusun konsep laporan i 3 h%mnnw_ammﬂ_n“_m_s:xz
Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM - = e
dan menugaskan Penyusun Rencana Pelayanan UMKM
untuk mengetik laporan -

7 |Mengetik dan menyerahkan draft laporan Inventarisasi konsep/draf laporan 15 menit xozmmuai _.mvoa:
data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM yang telah Inventarisasi data Pembinaan Inventarisasi data
diketik kepada kasi UMKM untuk dikoreksi dan memberi dan Pemberdayaan UMKM Pembinaan dan

raf koreksi Pemberdayaan UMKM yang
o sudah diketik

8 |Mengoreksi draft laporan penilaian koperasi dan memberi Y konsep/draf laporan 15 menit konsep/draf laporan
paraf koreksi dan memberikan kepada Kabid untuk 5. Inventarisasi data Pembinaan Inventarisasi data
dikoreksi dan Pemberdayaan UMKM Pembinaan dan

_H yang sudah diketik dan untuk Pemberdayaan UMKM yang
dikoreksi sudah dikoreksi

9 |Mengoreksi laporan Inventarisasi data Pembinaan dan konsep/draf laporan 1S menit | laporan Inventarisasi data
Pemberdayaan UMKM dan menyerahkan kepada Inventarisasi data Pembinaan Pembinaan dan
Sekretaris untuk dikoreksi dan Pemberdayaan UMKM Pemberdayaan UMKM

3 yang sudah dikoreksi sudah divalidasi

10 |Memeriksa laporan Inventarisasi data Pembinaan dan laporan Inventarisasidata | 15menit | laporan Inventarisasi data
Pemberdayaan UMKM, memberi paraf koreksi dan Pembinaan dan Pembinaan dan
menyerahkan kepada Kadin untuk ditanda tangan Pemberdayaan UMKM sudah Pemberdayaan UMKM yang

divalidasi sudah diparaf untuk di
tandatangani

12 [Menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan laporan _:xmaﬁ:mmmm data 15 menit | Laporan Inventansasi yang -
dan Pemberdayaan UMKM serta menyerahkan kepada Pembinaan dan sudah ditandatangani
Kabid Koperasi dan UMKM Pemberdayaan UMKM

untukdi tandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

DISAHKAN OLEH

NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020
TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2020

) TGL. REVISI . i

g TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2020/

Kepala DINPMP2KUKM

v

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP

. Pelaksanaan Penilaian Koperasi

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka

Nomor 3 tahun 2019

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Koperasi dan UMKM Kabupaten Bangka

Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi Koperasi

2
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58  [3.  Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer/Printer/Scanner

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk
SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

Tupoksi

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




IDENTIFIKASI JUDUL SOP

BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

instansi Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon It Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kedil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon 11 Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
Unit Kerja Eselon Iv Kepala Seksi Koperasi
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SCP
P A < 3 4 5 6 7
1 |Penyelenggaraan bimbingan, Penyusunan, perumusan dan Menyiapkan bahan penilaian dan |Penilzian Koperasi Pelaksanaan Zelaksanaan Perilaian
Auﬂ'_.xcﬁc:m:. sosialisasi dan penjabaran kebijakan teknis, pemberian kriteria kesehatan “cperasi
informasi serta penanganan pembinaan dan pengembangan Koperasi Simpan Pinjam

_ua:@vnc&: o.?&m:nvn:mgum:mu:
Penanaman Modal, Koperasi, dan
Usaha Mikrg, Kecil dan Menengah
{UMKM) serta pelayanan perizinan
[dan non perizinan (pasal 7)

koperasi, Usaha Mikro kecil dan
Menengah; (pasal 22)

(KSP)/Usaha Simpan Pinjam (USP);
(pasal 24 ayat 1)




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN
A. Data Kegiatan

1. Judul SOP . _|Pelaksanaan Penilaian Koperasi

2. Jenis Kegiatan : |Rutin

3. Penanggung Jawab :

a. Produk . |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan . _|Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
4. Scope (Ruang Lingkup) : |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
B. ldentifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan : |Pelaksanaan Penilaian Koperasi

Langkah Awal : |Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk melaksanakan Penilaian Koperasi

Langkah Utama : |Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi Koperasi untuk mempersiapkan bahan - bahan Penilaian Koperasi

Langkah Akhir : |Kepala Dinas mengkoreksi dan memberikan tanda tangan terhadap Laporan Inventarisasi Data Penilaian Koperasi

C. ldentifikasi Langkah

Langkah Awal : 1 |Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk melaksanakan Penilaian Koperasi

Langkah Utama : 2 |Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi Koperasi untuk mempersiapkan bahan - bahan Penilaian Koperasi
3 |Kasi Koperasi menyiapkan SK Tim Penilai, Kertas Kerja Penilaian, menyusun Jadwal Penilaian
4 |Tim Penilai melaksanakan Penilaian Koperasi meliputi survey, pengisian data form penilaian, pengolahan data, rapat pembahasan hasil penilaian,

menyerahkan hasil penilaian ke Kasi Koperasi

5 |Kasi Koperasi melakukan verifikasi data hasil penilaian dan menugaskan Pranata Koperasi untuk mengetik Laporan Hasil Penilaian Koperasi
6 [Pranata Koperasi mengetik dan menyerahkan bahan - bahan Data Penilaian Koperasi untuk diserahkan kepada Kasi Koperasi untuk dikoreksi
7 |Kasi Koperasi mengoreksi inventarisasi Data Penilaian Koperasi dan menyerahkan kepada kepada Kabid
8 |Kabid mengoreksi bahan - bahan Data Penilaian Koperasi dan menyerahkan kepada Kepala Dinas melalui sekretaris
9 [Sekretaris memeriksa Laporan inventarisasi Data Penilaian Koperasi,memberi paraf koreksi dan menyerahkan kepada Kapala dinas

Langkah Akhir 10 |Kepala Dinas mengkoreksi dan memberikan tanda tangan terhadap Laporan Inventarisasi Data Penilaian Koperasi




FLOWCHART Pelaksanaan Penilaian Koperasi
ﬁz?  Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
: ; : Kadin  |Kabld Koperasif Pranata Kete
; : A UM I Koperasi| Sekretaris | Tim penital s Kelengkapan Waktu Output fetds el
1 |Menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM operasi
untuk melaksanakan Penilaian Koperasi ' Data Administrasi 15 menit Disposisi Disposisi Kadin
2 |Menugaskan Kasi untuk mempersi
bahan - bahan Penilaian _onwﬂmmmmm_uxm: Disposisi Kadin 15 menit Disposisi Disposisi Kabid
3 |Meyiapkan SK Tim Penilai, Kertas Kerja , Disposisi Kabid 15 menit | SK Tim Penial,
Peilaian menyusun Jadwal Penilaian, Kertas Kerja Peilaian
Jadwal
4 Melaksanakan Penilaian Koperasi | SK Tim Penilai, Kertas | 2 jam hasil penilaian
Bm__.u_..a survey, pengisian data form Kerja Peilaian, Jadwal
penilaian, pengolahan data, rapat
|pembahasan hasil penilaian,
menyerahkan hasil penilaian ke Kasi
5 |Melakukan verifikasi data hasil penilaian Data hasil penilaian Tim| 20 menit Draft laporan
dan menugaskan staf untuk mengetik inventarisasi data
Laporan Hasil Penilaian Koperasi penilaian koperasi
6 |Mengetik dan menyerahkan Draf Laporan L Draft laporan 1jam Draf Laporan
Hasil Penilaian Koperasi diserahkan inventarisasi data inventarisasi yang
kepada Kasi untuk dikoreksi penilaian koperasi sudah diketik
7 |Mengoreksi Draf Laporan Hasil Penilaian , ; Draf _umum_‘m_.. 15 menit |Laporan _=«m:~mammmw
Koperasi dan menyerahkan kepada _=<m=~m:mm.m_ yang untuk dikoreksi
kepada Kabid sudah diketik
8 |Mengoreksi Laporan Hasil Penilaian Y = Laporan _:xm:.mnmmmm 15 Menit [Laporan _:<m3m:mmmm
Koperasi dan menyerahkan kepada untuk dikoreksi yang telah dikoreksi
Kepala Dinas melalui sekretaris
9 |Memeriksa Laporan Hasil Penilaian y _rmuoaa _=<m=~m1mmm._. 15 menit [Laporan _=<m=.~m:mmw.
Koperasi,memberi paraf koreksi dan untuk diparaf koreksi yang telah n‘_um_‘m*
menyerahkan kepada Kadin koreksi
10 |Mengkoreksi dan memberikan tanda Laporan Inventarisasi | 16 menit |Laporan Inventarisasi -
tangan terhadap Laporan Inventarisasi yang telah diparaf yang sudah
Data Penilaian Koperasi .A xmﬂma_‘_ma__nmﬂhhh.__x ditandatangan
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF . 02 Januari 2020

DISAHKAN OLEH Kepala DINPMP2KUKM

Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP.19641222 198903 1 009

NAMA SOP Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan

dan Pemberdayaan UMKM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Koperasi dan UMKM Kabupaten Bangka

Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

2. Memahami tugas dan fungsi Seksi UMKM

Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

3. Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk

1 Komputer/Printer/Scanner

SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

2 Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instansi : Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Unit Kerja Eselon |l : Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Unit Kerja Eselon 1lI : Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Unit Kerja Eselon IV ¢ Kepala Seksi UMKM

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7

Penyelenggaraan bimbingan, Pengumpulan dan pengolahan datal- melaksanakan pembinaan dan]Laporan Inventarisasi data]Penyusunan Penyusunan Laporan
penyuluhan, sosialisasi dan informasi, manajemen, program| pengembangan usaha mikro,|Pembinaan dan Inventarisasi data Pembinaan
informasi serta penanganan kerja, evaluasi serta pelaporan hasil-| kecil dan menengah (Pasal 24|Pemberdayaan UMKM dan Pemberdayaan UMKM
pengaduan dibidang hasil pembinaan koperasi dan UMKM| ayat 2)
pengembangan Penanaman (pasal 22)

Modal, Koperasi, dan Usaha
Mikro, Kecil dan Menengah
(UMKM) serta pelayanan
perizinan dan non perizinan
(Pasal 7)




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. Data Kegiatan
1. .En.c_ mo_w |Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
2. _Jenis Kegiatan . [Rutin 3
3. Penanggung Jawab ”
a. Produk Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan ; :_|Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
4. Scope (Ruang Lingkup) : |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
B. Identifikasi Kegiatan
Nama Kegiatan Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
Langkah Awal : |Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk menyusun laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
Langkah Utama Kepala Seksi Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
Langkah Akhir : |Kepala Dinas menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayan UMKM serta menyerahkan kepada Kabid Koperasi dan
UMKM
C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal : 1 |Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk menyusun laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
Langkah Utama 2 |Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi UMKM untuk mempersiapkan penyusunan laporan, mengonsep laporan Inventarisasi data
Pembinan dan Pemberdayan UMKM
3 |Kasi UMKM mengirimkan surat permintaan data UMKM ke Kecamatan
4 |Kecamatan menerima surat permintaan data UMKM dan menyampaikan data yang diminta dan menyerahkan ke Kasi UMKM
5 |Kasi UMKM menerima data UMKM dari kecamatan, apabila data yang diminta belum diberikan maka turun ke Kecamatan untuk mengambil data
UMKM, menyusun konsep laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM dan menugaskan Penyusun Rencana Pelayanan
UMKM untuk mengetik laporan
6 |Penyusun Rencana Pelayanan UMKM mengetik dan menyerahkan draft laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM yang
telah diketik kepada kasi UMKM untuk dikoreksi dan memberi paraf koreksi
7 |Kasi UMKM mengoreksi draft laporan penilaian koperasi dan memberi paraf koreksi dan memberikan kepada Kabid untuk dikoreksi
8 |Kabid Koperasi dan UMKM mengoreksi laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM dan menyerahkan kepada Sekretaris
untuk dikoreksi
9 |Sekretaris memeriksa laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM, memberi paraf koreksi dan menyerahkan kepada Kadin
untuk ditanda tangan
10 |Kepala Dinas menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM serta menyerahkan kepada Kabid Koperasi dan

Langkah Akhir

UMKM




FLO
WCHART Penyusunan Laporan Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM

Pelak Mutu Baku
Sy Keglatan Kablid Penyusun
e Koberasi dan |Kasl Koperasi | Kecamatan | Sekretaris spoane. Kelengkapan Waktu Output Ao
Menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk menyusun inistrasi i isposisi
laporan Inventarisasi data Pembinaan dan _umz_cm_dmﬁm: Data Administrasi 15 menit Disposisi
o &3
2 |Menugaskan Kasi UMKM untok mempersiapkan Disposisi 15 menit Disposisi
Uozfmc:m.: laporan, mengonsep laporan Inventarisasi
data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
3 |Mengirimkan surat permintaan data UMKM ke Kecamatan 4 Disposisi 1 jam Surat permintaan data

4 |Menerima surat permintaan data UMKM dan A Surat permintaan data 15 menit Data UMKM
menyampaikan data yang diminta dan menyerahkan ke
Kasi UMKM =

T Y

$ |Menerima data UMKM dari kecamatan, apabila data yang =1 Data UMKM dari Kecamatan | 15 menit konsep/draf laporan
diminta belum diberikan maka turun ke Kecamatan untuk _ﬂ“ﬂnmﬂwﬂw_ Mmﬂm
mengambil data UMKM, menyusun konsep laporan — Pemberdayaan UMKM
Inventarisasi data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM
dan menugaskan Penyusun Rencana Pelayanan UMKM
untuk mengetik laporan s — .

[ nastic s " W S o e Wiy T Rl Wl ias o
data Pembinaan dan _uoacoam<mm= c_s_.az_ yang .m_mj - dan Pemberdayaan UMKM Pembinaan dan
diketik kepada kasi UMKM untuk dikoreksi dan memberi e Pemberdayaan UMKM yang
paraf koreksi 3 sudah diketik

- ot : i k /draf laporan 15 menit konsep/draf laporan

8 [Mengoreksi draft laporan vm:.._m_m: o nm:._.:o_.:cm: 5 3 _:<m2MmMMM. Q_MS _uvmoacm:mm: _=<m:w\mnwmmm _MMS
paraf koreksi dan memberikan kepada Kabid untuk dan Pemberdayaan UMKM Pembinaan dan
dikoreksi m yang sudah diketik dan untuk Pemberdayaan UMKM yang

dikoreksi sudah dikoreksi
- eacl P k draf | 15 it | | n Inventarisasi data

9 [Mengoreksi laporan Inventarisasi data Pembinaan dan 5<m=.ww“ﬂnu6ﬂ”“u:mm: e muon_wo:ﬁ”mmazwww__
Pemberdayaan UMKM dan menyerahkan kepada < dan Pemberdayaan UMKM Pemberdayaan UMKM
Sekretaris untuk dikoreksi 3 yang sudah dikoreksi sudah divalidasi

10 |[Memeriksa laporan Inventarisasi data _um-:uiﬂm.: Mm: _mvowM Lﬂﬁmwﬂ:www_ data | 15menit _mvo_w“bﬂmnwﬂawww_ data

1 n
Pemberdayasn UMKM, memberi paraf koreksl da Pemberdayaan UMKM sudah Pemberdayaan UMKM yang
menyerahkan kepada Kadin untuk ditanda tangan divalidasi sudah diparaf untuk di
tandatangani

12" [Menandatangani laporan Inventarisasi data Pembinaan _muo.,wuqrﬂnnwﬂ:www. data | 15 menit rmmm“ﬁ_“wmnﬂﬁnw_mﬂ:u -
dan Pemberdayaan UMKM serta menyerahkan kepada . Pemberdayaan UMKM *
Kabid Koperasi dan UMKM untukdi tandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2020

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 02 Januari 2020

DISAHKAN OLEH Kepala DINPMP2KUKM
Ir. ASMAWI ALIE, M.T.
Pembina Utama Muda

NIP.19641222 198903 1 009
NAMA SOP Pelaksanaan Penilaian Koperasi

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten bangka
Nomor 3 tahun 2019

1. Memahami tugas dan fungst Bidang Koperasi dan UMKM Kabupaten Bangka

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang ‘Pedoman Penyusunan Standar Operasionaf Prosedur [2.  Memahami Emmm dan fungsi Seksi _onmﬂmm_
(SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita Daerah
Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58 |3. Memahami Pedoman Penyusunan ! SOP AP dan SOP Teknis

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman | .i. L o )
Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk | Komputer/Printer/Scanner e ] N

SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak teridentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instansi :  Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
Unit Kerja Eselon (I :  Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

Unit Kerja Eselon 1li . Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Unit Kerja Eselon IV 1 Kepala Seksi Koperasi
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP

1 2 3 4 5 6 7

1 |Penyelenggaraan bimbingan, Penyusunan, perumusan dan Menyiapkan bahan penilaian dan |Penilaian Koperasi Pelaksanaan Pelaksanaan Penilaian
penyuluhan, sosialisasi dan penjabaran kebijakan teknis, pemberian kriteria kesehatan Koperasi
informasi serta penanganan pembinaan dan pengembangan Koperasi Simpan Pinjam
pengaduan dibidang pengembangan |koperasi, Usaha Mikro kecil dan (KSP)/Usaha Simpan Pinjam (USP);
Penanaman Modal, Koperasi, dan Menengah; (pasal 22) (pasal 24 ayat 1)

Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
(UMKM) serta pelayanan perizinan
dan non perizinan (pasal 7)




A.

o

C.

Data Kegiatan

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1. Judul SOP

Pelaksanaan Penilalan Koperasi

2. Jenis Kegiatan

Rutin

3. Penanggung Jawab

a. Produk

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

b. Kegiatan

Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

4. Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

ldentifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Pelaksanaan Penilaian Koperasi

Langkah Awal

Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk melaksanakan Penilaian Koperasi

Langkah Utama

Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi Koperasi untuk mempersiapkan bahan - bahan Penilaian Koperasi

Langkah Akhir

Kepala Dinas mengkoreksi dan memberikan tanda tangan terhadap Laporan Inventarisasi Data Penilaian Koperasi

Identifikasi Langkah

Langkah Awal

Kepala Dinas menugaskan Kabid Koperasi dan UMKM untuk melaksanakan Penilaian Koperasi

Langkah Utama

Kabid Koperasi dan UMKM menugaskan Kasi Koperasi untuk mempersiapkan bahan - bahan Penilaian Koperasi

Kasi Koperasi menyiapkan SK Tim Penilai, Kertas Kerja Penilaian, menyusun Jadwal Penilaian

Bl W N =

Tim Penilai melaksanakan Penilaian Koperasi meliputi survey,
menyerahkan hasil penilaian ke Kasi Koperasi

pengisian data form penilaian, pengolahan data, rapat pembahasan hasil penilaian,

Kasi Koperasi melakukan verifikasi data hasil penilaian dan menugaskan Pranata Koperasi untuk mengetik Laporan Hasil Penilaian Koperasi

Pranata Koperasi mengetik dan menyerahkan bahan - bahan Data Penilaian Koperasi untuk diserahkan kepada Kasi Koperasi untuk dikoreksi

Kasi Koperasi mengoreksi inventarisasi Data Penilaian Koperasi dan menyerahkan kepada kepada Kabid

Kabid mengoreksi bahan - bahan Data Penilaian Koperasi dan menyerahkan kepada Kepala Dinas melalui sekretaris

Sekretaris memeriksa Laporan inventarisasi Data Penilaian Koperasi,memberi paraf koreksi dan menyerahkan kepada Kapala dinas

Langkah Akhir

Kepala Dinas mengkoreksi dan memberikan tanda tangan terhadap Laporan Inventarisasi Data Penilaian Koperasi




FLOWCHART Pelaksanaan Penilaian Koperasi

Palaksana Muty Bavu N
o e Kabld Koperasi oot
2
L Kadin dan UMKm | K@1 Koperasi|  Sckrotaris | Tim Penilai _MHMMM\“ : Helengyapan Waktu Output
enugaskan Kabid Koperasi dan UMKM
untuk melaksanakan Penilaian Koperasi PRSI i Oupose PR
2 IMenugaskan Kasi untuk mem, a
persiapkan iopoaisl Kaoin 15 ment S ¥
bahan - bahan Penilaian Koperas, Disposisi ¥zoin men Dreponis Dwepomes Yzt
3 |Meyizpkan SK Tim Penilai, Kertas Kerja Disposiss Kabd 1S memt | LK Tin Peniz
Peilaian menyusun Jadwal Penilaian, Verzs Venz Pelzizn
Jz%wuz)
4 |Melaksanakan Penilaian Koperasi | SK Tim Penilzi, Kerzs 2 yam hzod penilzizn
meliputi survey. pengisian data form Kerja Peilzizn, Jzdwzl
penilaian, pengolahan data, rapat
pembahasan hasil penilaian,
menyerahkan hasil penilaian ke Kasi
5 [Melakukan verifikasi data hasil penilaizn Data hzsil penilzizn Tim | 20 ment Drzft lzporan
dan menugaskan staf untuk mengetik inventznsasi Cziz
Laporan Hasil Penilaizn Koperasi penizizn koperati
6 |Mengetik dan menyerahkan Draf Lzporan L Draft Izporan 1 jam Drzf Lzporzn
Hzsil Penilaian Koperasi diserahkan inventarisasi datz INventzrezst yang
kepada Kas untuk dikoreksi penilzian koperasi suczh divetic
7 |Mengoreks: Draf Laporan Hasil Penilzizn Draf Laporan 15 menit |Laporan Inventansasi
Koperas: dan menyerahkan kepada inventarisass yang untur diroreks:
kepada Kabid sudah diketik
8 |Mengoreks: Laporan Hasil Penilzian v Laporan Inventarisasi | 15 Menit |Laporan Inventansasi
Koperasi dan menyerahkan kepada untuk dikoreksi yang telah dikoreksi
Kepazlz Dinzs melalui sekretaris
9 |[Memenksz Laporan Hasil Penilaian y Laporan Inventarisasi | 15 menit |Laporan Inventansasi
Koperasimemberi  paraf koreksi dan untuk diparaf koreksi yang telah diparaf
menyerzhkan kepada Kadin korewrsi
10 [Mengkoreks: dan memberikan tanda Laporan Inventansas: | 16 menit |Laporan Inventarisas -
tangan terhzdzp Laporan Inventansasi yang telah diparaf yang sudzh
Data Penilzian Koperasi < koreksi dan untuk ditandatangan
ditandatangani
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN PERIZINAN TERPADU SATU PINTU,
KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH KABUPATEN BANGKA

|NOMOR SOP
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TGL REVISI
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02 Januan 2020
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NAMA SOP

— - - S———
Pemberian Pembiayaan kepada Wira Usaha Pemula

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Fevator s Daorat Nomor & Tahun 2016 tentang PEMBENTUXAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH

PEME R INT A ABUPATEN BANGKA sebagaimana telah duubah dengan Peraturan daerah kabupaten

Langr s Normgr 3 tahun 2018

<« Fezse Bupat Bangwa Romar 14 Tahgn 2013 tlentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(08 Penymenggarsan Pemenntanian ¢ Lingkungan Pemenntah Kabupaten Bangka (Berta Daerah
Hatnpaw- Bangka Tahun 2012 Nomar 16)

3 Peatoe Bupat Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58

Tarwr J004 metang Keduduran Susunan Organisas. Tugas Dan Fungs Serta Tata Kera Dinas Penanaman

Wasa Seayanan Peranan Terpadu Satu Pintu. Koperas: Usahs Kecl dan Menengah Kabupaten Bangka

1 Memaham tugas dan fungs: Bidang Koperas: dan UMKM Kabupaten Bangis

2 Memaharm tugas dan fungs: Seks Pembiayzan Koperas dan UMKM

3 Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Tekms

IMETERVAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Laporsn Inventansas: Data Pembinaan dan Pemberdayaan UMKM Komputer/Printer/Scanner
Tupoksi

[PERmGATAN

PENCATATAN DAN PENDA

TAAN

—mrx.oeww\.q_ begutan Wine Verdentiias dengan bk

1 Dssunpan sebagar data elekironk dan manual




IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Instans Dinas Penanaman Modal. Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, koperast Usaha Kecil dan Menengah kab Bangka
Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil ¢an Menengah Kab Bangha

€
g Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Unat Kerja Eselon it

o
Unt Kerjz Eselon fil Kepala Bidang
4 Seks Pembiayaan koperasi, UMKM

Unt Kerje Eselon Kepala
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6 7
1 JPelaksanaan Pembinaan Pelaksanaan peminaan kelembagaan]- Penyusunan rencanalPembiayaan  kepada Nira]Pemberian Pemberian Pembiayaanr
Pengkoordingsian, Perumusan permodalan dan pelatihan pelzksanaan pembiayaan|Usaha Pemula kepada Wira Usaha Pemula
1an Penetapan kebiasan dalam Koperas: Usaha Mikro, Kecal dan Koperasi, Usaha Mikro, Kkecil
. nggaraan Pemenntahan Menengah (pasal 22 dan Menengah (Pasal 24 ayat 3)

modal, pelayanan periznan/non
serzinan, Koperasi, Usaha Nikro

xecdl dan Menengzh (UMKM)

Pasal &)




A. Data Kegiatan
1 Judul SOP

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

2 Jenis Kegiatan

Pemberian Pembiayaan kepada Wira Usaha Pemula

|
Rutin
3. Penanggung Jawab
— v_,oncx Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab Bangka
b Kegiatan Kepala Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah
4 Scope (Ruang Lingkup)

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab Bangka

B. ldentifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Langkah Awal

Pemberian Pembiayaan kepada Wira Usaha Pemula

Langkah Utama

Kepala Dinas menerima surat tentang adanya dana bantuan pembiayaan Wira Usaha Pemula, mendisposisikan kepada sekretans untuk
ditindaklanjuti

Kasi Pembiayaan koperasi, UMKM memverifikasi berkas, menyusun data wira usaha pemula yang mendapat bantuan pembiayaan dan
menyerahkan ke Kabid Koperasi, UMKM L

Langkah Akhir

Wira Usaha Pemula yang memenuhi syarat menerima bantuan pembiayaan _

C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal

Kepala Dinas menerima surat tentang adanya dana bantuan pembiayaan Wira Usaha Pemula, mendisposisikan kepada sekretans E:cp
ditindaklanjuti

Langkah Utama

Sekretaris menerima surat berikut disposisi dan menyampaikan ke Kabid Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

K
Kabid Koperasi, UMKM menugaskan Kasi Pembiayaan koperasi, UMKM untuk menindaklanjuti isi surat _

Kasi Pembiayaan koperasi, UMKM menerima surat tentang adanya dana bantuan pembiayaan Wira Usaha Pemula dan menyampaikan
surat/informasi persyaratan pembiayaan ke Wira Usaha Pemula

Wira Usaha Pemula menerima surat dan mengajukan permohonan bantuan pembiayaan dengan melampin persyaratan ke Kasi
Pembiayaan koperasi, UMKM

~

Kasi Pembiayaan koperasi, UMKM memverifikasi berkas, menyusun data wira usaha pemula yang mendapat bantuan pembiayaan dan
menyerahkan ke Kabid Koperasi, UMKM

(o0]

Kabid Koperasi, UMKM memberikan paraf validasi dan menyerahkan ke Sekretaris

Sekretans memberikan paraf validasi dan menyampaikan untuk ditandatangani ke Kepala Dinas

Kepala Dinas menandatangani dan menyampaikan data wira usaha pemula yang diusulkan untuk mendapatkan bantuan pembiayaan ke
Dinas Koperasi UMKM Provinsi Kep. Babel.

10

Dinas Koperasi UMKM Provinsi Kep. Babel menerima data Wira Usaha Pemula yang akan mendapat bantuan pembiayaan.

Langkah Akhir

11

Wira Usaha Pemula yang memenuhi syarat menerima bantuan pembiayaan




FLOWCHART p i
emb i y
erian Pembiayaan kepada Wira Usaha Pemula
No. Koglatan Pelaksana Mutu Bak
u
Kepala Dinas Sekrotaris Kabid Koperasi, | Kasi Pembiayaan | Wira Usaha | D'nas Koperasi Keterangan
Menenma surst nond — UMKM koperasi, UMKM Pemul UMKM Provinsi | Kelengkapan Waktu Output
' . endisposisikan  untuk o Kep. Babel
1 Jdiindaklanjut Bidang ,
™ surat masuk 5 menit BuER yar Swids
..:mu::a surat  benkut disposisi  dan S
2 [Ne"yampakan ke Kabid Koperasi, Usaha
Mikro, Kecil dan Menengah surat yang sudah
didisposts| 5 menit disposisi surat
menugaskan  Kasi  Pembiayaan koperasi,
3 JUMKM untuk menindaklanjut 1si surat
disposisi surat 5 menit surat beserta
disposisi
menenma surat tentang adanya dana bantuan
pembiayaan  Wira Usaha Pemula dan
4 |menyampakan suratinformasi -
. L persyaratan surat beserta 5 "
pembiayaan ke Wira Usaha Pemula disposisi REN P e
menenma surat dan mengajukan permohonan A4
bantuan  pembiayaan dengan melampin L
5 y g p berkas persyaratan
persyaratan ke Kasi Pembiayaan koperasi sl PoRgapEn
UMKM
memverfikasi berkas. menyusun data wirra
e usaha pemula yang mendapat bantuan um.‘xmﬂ 10 L e SN;M
pembiayaan dan menyerahkan ke Kabid - e e i
- pengajuan persyaratan
Koperas: UMKM
Bm.u_cm:rm: paraf validasi dan menyerahkan data beserta faraf data beserta
7 ke Sekretans lampiran (berkas | 5 Menit | lampiran (berkas
persyaratan persyaratan)
memberikan paraf validasi dan menyampaikan faraf data beserta faraf data beserta
untuk ditandatangani ke Kepala Dinas lampiran (berkas | 5Menit | lampiran (berkas
’ persyaratan) persyaratan)
menandatangani dan menyampaikan data wira| . A
‘ faraf data beserta
ﬁcmm:n pemula yang dwsulkan st lampiran (berkas | 5 Menit e
9 |mendapatkan bantuan pembiayaan ke Dinas persyaratan) R.MEW wmm.”
Koperasi UMKM Provinsi Kep Babel —
menenma data Wira Usaha Pemula yang akan| Shonets — snmwmz (berkas
mpi
y ntuan pembiayaan lampiran (berkas n
10 mendapat ba pe Y persyaratan) persyaratan)
data beserta
Wira Usaha Pemula yang memenuhi syarat lampiran yang vmu”m:“.m:
11 |menenma bantuan pembiayaan memenuhi syarat -




PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA
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NOMOR SOP 188.4/ /DINPMP2KUKM/2020

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2020
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NAMA SOP : Penyusunan Laporan Pengembangan Potensi
Dan Peluang Investasi

KUALIFIKASI PELAKSANA:

bangka Nomor 3 tahun 2019

Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2013 Nomor 16)

1 Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA sebagaimana telah diubah dengan Peratura daerah kabupaten

2 Peraturan Bupati Bangka Nomor 14 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka (Berita

3 Peraturan Bupati Bangka Nomor 15 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Bangka Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Penanaman
Modal Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperast Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bangka

1. Memahami tugas dan fungsi Bidang Penanaman Modal Kabupaten Bangka

2 Memahami tugas dan fungsi Seksi Pengembangan Potensi dan Peluang
Investasi

3 Memahami Pedoman Penyusunan SOP AP dan SOP Teknis

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP tentang Pengelolaan Surat Masuk
2 SOP tentang Pengelolaan Surat Keluar

Komputer/Printer/Scanner
Tupoksi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Program kegiatan tidak tendentifikasi dengan baik

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Instanst

Unit Kerja Eselon Il
Unit Kerja Eselon 11l
Unit Kerja Eselon IV

IDENTIFIKASI JUDUL SOP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu, Koperast,

Kepala Dinas Penanaman Mo

Kepala Bidang Penanaman M

Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

dal, Pelayanan Penzinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Keail dan Menengah Kab. Bangka

odal

Kepala Seksi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi

penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah ¢ bidang penanaman modal
pelayanan penzinan/non pernzinan
Koperas:. Usaha Mikro, Keall dan
Menengah (UMKM) (Pasal 4)

kerjasama
pengembangan potensi
investast di
Penanaman Modal (pasal 18)

peluang

investast,
pemberdayaan, pengawasan dan

dan
Bidang

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 S 6 7
1 |Pelaksanaan Pembinaan, Pelaksanaan pembinaan |Menyusun  bahan peningkatan|Laporan  Pengembangan|Penyusunan Penyusunan Laporan
Pengkoordinasian, Perumusan dan pengawasan dan  pemantauan|pengembangan potensi dan|Potensi  Dan  Peluang Pengembangan Potenss
Penetapan kebyakan dalam terhadap pelaksanaan promosi,|peluang investasi (Pasal 20 ayat 3) JInvestas: Dan Peluang Investass




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN
A. Data Kegiatan

1. Judul SOP - [Penyusunan Laporan Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi

2. Jenis Kegiatan . |Rutin

3. Penanggung Jawab :
a. Produk ~ |Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka
b. Kegiatan - |Kepala Bidang Penanaman Modal

4. Scope (Ruang Lingkup) ~ [Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Kab. Bangka

B. ldentifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan - [Penyusunan Laporan Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi
Langkah Awal ~ |Kepala Dinas menugaskan untuk Penyusun Laporan Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi ke Kabid Penanaman Modal
Langkah Utama - |Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi menghimpun data Potensi dan Peluang Investasi dari Bidang Data dan Informasi,

Bidang Perizinan, Bidang Koperasi dan UMKM. OPD terkait serta mengidentifikasi dan Memverifikasi Data Potensi dan Peluang
Investasi menyerahkan data ke Kabid Penanaman Modal

Langkah Akhir . |Kepala Dinas menandatangani Laporan Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi

C. Identifikasi Langkah

Langkah Awal 1 [Kepala Dinas menugaskan Kabid Penanaman Modal untuk Penyusun Laporan Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi

Langkah Utama : 2 |Kabid Penanaman Modal menugaskan Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi untuk mengumpulkan data Potensi Dan
Peluang Investasi

3 |Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi menghimpun data Potensi dan Peluang Investasi dari Bidang Data dan Informasi,
Bidang Perizinan, Bidang Koperasi dan UMKM, OPD terkait serta mengidentifikasi dan Memverifikasi Data Potensi dan Peluang
Investasi menyerahkan data ke Kabid Penanaman Modal

4 |Kabid Penanaman Modal merumuskan, melakukan pengembangan untuk dilakukan survey dan menyerahkan data ke Kasi
Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi

5 |Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi mengagendakan jadwal survey sesuai dengan jenis potensi dan peluang investasi
yang ada didaerah/wilayah Kab.Bangka dan mendistribusikan jadwal survey ke Tim penyusunan laporan potensi dan peluang investasi

6 |Tim penyusunan laporan potensi dan peluang investasi melakukan survey lapangan, menyusun berita acara hasil survey dan
menyerahkan hasil survey ke Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi

7 |Kasi Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi memverifikasi hasil survey dan membuat draf laporan menyerahkan hasil ke Kabid
Penanaman Modal

8 |Kabid Penanaman Modal memvalidasi draf Laporan potensi dan peluang investasi ke Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan
Perizinan Terpadu Satu Pintu, Koperasi,Usaha Kecil Dan Menengah Kabupaten Bangka dan menyampaikan untuk diben paraf
verifikasi ke Kepala Sekretaris

O |Sekretaris memberikan paraf validasi dan menyampaikan untuk ditandatangani ke Kepala Dinas

Langkah Akhir 10 [Kepala Dinas menandatangani Laporan Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi




_a . FLOWCHART Penyusunan Laporan Pengembangan Potensi Dan Peluang Investasi
.
= —
Pelaksana R
Kegiatan Kasi P Tim peny
: g g Wiaktu Output
Kepala Dinas x-c.aha:»:nan: Potensi dan Peluang | laporan potensi dan Sekretaris Kelengkapan
ot Investasi peluang investasi
R_m:commrw: vac_o Penanaman Modal untuk Penyusun Laporan
engembangan Poten Pel
9 ng si Dan Peluang Investasi ' S Sment | surattugas
Menugaskan Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Investasi N
untuk mengumpulkan data Potensi Dan Peluang Investasi ke IAn surat 1ugas Sment | surattugas
Menghimpun ¢atz Potensi dan Peluang Investas: dan Bidang Data dan
Informasi. Bidang Perizinan. Bidang Koperasi dan UMKM OPD terkait Dazta Potens
serta mengidentifkasi dan Memvenfikasi Data Potens: dan Peluang surat Wwgas 15 ment | dan Peluang
Investasi menyerahkan data ke Kabid Penanaman Modal . Investas:
Y
merumuskan melzkukan pengembangan untuk dilakukan survey dan rumusan Cata
menyerahkan datz ke Kasi Pengembangan Potensi dan Peluang Dzta Potensidan | .., Potens: dan
Investas: Peluang Investas:| Peluang
Investzs:
mengagendakan jacwal survey sesual dengan jenis potensi dan peluang y
investas: yang acz cidzerah/wilayah Kab Bangka dan mendistnbusikan
jadwal survey ke T'm penyusunan laporan potens: ¢an peluang investas: Disposist Kabtwd S ment | ja0wal survey
melakukan survey lapangan. menyusun benta acara hasil survey dan v o~
menyerahkan hasi survey ke Kasi Pengembangan Potens: dan Peluang hasl
Investasi Sy o laporan hasil
survey
memverfikass hasi survey dan membuat draf laporan menyerahkan v =
hasil P man Modal hasil survey
ke Kabwd Penana > . lzporan hasil 10 mena oraf laporan
v survey
memvalidas: draf Laporan potens: dan peluang mnvestasi ke Kepalz etege
Dinas Penanaman Modzl Pelayanan Perzinan Terpadu Saztu Pintu Y o -
KoperasiUszhz Keal Dan Menengzh Kabupzten Bangka can| — — draf L i 10 tapos
menyampaikan untuk diben paraf verffikas: ke Kepala Sekretans ums.w o n
membenkan paraf vzhidas: Gan menyampaman untuk ditandatangan ke
Kepala Dinas paraf draf
draf lzporan yang | mena | 299130 yang
suczn G valdas sudzn o
- vahdas
menandatangam Laporan Pengembangan Potensi dan  Peluang 0 — —serm d2n
paraf araf lapor: pPelang
yang =~ \nvesizs




