BUPATI LAMPUNG SELATAN

PROVINSI LAMPUNG

PERATURAN BUPATI LAMPUNG SELATAN
NOMOR |9 TAHUN 2026

TENTANG

PEDOMAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR APLIKASI PELAYANAN PUBLIK

Menimbang

Mengingat

A

SUPER APPS HALO LAMSEL KABUPATEN LAMPUNG SELATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI LAMPUNG SELATAN,

bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
publik yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, transparan,
dan akuntabel, diperlukan tata kelola layanan berbasis
elektronik yang didukung oleh Standar Operasional Prosedur
yang jelas, terukur, dan dapat dipertanggungjawabkan;

bahwa dalam rangka mendukung pelaksanaan Sistem
Pemerintahan Berbasis Elektronik dan percepatan transformasi
digital di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Lampung
Selatan, diperlukan integrasi layanan publik melalui Aplikasi
Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel;

. bahwa untuk menjamin keseragaman, kepastian, dan efektivitas

penyelenggaraan layanan publik pada Perangkat Daerah,
diperlukan pedoman penyusunan dan penerapan Standar
Operasional Prosedur yang terintegrasi dalam Aplikasi
Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, huruf b, dan huruf c, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Pedoman Standar Operasional
Prosedur Aplikasi Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel
Kabupaten Lampung Selatan

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah beberapa
kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 1 tahun 2024
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 1,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6905);

Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587);




10.

11.

12.

13.

14.

Undang-Undang Nomor 61 Tahun 2010 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2010 Nomor 99);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587), sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-
Undang (Lembarain Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 238, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6841);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6757);

Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2024 tentang Kabupaten
Lampung Selatan di Provinsi Lampung (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 140, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6955);

Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Statistik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 96, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3854);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2017 tentang Inovasi
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 206, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6123);

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, dengan Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6322);

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 185, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6400);

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintahan Berbasis Elektronik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 182);

Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 tentang Satu Data
Indonesia (Lembaran Negara Republik Indoensia Tahun 2019
Nomor 112);

Peraturan Presiden Nomor 132 Tahun 2022 tentang Arsitektur
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 233);




15:

16.

I

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2023 tentang Percepatan
Transformasi Digital dan Keterpaduan Layanan Digital Nasional
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 159);

Keputusan Menteri Komunikasi Dan Informatika Nomor 57
Tahun 2003 Tentang Panduan Penyusunan Rencana Induk
Pengembangan e-Government Lembaga;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 59 Tahun 2020 tentang Pemantauan
dan Evaluasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 994);

Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 4 Tahun 2021
Tentang Pedoman Manajemen Keamanan Informasi Sistem
Pemerintahan Berbasis Elektronik dan Standar Teknis dan
Prosedur Keamanan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 541);

Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 5 Tahun 2024
Tentang Rencana Aksi Nasional Keamanan Siber Tahun 2024-
2028 (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor
314);

Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 1 Tahun 2024
tentang Pengelolaan Insiden Siber (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2024 Nomor 43);

Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 8 Tahun 2024
tentang Standar dan Tata Cara Pelaksanaan Audit Keamanan
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 655);

Peraturan Badan Pusat Statistik Nomor 4 tahun 2019 tentang
Norma, Standar, Prosedur, dan Kriteria Penyelenggaraan
Statistik Sektoral oleh Pemerintah Daerah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1270);

Peraturan Badan Pusat Statistik Nomor 3 Tahun 2022 tentang
Evaluasi Penyelenggaraan Statistik Sektoral (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 1002);

Keputusan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor:
371/KEP/M.KOMINFO/8/2007 tentang Kode Etik Humas
Pemerintah;

Peraturan Daerah Kabupaten lampung Selatan Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lampung Selatan(Lembaran Daerah Kabupaten
Lampung Selatan Tahun 2016), sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Lampung Selatan Nomor 4 Tahun 2023 (Lembaran Daerah
Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2023 Nomor 35);

Peraturan Daerah Kabupaten Lampung Selatan Nomor 3 Tahun
2024 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah
(RPJPD) Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2025-2045
(Lembaran Daerah Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2024
Nomor 41);




Menetapkan

27. Peraturan Daerah Kabupaten Lampung Selatan Nomor 3 Tahun
2025 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
(RPJMD) Kabupaten lampung Selatan Tahun 2025-2029
(Lembaran Daerah Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2025
Nomor 47);

28. Peraturan Bupati Lampung Selatan Nomor 31 Tahun 2022
tentang Satu Data Kabupaten Lampung Selatan, sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Bupati Lampung Selatan Nomor
14 Tahun 2023 (Berita Daerah Kabupaten Lampung Selatan
Tahun 2023 Nomor 223);

29. Peraturan Bupati Kabupaten Lampung Selatan Nomo 20 Tahun
2022 tentang Tata Kelola Pemerintahan Berbasis Elektronik
(Berita Daerah Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2022 Nomor
139) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati
Lampung Selatan Nomor 8.1 tahun 2023 (Berita Daerah
Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2023 Nomor 217.1);

30. Peraturan Bupati Lampung Selatan Nomor S Tahun 2023
tentang Penyelenggaraan Persandian untuk Pengamanan
Informasi di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Lampung Selatan (Berita Daerah Kabupaten Lampung Selatan
Tahun 2022 Nomor 215);

31. Peraturan Bupati Lampung Selatan Nomor 8.1 Tahun 2024
tentang Arsitektur Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik
Pemerintah Daerah Kabupaten Lampung Selatan (Berita Daerah
Kabupaten Lampung Selatan Tahun 2024 Nomor 218.1);

32. Peraturan Bupati Lampung Selatan Nomor 25 Tahun 2025
tentang Manajemen Keamanan Informasi Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Lampung Selatan (Berita Daerah Kabupaten
Lampung Selatan Tahun 2025 Nomor 334).

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR APLIKASI PELAYANAN PUBLIK SUPER
APPS HALO LAMSEL.
BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1. Pemerintah Pusat yang selanjutnya disebut Pemerintah adalah
Presiden Republik Indonesia yang memegang kekuasaan
pemerintahan negara Republik Indonesia yang dibantu oleh
Wakil Presiden dan Menteri sebagaimana dimaksud dalam
Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun
1945. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia
Tahun 1945.
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Pemerintah Provinsi adalah penyelenggara urusan
pemerintahan di tingkat provinsi yang terdiri dari Gubernur
dan Perangkat Daerah. Perangkat Daerah meliputi Sekretaris
Daerah, Dinas Daerah, dan Lembaga Teknis Daerah.

Daerah adalah Kabupaten Lampung Selatan.

Pemerintahan Daerah adalah Penyelenggaraan urusan
Pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah menurut asas otonomi dan tugas pembantuan
dengan prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945.

Pemerintah @ Daerah  adalah  Bupati sebagai unsur
Penyelenggara Pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan
daerah otonom Kabupaten Lampung Selatan.

Bupati adalah Bupati Lampung Selatan.
Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Lampung Selatan.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten
Lampung Selatan.

Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkat Perangkat
Daerah adalah perangkat daerah di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Lampung Selatan, tidak termasuk Unit Pelaksana
Teknis pada Perangkat Daerah tersebut.

Dinas Komunikasi dan Informatika yang selanjutnya disebut
Diskominfo adalah Dinas Komunikasi dan Informatika
Kabupaten Lampung Selatan.

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah
profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah
dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi
pemerintah.

Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik yang selanjutnya
disingkat SPBE adalah Penyelenggaraan Pemerintahan yang
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk
memberikan layanan kepada pengguna SPBE.

Aplikasi pelayanan publik Super Apps Halo Lamsel yang
selanjutnya disingkat Halo Lamsel adalah aplikasi pelayanan
publik berbasis digital yang dikembangkan oleh Pemerintah
Kabupaten Lampung Selatan sebagai sarana integrasi layanan
pemerintahan, penyampaian informasi, serta penyaluran
aspirasi dan pengaduan masyarakat.

Pelayanan Publik adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan
dalam rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan bagi setiap warga
negara dan penduduk atas barang, jasa dan/ atau pelayanan
administrasi yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan
publik.




19,

16.

17.

(1)
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(2)

Masyarakat adalah penduduk Kabupaten Lampung Selatan
dan/atau pihak lain yang memanfaatkan layanan Halo Lamsel.

Informasi adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-
tanda yang mengandung nilai, makna, dan pesan, baik data,
fakta maupun penjelasannya yang dapat dilihat, didengar, dan
dibaca yang disajikan dalam berbagai kemasan dan format
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi secara elektronik atau non elektronik..

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP
adalah serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan
mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas Pemerintahan
Daerah.

BAB II

MAKSUD, TUJUAN, dan SASARAN

Pasal 2
Maksud ditetapkannya Peraturan Bupati ini sebagai pedoman
agar Penyelenggaraan dan Pengembangan Aplikasi Pelayanan
Publik Super Apps Halo Lamsel berjalan efektif dan efesien
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur yang ditetapkan.

Tujuan ditetapkannya Peraturan Bupati ini adalah:

a. menyempurnakan proses penyelenggaraan pemerintahan;
b. meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat; dan
c. menertibkan dalam penyelenggaraan pemerintahan.

Sasaran ditetapkannya Peraturan Bupati ini adalah
meningkatnya kepatuhan Perangkat Daerah dalam penerapan
Standar Operasional Prosedur, serta terwujudnya tata kelola
pemerintahan berbasis elektronik yang efektif, efisien, dan
akuntabel di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Lampung Selatan.

BAB III

PRISNIP PENYUSUNAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pasal 3
Standar Operasional Prosedur Halo Lamsel dilaksanakan
dengan prinsip:

kepatuhan hukum; dan
kepastian hukum.

a. efesiensi dan efektivitas;

b. berorientasi pada penggunaan;
c. kejelasan dan kemudahan;

d. keselarasan;

e. keterukuran;

{. dinamis;

g.

h.

Prinsip efesiensi dan efektivitas sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) huruf a merupakan prosedur yang distandarkan
singkat dan cepat dalam mencapai target pekerjaan dan
memerlukan sumberdaya yang paling sedikit.




(3) Prinsip berorientasi pada pengguna sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) huruf b prosedur yang distandarkan
mempertimbangkan kebutuhan pengguna.

(4) Prinsip kejelasan dan kemudahan sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) huruf ¢, SOP yang disusun dapat dengan mudah
dimengerti dan diterapkan.

(5) Prinsip keselarasan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf d bahwa SOP yang dibuat selaras dengan SOP lain yang
terkait.

(6) Prinsip keterukuran sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf e meliputi hasil, waktu dan proses pencapaian hasil
pekerjaan dapat diukur kualitas serta kualitasnya.

(7) Prinsip dinamis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf f
merupakan prosedur yang distandarkan dapat disesuaikan
dengan kebutuhan kuantitas pelayanan.

(8) Prinsip kepatuhan hukum sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) huruf g bahwa SOP yang disusun telah menjamin prosedur
yang distandarkan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan.

(9) Prinsip kepastian hukum sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf h bahwa SOP yang disusun mampu memberikan
kepastian hukum akan prosedur, kualifikasi pelaksana dan

mutu baku.
BAB IV
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Pasal 4

SOP Aplikasi Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel
sebagaimana tercantum dalam lampiran dan merupakan bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB V
KEWAJIBAN PERANGKAT DAERAH
Pasal 5
(1) Setiap Perangkat Daerah wajib menyusun, menetapkan, dan
menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk
seluruh jenis layanan yang terintegrasi dalam Aplikasi
Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel.

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) disusun sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dan
mengacu pada pedoman penyusunan SOP yang berlaku.

(3) Setiap Perangkat Daerah wajib memastikan SOP yang disusun
berpedoman pada prinsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal
3 ayat (1) dan (2).

(4) SOP yang telah ditetapkan wajib diintegrasikan ke dalam
Aplikasi Pelayanan Publik Super Apps Halo Lamsel.

(5) Perangkat Daerah wajib melakukan pemutakhiran SOP secara
berkala sesuai dengan kebutuhan dan perkembangan layanan.

(6) Perangkat Daerah bertanggung jawab atas pelaksanaan SOP
dalam penyelenggaraan layanan publik berbasis elektronik.




BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 6
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Lampung Selatan.

Ditetapkan di Kalianda

pada tanggal 20 WM& 2026

BUPATI L2

Diundangkan di Kalianda

pada tanggal 20 _Mei.. 2026

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN LAMPUNG SELATAN,
f/ 55

P AN
V) \




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI LAMPUNG SELATAN
NOMOR 9 TAHUN 2026
TANGGAL : 20 Mel 2026
STANDAR OPERASIONAL ALUR PENGGUNAAN SISTEM HALO LAMSEL
Uraian Prosedur
N . Pelaksana Mutu Baku
o. egiatan
e Pemohon/Masyarakat PID K:’;Dl Kelengkapan Waktu Output Kt
SOP layanan
yang sudah
1. | Menyusun konfigurasi layanan ke mulai disesuaikan N
dalam Sistem Halo Lamsel. . dengen alur 1 Hari Kerja
Halo
Lamsel.
e Menyesuaikan
. . yang waktu
5. | Mengajukan layanan melalui ) dibutuhkan 1
kanal resmi Halo Lamsel. sesuai ) ayanan
| tan online yang
' persyara tersedia.
layanan.
) . Laporan
Menindaklanjuti pengajuan atau permohonan | Menyesuaikan
3. |pelaporan sesuai dengan SOP | atau waktu SOP
layanan yang sudah ditetapkan. | pengajuan layanan PD
[ layanan.
Laporan
permohonan
Permohonan atau pengajuan ) ) atau
4. layanan selesai. g4 [ _ ] 1 Hari Kerja | pengajuan
selesai terekam
dalam Halo

Lamsel.




PENANGANAN KASUS DAN PENGADUAN MASYARAKAT

Pelaksana Mutu Baku
Uralan Petugas Jabatan
Pengadu Pelayanan Fungsional (JF) Irban Pimpinan Kelengkapan Waktu Output Ket.
2 3 4 5 6 7 8
Pengadu menyampaikan pengaduan secara langsung atau tidak langsung melalui | , D PL"“:'" Hrt PF“""‘I =
Platform Halo Lamsel (https/halo lampungselatankab go id/login) Masyarakat
Laporan 30 menit Formulir
Pengaduan dilerima dan saluran pengaduan yang disediakan ﬁ Pengaduan Pengaduan
Masyarakat
Laporan 30 menit Formulir apabila informasi
E Pengaduan Pengaduan dan |pengaduan
7 Masyarakal Informasi belum lengkap,
Pengaduan  |dapat melengkapi
Petugas melakukan verifikasi: laporan pengaduan terhadap kelayakan dan Tidak informasi
kelengkapan informasi pengaduan pengaduan
waktu paling
lama 3 (biga) han.
Laporan 30 menit Formulir
Petugas menyampaikan laporan pengaduan ke pimpinan dan memberikan tanda D Ya D Pengaduan Pengaduan dan
terima pengaduan kepada Pengadu Masyarakat Informasi
P
Disposisi Laporan 30 menit Formulir
Pimpinan mendisposisikan laporan pengaduan ke Irban V | l % Pengaduan Pengaduan dan
Masyarakat Informasi
Dispostsi Laporan 2 Han Laporan
Pejabat Fungsional pada Irban V melakukan telaah laporan pengaduan | l[= Pengaduan Pengembangan
(Pengembangan Informasi Awal/PIA) Masyarakat Informasi Awal
(PIA)
Laporan Laporan
Terkait hasil PIA atas laporan pengaduan dapal ditindaklanjuti atau tidak dapat Pengembangan 1
Han Pengembangan
ditindaklajuti, maka Pejabat fungsional melaporkan kepada Irban V : Informasi Awal Informasi Awal
Laporan 1 Han Laporan
E Pengembangan Pengembangan
3 Informasi Awal Informasi Awal
Irban V melaporkan hasil PIA kepada Pimpinan Tidak <> (PIA) (PIA)
Laporan 30 ment Laporan
O Ya Pengembangan Pengembangan
- Bila hasil PIA tidak dapat ditindaklanjuti maka laporan pengaduan diarsipkan oleh Informasi Awal Informasi Awal
Irban V _ﬁ (PIA) (PIA)
Laporan 60 menit Surat Tugas
% I- — Pengaduan dan
- Bila hasil PIA dapat ditndaklanjuti maka Pimpinan memerintahkan Irban V untuk Laporan
membuat ST pemerksaan/audit l Pengembangan
| Informasi Awal
| (PIA)




Petugas menyampaikan status tindak lanjut pengaduan

as

Laporan
Pengaduan dan
Laporan
Pengembangan
Informasi Awal
(PIA)

60 menit

Hasil Penanganan
/ Tindak lanjut

10

Irban V menyampaikan ST pemenksaan/audit kepada Pimpinan

Laporan
Pengaduan dan
Laporan
Pengembangan
Informasi Awal
(PIA).

60 menit

Surat Tugas

"

Pimpinan menandantangani ST untuk melakukan pemenksaan/audit

Laporan
Pengaduan dan
Laporan
Pengembangan
Informasi Awal
(PIA)

60 menit

Surat Tugas

Irban V dan Tim melakukan pemenksaan/audil

Laporan
Pengaduan,
Laporan
Pengembangan
Informasi Awal
(PIA) dan Surat

Tugas

7 Han

Laporan Hasil
pemeriksaan

Pemenksaan
kondisional

13

Irban V menyampaikan hasil pemenksaan/audit kepada Pimpinan

Draft Laporan
Hasil pemenksaan

60 menit

Laporan Hasil
pemeriksaan

14

Pimpinan menandatangani Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) dan Sural Penegasan
dan diserahkan kepada Irban V

BA Hasil
Pembahasan dan
Laporan Hasil
pemeriksaan

60 menit

Laporan Hasil
pemeriksaan

15

Irban V menyampaikan LHP dan Sural Penegasan kepada Tim JF untuk
didistribusikan kepada pihak yang dipenksa

Sural Penegasan
dan Tanda Tenma

60 menit

Surat Penegasan




PERMOHONAN NARASUMBER UNTUK SOSIALISASI PENANGANAN KEBAKARAN DAN EVAKUASI

PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. Uraian Prosedur Persyaratan/
Sekretaris Kasubbag Pelaksana erator Waktu Output
—— op Kelengkapan
Menyampaikan Surat melalur kanal
1 |resnu Halo Lamse! (melalui call Surat masuk 5 menit dokumen
center)
Suri PrIME i ag U -
) ur.lt. diterima oleh Kasubbag Umum Surat masuk S menit dokumen
dan Kepegawaan
Membenkan petunjuk kepada 1
relaksana untuk mencatat ke dal Surat masuk, lembar
3 I intuk mencatat ke dalam s A 10 menit dokumen
agenda surat masuk dan disposisi, ATK
didisposistkan
Menomon surat masuk ke dalam
. buku agenda dan Surat masuk, lembar 18 it Surat masuk dan lembar
mendisposisikannya kepada disposisi, ATK ) disposis:
Sekretans Dinas
Ménenma, membaca ds emaraf .
1a, membaca dan memaral Surat masuk dan lembar | Surat masuk dan lembar
5 [surat masuk, selanjutnya d 15 menit {isposist
. SPOSsIs: ais S1S
didispostsikan ke Kepala Dinas i :
Kepala Dinas Menenma,
menindaklanjuti dan medisposisikan Surat masuk dan lembar 15 , Surat masuk dan lembar
5 meni
6 |kembal kepada bidang Pencegahan disposisi disposisi
Kepala Dinas membenkan surat L Surat masuk dan lembar | 15 menit Surat masuk dan lembar
7 |kepada bidang Pencegahan sesuai disposist ke m.;; m‘:x :
ais Sis
arahan T Buku ekspedisi P
Bidang Pencegahan Mengatur
8 Jadwal Untuk Melaksanakan Surat masuk dan lembar 5 Hari Surat masuk dan lembar
Kegiatan Sosialisasi Pencegahan dispostsi disposisi
Kebakaran
Bidang Pencegahan Telah
Menentukan Jadwal Pelaksanaan
dan Ma-nu}ns kegiatan dipapan Papan Pengumuman dan | _ N
9 [kegiatan Kepala Dinas Pemadam 5 menit Jadwal Kegiatan

Kebakaran dan Penvelamatan (ila
diperlukan)

ATK




PERMOHONAN NARASUMBER UNTUK EDUKASI DINI DAMKAR

PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. Uraian Prosedur Persyaratan
Kadis Sekretaris Kasubbag Pelaksana Operator sy / Waktu Output
Kelengkapan

Menvampatkan Surat melalur kanal
1 |resmi Halo Lamsel (melalus call Surat masuk 5 menit dokumen

center)

Surat diterima oleh Kasubbag Umum v e
2 g ’ 8 — Surat masuk 5 menst dokumen

dan Kepegawalan

Memberikan petunjuk kepada l

pelaksana untuk mencatat ke dalam Surat masuk, lembar
3 { T 10 ment dokumen

agenda surat masuk dan disposisy, ATK

didisposisikan

Menomorn surat masuk ke dalam

buku agenda dan Surat masuk, lembar . Surat masuk dan lembar
4 . 15 menit )

mendisposisikannya kepada disposisi, ATK disposisy

Sekretans Dinas

Menernma, membaca dan memarat S % dan Lk Surat i dunlem

Sury asuk > Sure asuk dan lembar

5 |surat masuk, selanjutnya urat masuk dan lembar 1S menit urat masu

didisposisikan ke Kepala Dinas

disposisi

disposisi

Kepala Dinas Menenma,
memndaklanjuti dan medisposisikan

Surat masuk dan lembar

15 mennt

Surat masuk dan lembar

© lkembali kepada bidang Pencegahan disposisi disposist
Kt'p«'ll:l inas membernkan surat . Surat masuk dan lembar 15 mennt o ‘ : b
7 |kepada hidang Pencegahan sesua disposisi Surat m,;s:x)l:):l.:n lembar
P als S18
arahan T Buku ekspedist W
Bidang Pencegahan Mengatur .
y 8 ' o AR : ; Surat masuk dan lembar & Surat masuk dan lembar
8 |Jadwal Untuk Melaksanakan disposisi 5 Han disposisi
Kegiatan Dudidam I P
Bidang Pencegahan Telah
Menentukan Jadwal Pelaksanaan —
‘ dan Mc-nu.hs kegiatan dipapan Papan Pengumuman dan . )
) |kegiatan Kepala Dinas Pemadam 5 mennt Jadwal Kegiatan

Kebakaran dan Penvelamatan (bila
diperlukan)

ATK




PELAYANAN EVAKUASI NON KEBAKARAN

PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. Uraian Prosedur Petugas Persyaratan/
Kepala Bidang Kasie ue yat Waktu Output
Pemadam Kelengkapan
EJ Nama Pelapor
Menvampaikan pengaduan melalui - Lokasi Kejadian ; .
' 2 memit Laporan adanya Evakuasi Non "
1 [kanal resmi Halo Lamsel (melalu - Petunjuk Menuju Lokasi | | s Piket 24 Jam
' /disesuaikan Kebakaran
call center) - Mampu di jangkau dan
Dihadap: Petugas
Petugas menerima laporan dan — APD
g 2 ment pemulihan peralatan
2 |langsung menyiapkan peralatan Peralatan Evakuasinon | |
) /disesualkan berdasarkan kebutuhan
vang di perlukan kebakaran
Pengelolaan Laporan kejadian dan
| 8 t I lJ Pemilihan mobil damkar

yelapor, petugas pemadam yang

APEE) : - - Data dan pelapor berdasarkan kebutuhan ;
3 |ptket menerima laporan dan . 2 menit _

- Kajan akses jalan pemilthan rute menuju lokast
langsung berangkat menuju lokasi :
! evakuasi

kejadian 1

Penyampaian informasi kejadian
4 oleh petugas pemadam kepada - Data dan pelapor il Koordinast dan kerjasama

g meni
kaste damkar dan diteruskan - Kajian Akses jalan dengan Pelapor
kepada kepala bidang damkar
) o yetugas sampat di

. |Petugas pemadam sampai di lokasi - Mobil pemadam Evakuasi Non Kebakaran PEre ;
J 10 ment lokast evakuast dalam

kejadian

- Petugas (disesuatkan)

ditangam petugas pemadam

waktu 15 mennt




()

Evakuasi Non Kebakaran oleh
petugas pemadam kebakaran

- Evakuasi hewan har
mampu ditangani oleh
petugas pemadam
- Evakuasi hewan har
tidak mampu ditangani
petugas pemadam

60 menat

- Petugas pemadam lapor ke
kasie dan diteruskan ke kabid
pka evakuasi non kebakaran
mampu / tidak mampu
ditangani oleh petugas
pemadam

Jika Evakuasi Hewan
Liar tidak mampu
ditangani oleh petugas
pemadam, koordinasi
dengan Kasie dan
Kabid

~

Operasi Evakuasi Non Kebakaran
selesal © petugas melapor kepada
pthak vang berwenang : kades,
polsek dll ; memastikan tidak ada
peralatan yang tertinggal

- Evakuasi Non Kebakaran

telah di evakuasi

15 menit

Operasi Evakuasi Non
Kebakaran dinvatakan selesas

Penarnkan pasukan

Petugas kembali ke pos pemadam
kebakaran : cck BBM kendaraan
dan persiapkan peralatan Evakuas:

>

- Petugas pemadam,
perlengkapan
perlindungan din dan
peralatan evakuasi
lengkap

15 menit

Evakuas: Non Kebakaran telah
Selesal dan koordinas: telah
dilaksanakan

Laporan kepada Kepala Seksi
bahwa tugas telah selesai

Petugas telah sampai ke
pos pemadam kebakaran

5 menit

Membuat laporan Evakuas)
Non Kebakaran

10

Petugas pemadam melapor kepada
kasie damkar bahwa Evakuas: Non
Kebakaran di hingkungan warga
telah selesan

- Mobil damkazr
- Lembar kernja operasional

2 menit

Membuat laporan Evakuast
Non Kebakaran




PERMOHONAN BANTUAN KEBAKARAN

PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. Uraian Prosedur Asisten Sckretaris Persyaratan/
Operator Kadis wt BPKAD o Waktu Output
Pemerintahan Daerah Kelengkapan
1 Menginm dokumen-dokumen melalui i I dibkumen 5 menit dokumen
kanal resmi Halo Lamsel
2 operator melakukan vernifikas dokumen 5 menit dokumen
dokumen
nota dinas, inventansir
3 |operator memproses dokumen data kerusakan rumah dan| 10 menit dokumen
BAP kejadian kebakaran
dokumen yang telah di proses acinidinas: faveritarisl
sclanjutnya ditandatangan: oleh N iz 5en -
4 hongin d dnin kebalentns data kerusakan rumah dan| 15 memt dokumen
cpala dinas pemadam kebakara
¥ e BAP kejadian kebakaran
dan penyelamatan
dokumen vang telah di tandatangam
kepala dinas pemadam kebakaran nota dinas, mventarisir
5 |dan penyclamatan selanjutnya data kerusakan rumah dan| 5 menit dokumen
digjukan ke asisten pemenntahan BAP kejadian kebakaran
dan kesejahteraan rakyat
asisten pemenntahan dan
escjahteras /at menenma
6 kesqiutiteraan rakyat m : dokumen 1 han dokumen
dokumen dan memindaklanjun
dokumen yang telah ditndaklanjuti
asisten pemenntahan dan
7 [kesejahteraan rakvat selanjutnva di dokumen 2 minggu dokumen
ajukan ke sekretans daerah
kab.lampung sclatan untuk di tela'ah
dokumen vang telah ditela’ah
sekretans Daerah kab. Lampung
8 [sclatan selanjutnva di disposisikan dokumen 30 menit dokumen
ke BPKAD Kab lampung selatan
BPKAD kab. Lampung selatan
menernima dokumen vang telah di
9 |disposisi oleh sekretans daerah kab. dokumen ! han dokumen
Lampung sclatan dan meninjau
kembal dokumen




10

dokumen vang telah di timjau oleh
BPKAD selanjutnya di ajukan
kembalt ke Sekretans daerah kab.
Lampung selatan untuk proses
pencairan

dokumen

5 menit

dokumen

11

sekretans daerah kab. Lampung
selatan menenma kembali dokumen
vang telah di ajukan oleh BPKAD dan
selanjutnya dokumen tersebut di
tanda tangani sekretaris daerah kab.
Lampung sclatan sebagai salah satu
syarata pencairan dana bantuan

dokumen

2 minggu

dokumen

dokumen yang telah di tandatangani
sckretans daerah kab. Lampung
selatan divenfikasi oleh pthak
BPKAD

dokumen

1 han

dokumen

BPKAD menyiapkan dokumen vang
telah divenfikasi untuk dilanjutkan
ke proses pencawran dana .

dokumen

5 menit

dokumen

BPKAD menghubungi penerima
bantuan ( penginm dokumen) vang
telah mengajukan dokumen unruk
penandatangan tanda tenma dana
bantuan

dokumen

15 mennt

dokumen

proses pengajuan selesal ,penenma
(penginm Dokumen) telah
menandatangani tanda terima dana
bantuan

dokumen

5 menit

dokumen




PELAYANAN KEBAKARAN MELALUI KANAL HALO LAMSEL

PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
No. Uraian Prosedur Petugas Persyaratan/
Kepala Bidang Kasie Poistadam Pelapor Kelengkapan Waktu Output
Menyampaikan pengaduan - Nama Pelapor 2 menit |Laporan kejadian kebakaran  |Piket 24 Jam
melalu kanal resmi Halo Lamsel I | - Lokasi Kejadian /disesuan
(melalui call center) - Petunjuk Menuju Lokasi kan

- Mampu dijangkau Mobil
Damkar/tidak

o

2 menit
/disesuai

APD
Peralatan Kebakaran

pemilthan peralatan
berdasarkan kebutuhan

Petugas menerima laporan dan

langsung menyiapkan peralatan

vang di perlukan ‘ I( I kan

3 |Pengelolaan Laporan kejadian dar - Data dari pelapor 2 menit [Pemilthan mohil damkar
pelapor, petugas pemadam yang . - Kajian akses jalan berdasarkan kebutuhan |
piket menerima laporan dan } pemilihan rute menuju lokasi

4

langsung berangkat menuju lokasi i kebakaran
kejadian i
|

. . L » .

4 |Penyampaian informasi kejadian ik - Data dan pelapor 1 memt |Koordinasi dan kerjasama
oleh petugas pemadam kepada ©~__j - Kajan Akses jalan dengan dishub dan polsek
kasie damKkar dan diteruskan e f setempat
kepada kepala bidang damkar P[

5 |Petugas pemadam sampai di Y - Mobil pemadam 10 menit |Kebakaran ditangan: petugas |petugas sampai di

lokas: kejadian

- Petugas (disesuatkan)

pemadam

loksasi kebakaran

dalam waktu 15 menit




O

Penanganan kebakaran oleh
petugas pemadam kebakaran

- Apt mampu ditangani
oleh petugas pemadam
- Api tidak mampu
ditangan petugas
pemadam

60 menit

- Petugas pemadam lapor ke
kasie dan diteruskan ke kabid
: jika apt mampu / tidak
mampu ditangani oleh petugas
pemadam

Jika api tidak mampu
ditangani oleh petugas
pemadam, koordinasi
dengan tim turun piket
untuk menambah
armada pemadam

~J

Operasi pemadaman kebakaran
selesal @ petugas melapor kepada
pthak vang berwenang : kades,
polsek dll ; memastikan udak ada
peralatan yang tertinggal

- Tidak ada titik api

15 ment

Operasi pemadaman api
dinyatakan selesai

Penarikan pasukan

Petugas kembali ke pos pemadam
kebakaran : cek BBM kendaraan

dan persiapkan peralatan damkar

- Petugas pemadam dan
peralatan lengkap

15 menit

Api telah padam dan
koordinasi telah dilaksanakan

Laporan kepada Kepala Seksi
bahwa tugas telah selesai

Petugas telah sampai ke
pos pemadam kebakaran

5 menit

Membuat laporan kejadian
kebakaran




RESPON CEPAT DARURAT BENCANA

PELAKSANA MUTU BUKU
Kabid
NO KEGIATAN Pemohon/ JF Analis Kedaruratan Kepala
K
Pelapor Findmope 18 Seigee s Kebencanaan| dan Logistik/ |Pelaksana Kelengkapan it Qutpre
Sekretaris
] 2 3 4 5 é ? 8 § 10
1 Pelapor melaporkan Kejadian Bencana Darurat Di Kanal Mulai Laptop, Jaringan Internet dan 10 Menit Ditenimanya Laporan
Halo Lam sel Kanal Halo Lam-Sel ; Kejadian Darurat
2 Menerima Laporan/informasi Kejadian Bencana di Kanal Halo Menerima Petugas Piket, Alat 5 Menit Informasi kejadian
Lam Sel dan memastikan keabsahan informasi tersebut. Laporan Komunikasi, Atk, surat bencana
Membuat laporan awal (melakukan identifikasi cakupan Petugas Piket/Operasional.
3 |lokasi, korban, kerusakan, dan lain-lain), selanjutnya I _ll 7]“' I Sarana Prasarana, Alat 10 Menit ::rf;;::lehnya ool
menyampaikan Informasi ke JF Analis Kebencanaan Komunikasi
Petugas Operasional, Terlaksananya respon
4 |Melakukan Respon Cepat Bencana Melakukan Inventarisasi dan |25 Menit |cepat dan terperolehnya
o Pendataan data bencana
5 [Melakukan kaj cepat dan tepat bencana G -)Ej—v ;’g:.<> ::g? ;:k:?as‘d'n::‘ tenisng 45 menit ::eer:r;]:;nytz::tahsns o
p :
6 |Melakukan Koordinasi dengan instanst terkait E}"Ej ;?t:a:?t:ii::m K protep 30 Menit :::::::rdmasmya el
7 |Melakukan Penentuan Status Bencana I IZ,_ ) __~,<> Notulen Rapat Tim 30 Menit ;ene' “’ca“l"‘-':nya status
-—
v
Terwujudnya
Melaksanakan sarana yang tepat dalam penanganan 3 d Y/1 " "
8 s I F:TSI ]4;)[ I’:_____ —1> Kebijakan penanganan 30 Menit  |penanganan Kejadian
1 1 Bencana
Membuat Laporan Akhir, Mendokumentasikan dan E_L @
5] L Pl ol B
Mengarsipkan Laporan Kegiatan I — 1> Draf Laporan 10 menit  [Laporan
10 [Mendokumentasikan dan mengarsipkan Laporan Kegiatan | I disposisi dan diarsip 15 menit l:ﬂg::::ya dmROase

1"

Melakukan Evaluasi




PELAYANAN KEPENDUDUKAN SAKIT, LANSIA, DAN DISABILITAS (YANDUKSATLANTAS)

Pelaksana Mutu Baku
Aplikasi
No Keglatan /W ebsite Porsyaratan/ Ketorangan
KAD) aktu Qutput
Pomohon HALO Operator KABID 18 Eclongkapan w tpu
LAMSEL
] 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon mengajukan permohonan
administrasi kependudukan dan meclampirkan
kelengkapan dokumcen dengan cara bersurat r—-ﬁ Berkas 10'menit Registrasi
kepada KADISDUKCAPIL Lampung Sclatan [ Persyaratan Pendaflaran Online
melalaui call center dengan nomor
0811370063271.
2 |Opcrator Halo Lamsel memverifikasi $
permohonan masuk dari pemohon B Berkas 20 mandt Notifikasi layanan
- pr < Persyaratan
3 |Operator Halo Lamsecl memverfikasi berkas Inventarisir
pemohon, apabila berkas telah lengkap, [T kelengkapan 10 sl Laporan
sclanjutnya mendisposisikan permohonan >L = berkas Kelengkapan berkas
pelayanan kepada bidang teknis pereyaratan
4 |Kabid memverifikasi kelengkapan dokumen dan =
mempersiapkan petugas pelayanan yang akan s in berkas poran
s f o porun ber! .
turun melaksanakan pelayanan di lapangan. 4 : telah lengkap 10 menit lersampmknlns kepada
S |Berkas yang telah selesai di proses / TIE oleh
KADIS, sclanjutnya dikirim kembali kepada \( S Dokumen o p— Dok\u.ncn telah
operator ST Pclayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai dicetak, diserahkan
langsung kepada pemohon di lokasi pelayanan.
Jika werkendala jaringan pada hari pelaksanaan v
maka berkas yang telah selesai dicetak akan Fras Ry Dokumen Dokumen pelayanan
dikirim meclalui jasa ckspedisi (JNT/Pos W R Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
TTE pemohon

Indonesia).

e




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN PERUBAHAN DATA KELUARGA PADA KK (KARTU KELUARGA)

Pelaksana Mutu Baku
& Aplikasi s
Ro Kegiatan /W ebsite Persyaratan/ s oo
KAB KAD t
Pemohon HALO Operator D 18 Kelengkapan Waktu Outpu
LAMSEL
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 1]
1 [Pemohon mengajukan pendaftaran,
dengan mengupload berkas persyaratan s T Berkas 10mealt Registrasi
Persyaratan = Pendaftaran Online
2 |Operator Halo Lamsel memvernifikasi v
permohonan masuk dari pemohon . T Berkas X F
— ] > & Persyaratan 10 menit Notifikasi layanan
3 |Operator Halo Lamsel memerfikasi Inventarisir
berkns pemohon, apabila berkas telah eI kelengkapan 10 it Laporan
lengkap maka proses selanjutnya Y berkas ™ Kelengkapan berkas
dilaksanakan persyaratan
4 |KABID memverifikasi berkas
permohonan pemohon secara Sistem i Gl Laporan
Informasi Administrasi Kependudukan ‘ L:c‘::hml‘: :c'r(:ns 10 mcnit tersampaikan kepada
[SIAK), selanjutnya disampaikan kepada ‘ J glap KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE
S |Berkas yang telah selesai di proses /TTE
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali (Rt Dokumen bk Dokumen telah
kepada operator Pclayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai, selanjutnya
dikirim melalui Halo Lamsel atau
diserahkan }t?pnda pemohon mc.lnlui v Dolaanen Dokumen pelayanan
jasa ckspedisi (JNT/Pos Indonesia) Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun yang bersangkutan TTE pemohon

mengambilnya langsung di MPP
Lampung Sclatan.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA) DIKARENAKAN HILANG

Pelaksana Mutu Baku
. g Aplikasi Kot
° Kegiatan /Website Persyaratan/ —
KAB KAD Waktu Output
Pemohon HALO Operator D 18 Kclengkapan tpu
LAMSEL
1 2 3 “ 5 6 7 8 9 10 1]
1 |Pemohon mengajukan pendaflaran,
dengan mengupload berkas persyaratan &5 Berkas 10 wankt Registrasi
. Persyaratan Pendaftaran Online
2 |Operator Halo Lamsel memvenifikasi !
permohonan masuk dari pemohon i Berkas 10 et Notifikasi layanan
& Persyaratan
3 |Opcrator Halo Lamsel memverfikasi [nventarisir
berkas pemohon, apabila berkas telah e kelengkapan 10 mentt Laporan
lengkap maka proses selanjutnya T berkas Kelengkapan berkas
dilaksanakan persvaratan
4 |KABID memuverifikasi berkas
permohonan pemohon secara Sistem e S ™ Laporan
Informasi Administrasi Kependudukan : te‘l,::lll::ngl:::’ 10 menit tersampaikan kepada
(SIAK], selanjutnya disampaikan kepada ' KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE
5 |Berkas yang telah selesai di proses /TTE o
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali N Gl Dokumen 30 isicile Dokumen telah
kepada operator 3 Pelayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai, selanjutnya
dikinm melalui Halo Lamsel atau
discrahkan kepada pemohon melalui o Dokumen Dokumen pelayanan
jasa ckspedisi (JNT/Pos Indoncesia) ' Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun yang bersangkutan TIE pemohon

mengambilnya langsung di MPP
Lampung Sclatan.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN MUTASI PENDUDUK

Pelaksana Mutu Baku
1
{ Keot Aplikasi Keterangan
No egiatan /W 4
cbsite Persyaratan/ t
Pemohon q D KADIS Waktu Qutpu
HALO Openitos SAB) Kelengkapan
LAMSEL
1| > 3 4 5 6 7 8 9 10 l
1 {Pemohon mengantkan pendaflaran,
dengan mengupload berkas persvaratan Berkas 10 menit Registrasi
Persyaratan Pendaftaran Online
2 10perator Hale Lamsel memvenfikast
| A . N
[permohonan masuk dan pemoho d !
'p‘ k dart pemohon . Berkas 10 menit Natifikas: layanan
Persyaratan
Tooe: : : :
J |Operator Linle Lamsel memserfikas: Inventarnisir
[betkas pemehon, apabila berkas telah | kelengkapan 10 menit Laporan
Hengkap maka proses selanjutnya I ¢ berkas Kelengkapan berkas
(dilaksanakan persyaratan
4 (RABID memreniikasi berkas {
|permohanan pemohon secara Sistem ’ anciamibioiliics Laporan
{Informass Admimistrasn Kependudukan | et I te‘l):h lcngkap- 10 menit tersampaikan kepada
(ISLAK!, selayumya disampaikan kepada - KADIS
|KADIS untuk dibubuli TTE
S [Berkas vang telah selesai di proses /TTE
loleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali Dokumen 30 menit Dokumen telah
[kcpada opcrator Pelayanan : dibubuhi TTE KADIS
|
6 |Berkas yang telah selesai, selanjumya
dikirim melaluj Halo Lamsel atau }
;d.-sc:;‘xkan kepada pemohon melalui ) "','?":( - Dokumen Dokumen pelayanan
ijasa ckspedis: (UNT/Pos Indonesia) % Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun vang bersangkutan G . TTE pemohon
mengambinya langsung di MPP
[Lampung Selatan

i




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN UPDATE DATA TIDAK ONLINE (KONSOLIDASI)

Pelaksana Mutu Baku
Ap ; Keterangan
Ko Kegiatan /W ebsite Porsyaratan/
w Output
Pemohon HALO Opcrator Eclengkapan aktu utp
LAMSEL
I 2 3 4 5 8 9 10 1
1 [Pemohon mengajukan pendaflaran, )
dengan mengupload berkas persyaratan ( ) Berkas 10 menit Registrasi
L ] Persyaratan Pendaftaran Online
2 |Operator Halo Lamsel memvenfikasi !
permohonan masuk dari pemohon o . Pc:;’:‘;:m 10 menit Notifikas! layanan
3 |Operutor lialo Lamsel memyverfiknsi Inventarisir
berkns pemohon, apabiln berkas telnh EE kelengkapan 10:menit Laporan
lengkap maka proses selanjutnya )l\ ] berkas Kelengkapan berkas
dilaksanakan i e persyaratan
4 |KABID memverifikasi berkas
permohonan pemohon secara Sistem sk Laporen
Informasi Administrasi Kependudukan L&mn;}:n:’ 10 menit tersampaikan kepada
SIAK), selanjutnya disampaikan kepada ' KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE 1
S5 |Berkns yang telah sclesai di proses /TTE {
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali { Dokumen 30 Bastit Dokumen telah
kepade operator Pelayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah sclesai, selanjutnya
dildrim melalui Halo Lamse| atau
discrahkan kepada pemohon melalui - Dokumen Dokumen pelayanen
Jesa ckspedisi (JNT/Pos Indonesia) Feoni Pelayanan telah 30 menit slap diserahkan ke
gtaupun yang bersangkutan ) TTE pemohon

mengambilnya langsung di MPP
Lampung Sclatan.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN MUTASI PENDUDUK (KEDATANGAN)

Pelaksana

Mutu Baku

No Kegistan o o P tan/ Keterangan ‘
p e [Website ersyaratan ! Outout
: KADIS Walktu utp
Pemohon HALO Opcrator KARID Kelengkapan |
LAMSEL
Nt P AR LT A — 5t ' t 11
! 2 3 4 S 6 7 8 9 10 :
1 |Penolion e 3arihan pendaflaran !
Povw ' |}
; herkas persyaratan Berkas 10 menit _F‘ Pl I
| Persyaratan S Pencdafraran Online |
t| ! =
3 [Qperater Halo Lamse! memvenfikasi |
‘ o i dasaisk Aack SEmaBon : kas . ’
‘ ; o aasuk dasi pemohon : ) Berkas 10 menit | Notifikast layanan
| f Persvaratan {
|
|
f ) : Lamse! memverfikagy l Inventansic
| \
f ¢« pemolion. apabia berkas telah | PR | kelengkapun 10 menit Laporan ‘
* 10 IAKA proses selanutnya ] berkas o Kelengkapan berkas |
."t | \
' i | | persyarutan 1
TR ST - o | i
| 4 |[RADID memierniikas; berxas | i
i

pemohen secara Sistem
nfarmast Adminssiras: Kependudukan
selamutnya disampaikan kepada

>
[

nee ) ) orps
WADSS untur didudum 11k

Laporan berkas
telah lengkap

Laporan
tersampaikan kepada
KADIS

10 menit

v 13 v yand telah selesa di proses /TTE
olely KADIS, selanjutnya dikirim kembali

Dokumen
Pelayanan

Dokumen telah

30 menit dibubuhi TTE KADIS

ao te.ah selesw, selanjutnya
........... Halo Lamsel atau
discrahnan keoada pemchon melalui

i +31% (JNT, Pos Indonesia)
alaupun vang dersangxutan

Imengsrmbunys langsung di MPP

Dokumen
Pelayanan telah
TTE

Dokumen pelavanan
pria
siap diserahkan ke
pemohon

30 menit




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKANKUTIPAN AKTA KEMATIAN

e

Pelaksana Mutu Baku ]
No Kegiatan IA“‘;“:‘:T Persyaratan/ St |
cbsite ersya €
Pemohon HALO Operator KABID KADIS Malengkupin Waktu Output
1 — LAMSEL
: ; ) 3 4 5 6 7 8 9 0 1
1 |Pemchen mengajukan peadaflaran.
dengan mengupload berkas persyaratan Berkas 10 it Registrasi
Persyaratan o Pendaftaran Online
2 |Operator Hale Lamse] memvenfikasi |
yermehonan masuik dart pemohon ok .
P : Seyken 10 menit Notifikast layanan
| Persyaratan
3 {Opcrator tHalo Lamsel memwerfikas: Inventarisic
!uczl\ s pemohoen, apabila berkas telah s kelengkapan 10 menit AT
Hetnkap maka proses selanjutinya 4 berkas Kelengkapan berkas
jdilaleanakan ! persyaratan
‘ 4 |KABID memver:fikasi berkas | |
i permohionan pemehon secara Sistem l —— | Laporan
%8 ! RS AT Laporan berkas : :
{ mformast Administras Kependudukan R 4 s te‘::h fenikia 10 menit tersampaikan kepada
: (SIAR], selanjumva disampaikan kepada e ' | ey KADIS
[KADIS untuk dibubuli TTE |
| & !Berkas vang telah selexai di proses /TTE |
olek KADIS, selanjutnya dikinm kembali ey Dokumen 30 menit Dokumen telah
’ v Seremmnet—ee SRR SN ; ‘
s iy Pclayanan dibubuhi TTE KADIS

Ga gperalor

kant kepada pemohon melalui
1asa ekspedis: (JNT/ Pos Indonesia)
1 Dersanghkutan

1ng di MPP

QUAVA &S

Dokumen
Pelayanan telah
TTE

30 menit

Dokumen pelayanan
siap diserahkan ke

pemohon




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN KARTU IDENTITAS ANAK (USIA 0-5 TAHUN) MELALUI KANAL HALO LAMSEL

Pelaksana Mutu Baku
Aplikasi
No Kegiatan /W ebsite Persyaratan/ Keterangan
Pemohon HALO Operator KABID KADIS Kelengkapan Walstu Output
LAMSEL
! 2 3 9 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon mengajukan pendaflaran,
dengan mengupload berkas persyaratan (678 T ) Berkas 10 it Registrasi
| Persyaratan mem Pendaftaran Online
2 |Operator Halo Lamsel memverifikasi 1)
rmohonan masuk dari pemohon S
pe P 4 \.-< Barkas 10 menit Notifikast layanan
Persyaratan
3 |Opcrator Halo Lamsel memuerfikast Inventarisir
berkas pemohon, apabila berkas telah B e kelengkopan 10 it Laporan
lengkap maka proses sclanjutnya > \ e berkas . Kelengkapan berkas
dileksanakan | persyaratan
4 |KABID memverifikasi berkas
permohonan pemohon secara Sistem p—— Laporan
informasi Administrasi Kependudukan ] l.;mn;:c;tns 10 menit tersampaikan kepada
(SIAK), selanjutnya disampaikan kepada Exap KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE
5 |Berkas yang telah selesai di proses /TTE
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali [EER Dokumen 38 sk Dokumen telah
kcpada opcralor | Pclayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai, selanjutnya
dikirim melalui Halo Lamse] atau
fi‘“"‘hkm kepeda pemohon melalui — Dokumen Dokumen pelayanan
jasa ckspedisi (JNT/ Pos Indonesia) ' Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun yang bersangkutan TTE pemobon
mengambilnya langsung di MPP

Lampung Sclatan.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN KARTU IDENTITAS ANAK (USIA 5-17 TAHUN) MELALUI KANAL HALO LAMSEL

Pelaksana Mutu Boku
Aplikaal
No Kegiatan /Webnite Porn Keterangan
yaratan/
Pemohon HALO Operator KABID KADIS Kelengkapan Waktu Output
LAMBSEL
H 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohbon mengojukan pendaflaran,
dengan menguplond berkas persyaratan b ) Berkas 10 it Reglstrasi
i | Persyaratan mes Pendoftaran Online
2 |Operator Holo Lamsel memuenfikasi J
permohonan masuk dari pemohon O Berkas .
i, < P 10 menit Notifikasl layanan
i crayaratan
3 |Operator Halo Lamsel memuerfikosi Inventarisir
berkns pemohon, npabila berkas telah fTEETR = kelengkapan 10 it Laporan
lengkap maka proses selanjutnya gl i berkas SES Kelengknpan berkas
dilaksanakan persyaratan
4 |KABID memverifikasi berkas
‘permohonan pemohon secara Sistem — I Laporan
informasi Administrasi Kependudukan | L;Pm :c 10 menit tersampaikan kepada
(SIAK), selanjutnya disampaikan kepada - exog KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE
5 |Berkas yang telnh sclesni di proses /172
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kemball (TTEETER Dokumen 5 i Dokumen telah
kepada operator § =5 Pelayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai, selanjutnya
dikirim melalui Halo Lamsel atau
discrohkan .kcpndu pemohon melalui Sl Dikastian Dokumen pelayanan
jasa ckspedisi (JNT/Pos Indoncsio) | Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
atnupun yang bersanghkutan ) TTE pemohon

mengambiloya langsung di MPP
Lampung Sclatan.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN (USIA >60 HARI) MELALUI KANAL HALO LAMSEL

Pelnksana Mutu Baku
Aplikasi
No Keglatan /Website Pec Keterangan
rsyaratan/
t
Pemohon HALO Operator KABID KADIS Nelenghapan Waktu Output
LAMSEL
] * 3 4 S 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon mengajukan pendaflarn,
dengan mengupload berkas persyaratan e Berkas 10 it Registrasi
i | Persyaratan e Pendaftarun Online
2 |Opecrator Halo Lamsel memvenifikasi ¥
ermobionnn masuk dari pemohon = kas
F ¥ <D < — P Rer 10 menit Notifikasi layanan
= crsyaratan
3 |Operator Halo Lamsel memyerfikasi Inventarisir
berkas pemohon, apabiln berkas telah ( ™ kelengkapan 10 . Laporan
lengkap maka proses selanjutnya >\ berkas S Kclengkapan berkas
dilaksanakan persyaratan
4 |KABID memvenfikasi berkas
permohonan pemohon secarn Sistem s Laporan
informasi Administrasi Kependudukan L:Ll::;n:::c;nm 10 menit lersampaikan kepada
[SIAK], selanjutnya disampaikan kepadn - gkap KADIS
KADIS untuk dibubuhl TTE
S |Berkns yang telah selesai di proses /TTE
oleh KADIS, selanjutnya dikirim kembali . [ Dokumen 30 iniaik Dokumen telah
kepada operator { Pclayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkns yang telah selesai, selanjutnya
dikirim melalui Halo Lamsel atau
fiiscm}’lknn .kc.:padn pemohon melalul - v Dokamen Dokumen pelayanun
jasa ckspedisi (JNT/Pos Indonesia) i Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun yang bersangkutan TTE pemohon

mengambilnya langsung di MPP
Lampung Sclamn.




PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN (USIA 1-60 HARI) MELALUI KANAL HALO LAMSEL

Pelaksana Mutu Baka
Apliknsl
No Kegiatan /Website Porsyaratan/ Keternngan
Pemohon HALO Operator KABID KADIS Kelengiapan Waktu Output
LAMSEL
! 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon mengajukan pendafiaran,
dengan mengupload berkas persyaratan shrs=itaes) Berkas B st Registrasi
!‘ Persyarntnn Pendaftaran Online
2 |Operator Halo Lamsel memvenifikasi J
h uk dari h P - kn .
permohonan mas ari pemohon - a __ . Berkns T No T
ersyaratan
3 |Opcrator Halo Lamscl memverfikasi Inventarisir
berkas pemohon, apabila berkas telnh R kelengkapan 10 menit Laporan
lengkap maka proses selnnjutnya % berkas Kelengkapan berkas
dilaksanakan persyaratan
4 |KABID memverifikasi berkans
germohonan pemohon secara Sistem i bé Laporan
Informesi Administrasi Kependudukan )'f lzmng;:“ 10 menit tersampaikan kepada
{SIAK), selenjutnya disampaikan kepada ' P KADIS
KADIS untuk dibubuhi TTE
5 |Berkas yang telah selesai di proses /TTE
oleh KADIS, s¢lanjutnya dikinm kembali %f' TR Dokumen T~ T Dokumen telah
kepada operator { Pelayanan dibubuhi TTE KADIS
6 |Berkas yang telah selesai, selanjutnya
dikirim melalui Halo Lamsel atau
discrahkan kepada pemohon melalui W Dokumen Dokumen pelayanun
jasa ckspedisi (JNT/Pos Indonesia) Pelayanan telah 30 menit siap diserahkan ke
ataupun yang bersangkutan TTE pemohon

mengambilnya langsuag di MPP
Lampung Sclatan.




PEDOMAN PELAYANAN DAN PENGADUAN TINDAK KEKERASAN TERHADAP PEREMPUAN DAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Petugas Call Manajer | Petugss UPTD Keterangan
Korban | Center/Hallo Kasus | PPA/PUSPAGA Kelengkapen Waktu Output
Lamsel
Halo Lamsel,
Korban menyampaikan pengaduan melalui call center/ halo lamsel yang diterima oleh O Akses Internet Database
1. 15 Menit
petuges dan Identitas pelapor
A Diri
Pengaduan masuk melalul call center atau halo lamsel mencatat mengenal identitas
(Nama, Asal, status perkawinan), Kronologi masalah, dan kategorisasi permasalahan
(Urgent/biasa). Jiks masalah dalam kategori ringan dan dapat direspon melalui telpn Form Laporan
2. |langsung maka petugas memberikan respon cepat menanggapi permasakahan. pka Pengaduan, 30 Menit Pengadusn
permasalahan tidek dapat direspon melalul telepon maka kemudia petugas v Database
meneruskan Infotrmasi kepads manajer kasus (Kepala UPTD PPA/ Petugas lsin yang ¥
ditunjuk) § i
v
3, Manajer kasus menentukan status kasus (ringsn/sedang/berst) dan menunjuk I Disposisi 30 Menit |Arshen Tehnis
petugas untuk mengkonfirmasi kasus el
o
Petugas mengeloka kasus dengan: 1. Petugas mengkorfirmasl kasus, 2. Petugas -
menyusun rencana intervenst. Jika kasus ringen dapat segera disusun oleh petugas e Rekapitulast
4. dan ditindaklanjuti. Jika kasus berat maka perlu melaporkan kemball kepada manajer Koo“::ﬂmu 3 Jam Dokumen
kasus., 3. Petugas melakukan koordinas! dengan pthak terksit (Jka pengaduan masuk Laporan
ke tingkat provinsi) ‘
Manajer kasus menerima Informasi pendalaman kasus dari petugas, dalam hal ini >
5. |keterancaman Jiwa, manajer kasus dapat menunjuk petugas untuk melakukan D Dokumen 1Jam Draft Dokumen
njangkauan |
‘ ——— Dokumen Dok Y
T umen Yang
6. |Petugas melakukan penjangkauan (bersama pihak terkait/berwenang) ! > I Laporan 1 Harl Telsh Disahkan
Penjangjauan




PELAYANAN IZIN PRAKTIK DOKTER/DOKTER GIGI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) z
Pelaksana o Baku Mutu Keterangan |
ol R il g Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas | Persyaratan ,E"" Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
l Pemohon melakukan persyaratan yang / persyaratan yang | Online
pembuatan akun / Q_— diupload dalam di  upload oleh
pendaftaran secara sistemn SIP-Online pemohon
online melalui web Tk rghap oleh pemohon
https./sipon lampyngsae
3tank ”; .'v_-__n_l_ yang
dapat diakses melalu
web
htips//halo lampungseiat
L‘_'t ’:r___"_ii
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memenksa sudah diupioad dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang < sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
o - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginpul data v sudah diinput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistemn SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
< Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistemn SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Onhine
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
S Memeriksa dan sudah diinput dalam Online
memverifikas) berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

ol PR ol Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Persyaratan dan Waktu Output

Kelengkapan
i | - Permohonan yang 1Jam | Venfikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memernksa kembali dan Ya Tecas sudah diinput dalam Onhne
melakukan verifikas | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendasi,
sudah sesual dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbaikan |

- Permohonan yang 1 Jam Veritikas Kadis Sistem  SIP-

7 Memvernfikasy sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan . sistern SIP- Online
dan Non Perizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(jika diperiukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah dunput dalam Online
Penzinan < sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP
Online

penzinan yang telah
terhit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK BIDAN

["STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
WNo: - Sk Prossou Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Persyaratan dan Wakt Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang persyaralan yang | Online
pembuatan akun | O dupload dalam di upload oleh
pendaftaran secara sistern SIP-Online pemohon
online melalul web Ticah enghap oleh pemohon
NS JSipon lamaungse
atankab goLitk yang
dapat diakses melalul
web
htips //haio lampungselat
INK3Lb go 1l
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
J,_*'__M - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data ¥ sudah dinput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang I jam Data permohonan Sistem  SIP-
“ Mengentry data sudah diunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistemn SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tdak Onhine
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas) Kasi Sistem  SIP-
5 Memeriksa dan Iy sudah dunput dalam Online
memverifikasi berkas sistemn SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesua dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana
W v Pow Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas —" ,l""‘ Waktu Output
| | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP

6 Memernksa kembali dan va Toctan sudah diinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan aau Informast Teknmis
yang berlaku atau petlu (pka diperiukan)
ada perbarkan I

Ya
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas Kadis Sistem  SIP-

7 Memverifikasy sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan . sistemn SIP- Online
dan Non Penizinan - Rekomendasi,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Petizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Onhline
Perizinan sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online

9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
perizinan yang telah (:) < Online
terbit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK PERAWAT

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
0| L Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas ”"""‘“"“|!°"‘ Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang persyaratan yang | Online
pembuatan akun ; @‘_ diupload dalam di  upload  oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalur web Tdak [prehagp oleh pemohon
ntips//sipon lampungst
m»..xll g0 q yang
dapat diakses melalu
web
https //halo lampungselat
ankab go id/
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload calam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau thdak
lengkap
(s - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data v sudah diinput dalam Berkas / Nomor Onhne
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Oniine Tidak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kasi Sistem  SIP-
5 Memeriksa dan ® sudah dinput dalam Online
memvenfikas: berkas sistemn SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




—

perizinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

0. 17 - e Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Persyaratan dan Waktu Output

Kelengkapan
| | - Permohonan yang 1 Jam Verfikasi kabid Sistem  SIP

6 Memernksa kembal dan Ya Ticdan sudah diinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendass,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbaikan |

‘
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memventikasi/ sudah diunput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Penzinan N sistem SIP- Online
dan Non Perizinan - Rekomendas,

Pertimbangan dan
atau Informas: Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistem SIP-Online

- Permohonan yang
sudah dvenfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK FISIOTERAPIS

memverifikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistemn SIP- Online

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana =S — Baku Mutu Keterangan
ot N o Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Persyaratan Wakty Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang persyaralan yang | Online
pembuatan akun / C)J_ diupload dalam di upload  oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalui web Teiak pnghap oleh pemohon
NHOS./sSIpon 1 amoungs:
Alankab go . yang
dapat diakses melalu
web
https//haio lampungseiat
ankab go id/
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistermn SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
s - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data v sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistemn SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
- Mengentry data sudah diinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistem SIP-Onhine kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
9 Memeriksa dan sudah diinput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
boet] S e ot Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Patsyaratan dan Wakty Output
Kelengkapan
| | - Permohonan yang 1 Jam Venfikas: kabid Sistem  SIP

6 Memenksa kembali dan Ya Tusan sudah dunput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendasi,
sudah sesual dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbarkan |

Ya
- Permohonan yang 1 Jam Venfikas) Kadis Sistem  SIP-

7 Memverfikasy sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Penzinan _‘ sistem SIP- Online
dan Non Penzinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
{jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah dunput dalam Online
Penzinan < sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Online

penzinan yang telah
terbit pada aplikast SIP-
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK AHLI TEKNOLOGI LABORATORIUM MEDIK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |
ol IR L ol Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas RSy dee Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang / persyaralan yang | Online
pembualan akun / Q_— diupload dalam d upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalul web Tk rghap oleh pemohon
NS //Sipon 1ampungs:
atarkab gu il yang
dapat diakses melalu
web
htips.//haio_lampungselat
Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemehon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
Gl Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data v sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
Permohonan yang 1l jam Data permohonan Sistem  SIP-
- Mengentry data sudah diinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tictak Online
Permohonan yang 1 Jam Verfikasi Kasi Sistem  SIP-
5 Memenksa dan s sudah diinput dalam Online

memverifikas) berkas
permohonan apakah
sudah sesuai dengan

Peraturan dan ketentuan

yang berlaku

sisten SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

0 10 WS SR Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Perysratan den Waktu Output

Kelengkapan
| | Permohonan yang 1 Jam | Venfikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memernksa kembali dan Ya Tutas sudah diinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah Rekomendas,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informas: Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbaikan '

Ya
Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memvenfikasy sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan L —» sistemn SIP- Online
dan Non Perizinan Rekomendas),

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
{jika diperiukan)

8 Mencetak dokumen Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistem SIP-Online

Permohonan yang
sudah divenfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online

9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan | Sistem  SIP-
perizinan yang telah C) < Oniine
terhit pada aplhikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TERAPIS GIGI DAN MULUT

[ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) E
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
i S i Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Porma, don Wakty Output
- Permohonan dan 1 jam Betkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang / persyaralan yang | Online
pembualan akun / O_ diupload dalam d upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalul web Tisak fenghin oleh pemohon
https //sipon lamoungs
alankab go . d’ yang
dapat diakses melalui
web
https //halo lampungselat
ankgb go id
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistemn SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
.r-:;u:v - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginpul data v sudah diinput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistem SIP Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry dala sudah diinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kasi Sistem  SIP-
5 Memernksa dan I sudah diinput dalam Online
memvenfikasi berkas sistem SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

Mo e Eoseow Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Fa— ,!""‘ Waktu Output

| | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memeriksa kembali dan Ya Tickan sudah diinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika dipetlukan)
ada perbaikan I

"I,
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memverifikasy sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan S sistern SIP- Online
dan Non Perizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informas: Teknis
(Jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Pernizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Penzinan < sistern SIP-Onling

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Online

perizinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA VOKASI FARMASI

" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
ol R oo Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Petsyeraien dan Wakty Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang ! persyaratan  yang | Online
pembuatan akun / C:)Qi diupload dalam di upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalui web Ticieh prghap oleh pemohon
hitps J/5ipon lampungpss
alankab go 4/ yang
dapat diakses melalu
web
hitps//Malko lampungselat
ankab g0 il
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupioad dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang <4 sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau hdak
lengkap
A,‘L_,: - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginpul data v sudah diinput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data > sudah diinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Ticdak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP
5 Memerksa dan I sudah diinput dalam Online
memvenfikas: berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

perizinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

o 1~ Nt Proset Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas ”"‘V"“"“‘ !!“" Waktu Output

| | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memeriksa kembal dan Ya Tetas sudah dinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbaikan I

Yo
- Permohonan yang 1 Jam Verfikasi Kadis Sistem  SiP-

7 Memverifikasi/ sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan ____b sistemn SIP- Online
dan Non Petizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
()ika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan | Sistem  SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA GIZI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
Uein Prom Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Pessyarson den Waktu Output
1 - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
Pemohon melakukan ! persyaratan yang persyatalan yang | Online
pembuatan akun / Q‘—— diupload dalam d upload  oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemochon
online melalui web Vitak ferghap oleh pemohon
https /J/sipon lamoyngse!
alankab goad yang
dapat diakses melalu
web
hitps //halo lampungselat
_!_'___'__!l RC l_}_
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
A - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
Menginput data W sudah dinput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
=
| - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tickak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
Memenksa dan sudah diinput dalam Online
memverifikasi berkas sistem SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

penzinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
a7 D et Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas """"""‘“l i ol Waktu Output
: | | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memernksa kembal dan ; Ya Tctak sudah dunput dalam Online
melakukan verifikasi , | sistem SIP-Online
permohonan apakah | - Rekomendasi,
sudah sesuai dengan | Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan , atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu | (jika diperlukan)
ada perbaikan ‘ |

i - Permohonan yang 1 Jam Verfikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memverifikasy sudah dinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Perizinan ‘ ) sistemn SIP- Online
dan Non Penizinan " - Rekomendas,

| Pertimbangan dan
i atau Informasi Teknis
E (jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen ‘ - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non t sudah diinput dalam Online
Pernizinan ‘ sistern SIP-Online

] - Permohonan yang
i sudah diverifikasi oleh
} Kadis dalam sistem
{ SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan | Sistem  SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA RADIOGRAFER

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
i L o s Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Porsyaraien (wn Waku Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
\ Pemohon melakukan persyaratan yang [ persyaratan yang | Online
pembualan akun Q— diupload dalam di upload  oleh
pendaftaran secara sistemn SIP-Online pemohon
online melalui web Tictah porghap oleh pemohon
Nps./Sipon lampungsel
atankab go i/ yang
dapat diakses melalul
web
ntps.//halo lampungselat
ankab go.id
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistemn SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
..~—».!.u:‘ - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginpul data v sudah diunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry dala sudah dinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
5 Memenksa dan Ly sudah diinput dalam Online
memverifikas: berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

0.3 S Foa Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Persyaratan dan Waktu Output

Kelengkapan
| | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memerniksa kembali dan a Tidan sudah diinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendasi,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informas: Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbakan |

Ya
- Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memvenfikasi sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menerhitkan Perizinan - sisterm SIP- Onhine
dan Non Penizinan - Rekomendasi,

Pertimbangan dan
atau Informasi Texnis
(pka diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistemn SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP
Online

penzinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA SANITARIAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur Persyaratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Wakiu Output
\ { - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan J | persyaratan yang persyaratan  yang | Online
| pernbualan akun ! O———— | diupload dalam ] upload oleh
| pendaftaran secara 1 | sistern SIP-Online pemohon
| online melalui web ~ gl g ; oleh pemohon
NUEs Sipon ampungse! : |
tankab 5 Loyang \ }
dapat diakses melalur :
| web { ;
| . e bk ot | |
| htips /Malo lampungselat | |
\'
;\ - Permohonan yang 1 jam Checklist Sisten SIP-
2 Patugas memeriksa i sudah diupload dalam kelengkapan Oniine
kelengkapan berkas yang ’ sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon { oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak [
lengkap
ﬁ
) I - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
erapar 4 E I
3 Menginput data ' sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam | sistern SIP- Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
| - Permohonan yang ]l jam Data permohonan Sistem  SIP-
< Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidsh Onhine
- Permohonan yang 1 Jam Venfikas: Kasi Sistem  SIP
5 Memernksa dan Iy sudah dunput dalam Onling

memvenfikas berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistemn SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
sl Ot Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas P chnd dan Waktu Output
] I | - Permohonan yang 1 Jam Verifikas: kabid Sistem  SIP

6 Memernksa kembal dan | ‘ T sudah diunput dalam Onhine
melakukan veritikas ‘ | sistern SIP-Online
permohonan apakah ‘ 1 - Rekomendas,
sudah sesuar dengan | | Pertimbangan dan

| Peraturan dan ketentuan [ | atau Informasi Tekms
! yang berlaku atau perlu ; | (pka diperlukan)
| ada perbaikan E 3 |
i | Ya
1 - Permohonan yang 1 Jam Ventikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memvertikasy ‘ | sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menetbitkan Penzinan ) E sistern SIP- Online
dan Non Penizinan Y - Rekomendas:,

| \ Pertimbangan dan
I ; atau Informasi Teknis
i (jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen | - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sisterm SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Penzinan " sistern SIP-Online

! - Permohonan yang
sudah diverfikasi oleh
| Kadis dalam sistem
. : SIP- Online
1 |
9 Mendownload dokurnen Dokumen Perizinan Sistem  SIP

perzinan yang telah
terhit pada aplikas) SIP
Online

Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN IZIN PRAKTIK APOTEKER

Pelaksana Baku Mutuy Keterangan
ot e o Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas - |!"”‘ Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang / persyaratan yang | Onine
pembuatan akun / D diupload dalam di  upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP-Online pemohon
online melalui web Tcak erghap oleh pemohon
nips-Jsipon lampungse!
alankab go i yang
dapat diakses melalu
web
nttps//haig lampungseiat
ankab go iy
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistemn SIP-Onling dokumen
diupload oleh pemchon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
i - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data v sudah dinput dalam Berkas / Nomor Oniine
permohonan kedalam sistemn SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidas Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
5 Memenksa dan Ly sudah diinput dalam Oniine
memverifikasi berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




pernizinan yang telah
terbit pada aplikas) SIP-
Online

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

T Pelaksana Baku Mutu Keterangan _|

ol BORIR i Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas ""‘"’""‘ls !!“"‘ Wakty Output

| - Permohonan yang 1 Jam Verifikast kabid Sisten  SIP-

6 Memenksa kembali dan Ya Txdan sudah dunput dalam Onhne
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan alau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbaikan |

Ya
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memventikasi sudah danput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Penzinan ey sistem SIP- Online
dan Non Perizinan - Rekomendasi,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah dunput dalam Online
Penizinan sistem SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP-

Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN IZIN PRAKTIK TEKNISI GIGI

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
Mot~ Ui Prosetes Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Persyarstan dan Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang / persyaratan yang | Online
pembuatan akun / Q—— diupload dalam di upload  oleh
pendaftaran secara sistern SIP-Online pemohon
online melalut web Tidah penghap oleh pemohon
hitps . JSipon i amoyngss
alankab go i/ yang
dapat diakses melalui
web
https . //halo lampungseliat
Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistemn SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
I,,\;w‘ Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data ’ % ' sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistern SIP.Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tickak Online
Permohonan yang I Jam Verfikasi Kasi Sistem  SIP-
5 Memernksa dan N sudah diinput dalam Online
memvenfikas: berkas sistem SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

o MO o Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas et ! dan Waktu Output

I | - Permohonan yang 1 Jam Vernfikast kabid Sistem  SIP

6 | Memerniksa kembal dan va Tutan sudah dunput dalam Online

| melakukan venfikas I sistern SIP-Online
: permohonan apakah - Rekomendasi,
§ sudah sesuar dengan [ Pertimbangan dan
| Peraturan dan ketentuan i atau Informas) Tekms
yang berlaku atau perlu (jka diperlukan)
| ada perbakan ’ |
| | |
- Permohonan yang 1 Jam Veritikas Kadis Sistem  SIP-

7 Memvernfikast sudah dunput galam DPMPPTSP Online
menethitkan Penzinan > sistern SIP- Online
dan Non Penizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(pka diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sisterm SIP-
Penizinan dan Non sudah dunput dalam Online
Penzinan < sistern SIP-Onling

- Permohonan yang
sudah divenfikast oleh
' Kad's dalam sistem
j SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP

penzinan yang lelah
terbut pada aplikas: SIP
Online

Oniine




PELAYANAN IZIN PRAKTIK PENATA ANASTESI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur Persyaratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Waktu Output
{ - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistern SIP-
l Pemohon melakukan | f persyaratan yang persyaratan  yang | Online
pembualan akun D—— | | dupload dalam th upload oleh
pendaftaran secara ; sistem SIP-Online pemohon
{ online melalul web Tl porighas ‘ oleh pemohon
fitfe Sipon_lampungsel
atarkgl go g yang |
| dapat iakses metalu ‘
| web
! htipsJ//ha ympungse at
ankabt go 1
1
| - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa | sudah diupioad dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang ? sistern SIP-Online dokumen
diupload oieh pemohon | oleh pemohon permohonan
]
lengeap atau tdak !
lengrap |
|
|
. " | - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistern SIP-
3 Menginput data v l sudah dunput dalam Berkas ; Nomor Oniine
permohonan kedalam j' sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online [ permohonan
i
|
1 - Permohonan yang ] jam Data permohonan Sistem  SIP
4 | Mengentry data ‘ sudah dunput dalam sudah di entry Oniine
| permohonan kedalam \ sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
| sistem SIP-Online | o Online
! ‘: i
. n |
; : .
| { |
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP
5 Memeriksa dan sudah dunput dalam Online

memvenfikas berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

BN e LR T Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas i s don Wakty Output

i | - Permohonan yang I Jam Verifikasi kabwd Sistem  SIP-

6 Memernksa kembali dan ' a Tutan sudah dunput dalam Onhine
melakukan ventikasi | | sistern SIP-Online
permohonan apaxkah - Rekomendcas,
sudah sesuai dengan Perimbangan dan
Peraturan dan ketentuan Alau Informasy Teknis
yang berlaku atau perlu | (jika diperlukan)
ada perbakan | |

5 - Permohonan yang 1 Jam Vertikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memvertikasi ‘ sudah diinput dalam DPMPPTSP Online
menerthitkan Penizinan > sistermn SIP- Online
dan Non Perizinan { - Rekomendas:,

5 Pertimbangan dan

| atau Informasi Teknis
. (jika diperlukan)

{

8 Mencetak dokumen } - Permohonan yang 1 Jam Dokumsen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non { sudah diinput dalam Onling
Penzinan : sistem SIP-Online

[ - Permohonan yang
| sudah divenfikasi oleh
‘ Kadis dalam sistem
r SIP- Online
9 Mendownioad dokumen Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Online

penzinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TERAPIS WICARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memverfikas berkas
permohonan apa<ah
sudah sesuad dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |
No Uraian Prosedur Pemot Front Office Back Office Kasi Kepala Di Persyaratan dan Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang persyaratan  yang | Online
pembuatan akun Q— diupload dalam d upload oleh
pendaftaran secara sistemn SIP-Online pemohon
online melaiul web Tan pnghay oleh pemohon
nups Jsipon ampungse |
alankab go W yang
dapat diakses melalu
web
ttps /halo lampungselat
kab g0 id/
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memenksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload o'eh pemohon oleh pemohon permohonan
lengxap atau tidak
leng«ap
‘_:_” - Permohonan yang I jam Tanda Terima Sistem  SIP
3 Menginpul data sudah dinput dalam Berkas / Nomor Onhine
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaltaran
sistem SIP-Online permachonan
1
: - Permohonan yang I jam Dala permohonan Sisten SIP
4 Mengentry data sudah dunput dalam sudah di enlry Online
permohonan kedalam sistern SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Thtak | Online
{
|
!
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas Kasi Sistem  SIP
5 Memernksa dan JI sudah dinput dalam Online




No

Uraian Prosedur

T STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
FWIROT GERCE

Baku Mutu

Keterangan

Pemohon

Front Office

Back Office

Kepala Dinas

Persyaratan dan
Kelengkapan

Waktu

Output

6

Memenksa kembah dan
melakukan vernfikas:
permohonan apa=ah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku atau perlu
ada perbakan

- Permohonan yang
sudah dunput dalam
sistem SIP-Online

- Rekomendas,
Perimoangan dan
Alau Intormas: Teknis

|ika diperlukan)

1

1 Jam

Venfixas) kabid

Sistem  SIP
Online

Memverfikasy
menethitkan Penzinan
dan Non Petizinan

- Permohonan yang
sudah dunput dalam
sistern SIP- Online

- Rekomendas,
Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(jIka diperiukan)

1 Jam

Verfikas) Kadis
DPMPPTSP

Sistem  SIP-
Online

Mencetak dokumen
Penzinan dan Non
Penzinan

Permohonan yang
sudah diunput dalam
sistem SIP Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online

1 Jam

Dokumen Penzinan

Sisterm SIP-

Online

Mendownload dokumen
perzinan yang telan
terbit pada aplikasi SIP
Online

Dokumen Perizinan

Sistem  SIP

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK OKUPASI TERAPIS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memvenfikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur : Persyaratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
‘ - Permohaonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 | Permohon melakukan ! persyaratan yang persyatatan  yang [ Online
| pembuatan akun ©$— | diupload dalam gt upload  oleh
| pendaftaran secara sistern SIP-Online pemohon
| oniine melalur web ol i oleh pemohon
| hitps//sipon amoungse) ,
| 4lan=ab go.d yang !
| dapat diakses melalu !
| |
| web |
|
| https //halo lampungselat f
| . |
[ ‘J_‘:_i_[ 2O 3 |
i
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupioad dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemobhon permohonan
lengkap atau twdak
lenpkap
L - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistern SIP
3 Menginput data Y sudah dinput dalam Berkas / Nomor Oniine
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Dala permohonan Sistern SIP-
- Mengentry data sudah dinput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam | sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online 1 - Ontine
|
- Permohonan yang 1 Jam Verifikast Kasi Sistem  SIP
5 Memernksa dan sudah dunput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

] T et Pemohon | FrontOffice | Back Office Kepala Dinas vt ll"“‘ Waktu Output

- Permohonan yang f 1 Jam Venfikast kabid Sistem  SIP

) : Memerniksa kembal dan sutiah dunput dalam | Onine

| melakukan ventikasi f sistem SIP-Online |

i perrmohonan apakah - Rekomendas:, i

| sudah sesuar dengan Pertimbangan dan

| Peraturan dan ketentuan atau Informasi Tekms

i yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)

| ada perbakan

| | |

[ $ { - Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kaais Sistem SIP-

7 Memvertikasy 1 sudah dinput dalam DPMPPTSP Online
menerbitkan Penzinan ; sistern SIP- Online
dan Non Penzinan 1 - Rekomendas:,

‘ Pertimbangan dan
‘ atau Intormasi Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen ‘ j - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non : ‘ sudah dinput dalam Online
Penzinan : 4 sistern SIP-Online

} 1 - Permohonan yang
1 sutlah divertikasi oleh
‘ 1 Kadis dalam sistem
? i SIP- Online
9 Mendownioad dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP

penzinan yang telah
terhit pada aplikas: SIP
Online

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK PEREKAM MEDIS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memvenfikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesuar dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
e R s o Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas TR S Waktu Output
[ - Permohonan dan 1 jam Berkas permohenan | Sistem SIP-
| Pemohon melakukan | persyaratan yang persyaratan yang | Online
pembuatan akun Q__ diupload dalam 4] upload oleh
pendaftaran secara | sistern SIP-Online pemohon
online melalur web Tdak [prghas : oleh pemohon 1
i pon lamoungse! | :
atankab go i/ yang '
dapat diakses melalul | |
web | |
https /ha :
2nkab po 1 . E ]‘
: f i
! |
| | - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem SIP-
e Petugas memeriksa | | sudah dwplioad dalam | kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang [ l‘ sistern SIP-Online l dokumen
diupload oleh pemechon | ; oleh pemaohon permohonan
lengkap atau tidak ! |
lengkap l ’
| |
' ' | - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
3 Menginput data ' " ) l : sudah dinput dalam Berkas / Nomors Online
permohonan kedalam { j sisterm SIP-Onling pendaftaran
sistem SIP-Online \ ; permohonan
| |
| |
| |
| 1
| | - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data f } sudah dunput dalam sudah di enlry Online
permohonan kedalam ‘ 1 sistern SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online ; tam Online
|
|
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas: Kasi Sistem  SIP
5 Memeriksa dan sudah diunput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

S s Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas ""‘"’""‘,s !!d‘“ Wakty Output

- Permohonan yang 1 Jam Verifikas: kabd Sistem  SIP

6 Memernksa kembal dan Tdan sudah dnnput dalam Online
melakukan verifikas | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesuai dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jka dipetlukan)
ada perbakan I

va
- Permohonan yang 1 Jam Verfikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memvernfikasy sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menertitkan Penizinan S 1Y sistem SIP- Online
dan Non Petizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Inlormasi Teknis
(Jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan | Sistem  SIP
Onling

penzinan yang telah
terhit pada aphkasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK REFRAKSIONIS OPTISIEN

memyenfikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistem SIP- Online

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No R Promdur Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Persyaratan dan Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
l Pemohon melakukan . persyaratan yang persyaratan  yang | Online
pembuatan akun ; (DJ_ f diupload dalam di upload oleh
pendaftaran secara . sistem SIP-Onhine pemohon
online melalul web Teos jengh 1 oleh pemohon
nttos /'sipon 3mpungs
alankab po i yang
dapat diakses melalu {
web \
3 ot 1
nkab go ui | |
1D 20 WY i l
I
} - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa 5 sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang <3 l sistern SIP-Online dokumen
dwpload oleh pemohon } oleh pemohon permahonan
lengxap atau hdak
lengkap !
? !
:_ | - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
3 Menginput data ' '" sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam | sistern SIP-Online | pendaftaran
sistem SIP-Onhine : permohonan
‘» |
, l
| - Permohonan yang I jam Data permobonan Sistem SIP
4 Mengentry data > 5 sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Onhine Tidan i Onhine
- Permohonan yang 1 Jam Verfikasi Kasi Sistem SIP-
5 Memeriksa dan sudah dunput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

W1 R Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Peesyaraian dan Waktu Output

| | - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memernksa kembali dan Ya Tatas sudah dinput dalam Online
melakukan verifikasi | sisten SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesual dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan Aau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
ada perbakan I

- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memvernfikasy sudah dunput dalam DPMPPTSP Onhine
menerbitkan Perizinan sistem SIP- Online
dan Non Penzinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non sudah diinput dalam Online
Perizinan < sistem SIP-Online

- Permohonan yang
sudah dvenfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online

9 Mendownload dokumen Dokumen Penizinan Sistem  SIP-
penzinan yang telan < Online
terbit pada aplikast SIP D
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK ELETROMEDIS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur ; aratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Persy: Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistern SIP-
l Pemohon melakukan persyaralan yang persyaratan  yang | Online
pembuatan akun @‘— duwpload dalam th upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP Online pemohon
online melalu web ) It oleh pemohon
nHps JSipon 1ampungse
lankat go i yang l
dapat diakses melalul |
web |
1
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sisten SIP-
2 Patugas memeriksa | sudah diupload dalam kelenghapan Onhine
kelengkapan berkas yang -+ | sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemaohon L oleh pemohon permohonan
lengwap atau hidak |
lengkap
(l | - Permohonan yang 1 jam Tanda Tenma Sistem  SIP
3 Mengimput data ¥ { sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Onhne | permohonan
i
| - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
i
B Mengentry data | sudah dunput dalam sudah di entry Oniine
permohonan kedalam | sistemn SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Onhine Tiddak ‘ Online
{
|
i
- Permohonan yang 1 Jam Venfikas) Kas Sistem  SIP
5 Memeriksa dan Iy sudah dinput dalam Online

memyvenfikas berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

No i« Kl losscu Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas ""”‘“ ! "““! dan Waktu Output

l | - Permohonan yang | 1 Jam Verifikast kabwd Sistem  SIP- |

) Memenksa kembal dan ‘s ] Tctaa sudah dunput dalam Onling '
melakukan veritikas | | sistemn SIP-Online |
permohonan apakah ‘ - Rekomendas:, .
sudah sesual dengan | Pertimbangan dan |
Peraturan dan ketentuan | atau Intormasi Tekmis
yang berlaku alau perluy : (ka diperlukan)
ada perbaikan . ‘ |

Y
| |
ﬁ 1 - Permohenan yang 1 Jam Veritikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memventikast | : sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menéthitkan Penzinan { > sistern SIP- Online
dan Non Penzinan | - Rekomendas:,

' Pertimbangan dan
‘ atau Infermas Tekms
‘ (jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen | | - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem SIP-
Pernizinan ¢an Non | sudah dinput dalam Online
Perizinan P sistern SIP-Online

f ’ - Permohonan yang

| { sudan divenfikasi oleh
1 _ Kadis dalam sistem

i ’ SIP- Online

9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP
penzinan yang telah Onhine
terbit pada aplikasi SIP @

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK KESEHATAN MASYARAKAT

 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
P05 P Prosdus Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Te——" o Waktu Output
{ - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistern SIP-
l Pemohon melakukan t ; persyaratan yang persyaralan  yang | Oniine
pembuatan akun Q— ; ' diupload dalam h upload oleh
| pendaftaran secara ‘ sisten SIP-Online pemohon
| online melalur web e gy . oleh pemohon
| https //sig }TOUNES ‘
i —_— e e .
| 2lanxab go i yang | {
l dapat diakses melalu ‘ ‘
web ‘ ‘
| ¢ pungselat | |
\ : ‘
:
5 J - Permohonan yang 1 jam Checkhist Sistem  SIP-
2 Petugas memernksa | ‘ sudah dupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang % : ‘ sistermn SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon ; ; oleh pemohen permohonan
iengkap atau hdak ,
lengkap ,
l
i §
o T | - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginpu! data v . | sudah dunput dalam Berkas - Nomor Online
permohonan kedalam } sistern SIP Online pendaftaran
sistem SIP-Online ‘ | permohonan
' |
‘
| |
| - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
< Mengentry data > sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online { L3k Online
|
- Permohonan yang 1 Jam Venfikasi Kas: Sistem  SIP
o) Memenksa dan I sudah dunput dalam Online
memvenfikas: berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Baku Mutu Keterangan

ool B B Pemohon | Front Office Kepala Dinas o e !!"" Waktu Output

- Permohonan yang lam Verfikasi katnd Sistem  SIP

6 | Memenksa kembal dan sudah diunput dalam t Online

1 melakukan venfikasi sistern SIP-Online |
| permohonan apakah - Rekomendas:,
; sudah sesua) dengan Pertimbangan dan
| Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlahu atau perlu (pka diperlukan)
ada perbaikan ‘
|
|
- Permohonanyang | 1 Jam Verifikasi Kadis Sistem  SIP-

7 Memvernfikasy sudah dunput dalam ‘ DPMPPTSP Onhine
menethitkan Petizinan sistern SIP- Online
dan Non Penzinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
‘ atau Intormas Teknis
| (pka diperiukan)

8 Mencetak dokumen 1 - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Penizinan Sistem  SIP-
Penizinan dan Non ‘ sudah dunput dalam Online
Penzinan ! sistern SIP Online

| - Permohonan yang
sudah diverifikas) oleh
i Kad:s dalam sistem
| SIP- Online
) Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP

penzinan yang telah
terbit pada aphkasi SIP
Online

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA PENYULUH KESEHATAN MASYARAKAT

memverifikas berkas
permohonan apakah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistemn SIP- Online

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) o
Pelaksana Baku Mutu Keterangan
9 1 e Evovedr Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Persyaratan dan Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan persyaratan yang persyaratan  yang | Online
pembuatan akun DQ.__ diupload dalam di upload  oleh
pendaftaran secara sistern SIP-Online pemohon
online melalui web Tk prghap oleh pemohon
NUOS//SID0N 13MPUNESsE
atankab go . yang
dapat diakses melalu
web
https:J/halo lampungselat
ankab go
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidok
lengkap
Lengkap - Permohonan yang ] jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data @ sudah diunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam sistem SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistemn SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidak Online
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP-
S Memenksa dan N sudah diinput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Baku Mutu Keterangan

No Uraian Prosedur Persyaratan dan

Pemohon Front Office Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
| ! - Permohonan yang 1 Jam Verifikasi kabid Sistem  SIP
6 { Memenksae kembal dan sudah dunput dalam Onling
| melakukan verifikas sistern SIP-Onling
{ permohonan apasah - Rekomendas:,
| sudah sesuar dengan { Pertimbangan dan
| Peraturan dan ketentuan [ Alau Informasi Tekms
| yang berlaku atau perlu (jika diperlukan)
| ada perbakan
! Y
[ { - Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kadis Sistem  SIP-
7 | Memventikasi | sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
| menerbitkan Penzinan : sistern SIP- Online
[ dan Non Penizinan i - Rekomendas:,
‘ Pertimbangan dan
[ atau Informas: Teknis
(jika diperiukan)

8 Mencetak dokumen [ - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Penizinan dan Non [ sudah dunput dalam Online
Penzinan ' sistern SIP-Online

, - Permohonan yang
[ sudah divernfikasi oleh
|
; Kadis dalam sistem
| [ SIP- Online
! |
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sisterm SIP

penzainan yang teian
terhit pada aplikas: SIP
O"llr'l"

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK EPIDEMIOLOG KESEHATAN

"STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memverifikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sisten SIP- Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
ot SRR b Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Parsjaratin gan Wakty Output
} - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
l Pemohon melakukan [ ‘ persyaratan yang persyatatan  yang | Online
pembuatan akun i 1 diupload dalam b1 upload oleh
pendaftaran secara ‘ sistemn SIP-Online pemohon
online melalur web e P oleh pemohon
httos./‘sipon lamoungse!
alankab g L yang
dapal diakses melalu
web } {
n na rmpungselat |
ankabgoil !
1 i
|
- Permohonan yang | 1 jam Checklist Sistern SIP-
2 Patugas memeriksa | ‘ sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang <+ - | sistem SIP-Onhine | dokumen
diupload oleh pemohon ; oleh pemohon 5 permohonan
lengkap atau tidak }
lengkap 5
| Levahag 1 - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP-
3 Menginput data ‘ ¥ I sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam F sistem SIP.Online [ pendattaran
sistem SIP-Online : g permohonan
| {
|
|
|
| - Permohonan yang i 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
- Mengentry data > sudah dunput dalam | sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Onhine | kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online . ' Online
)
| |
\
- Permohonan yang I Jam Verfikas) Kasi Sistem  SIP
5 Memeniksa dan sudah dunput dalam Onling




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Baku Mutu Keterangan

Ro'| - ~Nier Proseca Pemohon | Front Office Kepala Dinas irs-2atere l!m Waktu Output

- Permohonan yang 1 Jam Verfikas) kabid Sistem  SIP

6 Memernksa kembah dan sudah dunput dalam | Oniine
melakukan venfikas) sistem SIP-Online f
permohonan apaxah - Rekomendast, |
sudah sesuail dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan ANau Informas: Teknis
yang berlaku atau perlu (jika diperiukan)
ada perbaikan

- Permohonan yang 1 Jam Vertikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memvenfikasy sudah danput dalam DPMPPTSP Onhine
menerthitkan Penzinan sistern SIP- Online
dan Non Penzinan - Rekomendas:

Pertimbangan dan
Atau Intormasi Teknis
(jika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Penzinan | Sistem  SIP-
Penizinan dan Non sudah diinput dalam Onhne
Penzinan sistemn SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikas: oleh
Kadhis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistern SIP

penzinan yang telah
terbit pada aplikas: SIP
Online

Ontine




PELAYANAN IZIN PRAKTIK PSIKOLOG KLINIS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
B = = ML P Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas Porujereten dan Wakty Output
Kelengkapan
: - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan ‘ perSyaratan yang persyaratan  yang | Oniine
pembuatan akun (:)4_ : diupload dalam di upload oleh
pendaftaran secara 1 sistem SIP Online pemohon
| online melalur web Trsan perighasy oleh pemonon
NS -/SIpon I ANMpUNESe i
itankab go il yang i
dapat diakses melalu
web :
https-//halo. lampungselat ‘
ankab go.ii \
| - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa ? sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang ' sistem SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon | oleh pemohon permohonan
lengxap atau tidak i
lengkap !
4
' - Permohonan yang I jam Tanda Tenma Sistem  SIP-
3 Menginpul data ; " ) } sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam [ sistern SIP-Onhine pendaftaran
sistem SIP-Online f permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
“ Mengentry data sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistermn SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online fak Online
]
- Permohonan yang 1 Jam Venfikas) Kasi Sistem  SIP
5 Memerksa dan " sudah dinput dalam Online

memvenfikas: berkas
permohonan apaxah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistem SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Kelerangan
Mo LN Eromy Pemohon | FrontOffice | Back Office Kepala Dinas e ""‘! den Waktu Output
| ; - Permohonan yang 1 Jam Verfikast katid Sistem  SIP- |
6 | Memerksa kembali dan ' sudah dunput dalam Online i
| melakukan verifikas | sistem SIP-Online [
| permohonan apakah - Rekomendas:,
| sudah sesuar dengan | Pertimbangan dan
| Peraturan dan ketentuar ' atau Informasi Teknis |
i yang berlaku atau perlu ' (jika diperlukan) ‘
ada perbaikan E ;
[ [ |
| |
‘ l - Permohonan yang | 1Jam Vertikas: Kadis Sistem  SIP-
7 | Memventikasy ‘ sudah dunput galam | DPMPPISP Online
| menetbitkan Perizinan 3 | sistern SIP- Online }
| dan Non Penizinan T { - Rekomendas, |
{ g | Pertimbangan dan
7; atau Informasi Teknis
[ : | (jika diperlukan)
| |
8 Mencetak dokumen | { - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Penizinan dan Non | { sudah dunput dalam Online
| Perizinan ; sistern SIP - Online
i - Permohonan yang
i sudah diverifikas) oleh
5 Kadis dalam sistem
: SIP- Online
i
e Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistern SIP

penzinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online

Oniine




PELAYANAN IZIN PRAKTIK AKUPUNTUR TRAPIS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur Ponal Front Office Back Office Kasi Kebsla Dinss Persyaratan dan Waktu Output
‘ - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
| Pemohon melakukan ‘ persyaratan yang persyatatan  yang | Online
pembuatan akun | | diupload dalam dh upload oleh
pendaftaran secara » sistern SIP-Online pemohon
online melalur web Tsah fengh f oleh pemonon
't‘ PO I3MPDUNESE! |
alankab go @ yang |
dapat diakses melalu ]
wih ‘
ImpUngselit ' ’
| ]
1 - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memernksa ‘. | sudah diupload dalam kelenghapan Online
kelengkapan berkas yang - : sistern SIP-Online dokurmen
diupload oiech pemohon : | oleh pemohon permohonan
lengxap atau tidak i
lengrap |
i
i | - Permohonan yang 1 jam Tanda Tenma Sistem  SIP
3 Menginput data v | sudah dunput dalam Berkas ; Nomor Online
permohonan kedalam | sistern SIP - Online pendaftaran
sistem SIP-Online 1 permohonan
| |
‘ |
‘ | i - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sisten  SIP-
4 Mengentry data ; sudah dunput dalam sudah di entry Oniine
permohonan kedalam | w sisterm SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online , ok | Online
|
- Permohonan yang 1 Jam Venfikas) Kas Sistem SIP
5 Memenksa dan sudah dunput dalam Online

memvernfikas: berkas
permohonan apaxah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang betlaku

sistern SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan

1 -tesn Py Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas fpos-mermt '!m Wakty Output

| { 1 | - Permohonan yang 1 Jam Verfikas) kabid Sistem  SIP- |
6 | Memenksa kembali dan ’ Tutan sudah diunput dalam Onling

i melakukan venfikas l sistern SIP-Online

f permohonan apas=ah - Rekomendas:,

! sudah sesua dengan Pertimbangan dan

i Peraturan dan ketentuan atau Informas: Tekms

| yang beraku atau perlu (ika diperlukan)

| ada perbaikan |

| ! Yo

| 1

1 ‘ - Permohonan yang 1 Jam Vertixas) Kadis Sistem  SIP-
7 | Memverfikasi i sudah dunput dalam DPMPPTSP Onhine

| menerbitkan Perizinan ! > sistemn SIP- Online

; dan Non Penizinan : - Rekomendas:,

! 1 Pertimbangan dan

I } atau Informas Teknis

! | 4 Jika diperlukan)

| | |
8 | Mencetak dokumen | ‘ - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistern  SIP-

| Perizinan dar Non ; } sudah diinput dalam Oniine

i Perizinan < ! sistern SIP-Online

. “ 1 - Permohonan yang

i ‘ | sudah diverifikasi oleh

| 1 Kadis dalam sistem

i | SIP- Online

9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP

perizinan yang lelan
terhit pada aplikas) SIP
Onhine

Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA KESEHATAN TRADISIONAL

"STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memvenfikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Onlhine

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
il PIER s ool Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kepala Dinas s oo Waktu Output
. - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan [ persyaratan yang persyaratan  yang | Online |
pembuatan akun Q’——— diupload dalam di upload oleh
pendaftaran secara sistem SIP - Online pemohon
online melalur web Tidak g i oleh pemohon
Mo SLECN gmaungse| |
jlankab g0 14’ yang |
dapat diakses melalu | ;
web ! ;
nttps.//na 3 5 1! : ;
Kab.go1d ' |
| |
E ‘
i - Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa | sudah diupicad dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yang 4 sistern SIP-Online dokumen
diuptoad oleh pemohon oleh pemohon permchonan
lengkap atau tidak {
lengkap }
L - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
3 Menginput data " " | sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam | sistern SIP- Online pendaftaran
sistem SIP-Onhine 5 permohonan
- Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
4 Mengentry data | sudah dunput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Onhine Thckark Online
- Permohonan yang 1 Jam Verfikas) Kas Sistem  SIP
5 Memeriksa dan Ly sudah dunput dalam Oniine




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

No

Uraian Prosedur

Baku Mutu

Keterangan

Pemohon

Front Office

Persyaratan dan
Kelengkapan

Waktu

Output

[¢]

Memenksa kembal dan
melakukan verifikas
permohonan apaxah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku atau perlu
ada perbaikan

Permohonan yang
sudah dunput dalam
sistem SIP-Online
Rekomendas:,
Pertimbangan dan
atau Informasi Tekms
(pka iperlukan)

1 Jam

Verdikas kabid

Sisterm  SIP
Onhine

Memverthikasy
menethitkan Penzinan
dan Naon Petizinan

Permohonan yang
sudah dunput dalam
sistem SIP- Online
Rekomendas:,
Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(ka diperiukan)

1 Jam

Verifikas) Kadis
DPMPPTSP

Sistem  SIP-
Onhine

8

Mencetak dokumen
Perizinan ¢an Non
Penzinan

Permohonan yang
sudah dunput dalam
sistemn SIP-Online
Permohonan yang
sudah diverfikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online

1 Jam

Dokumen Penizinan

Sistern SIP-
Online

Mendownload dokumen
perzinan yang telah
terhit pada aplikasi SIP
Online

Dokumen Perizinan

Sistern SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK INTERNSHIP

" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur 2 Persyaratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
] | ; - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
l Pemohon melakukan | 1 persyaratan yang { wisyaralan yang [ Online
Y B | :
| ‘
pembuatan akun i | diupload dalam | di upload  oleh
pendaftaran secara ? sisten SIP-Online 3 pemohon
|
online melalui web fodns ‘ oleh pemohon y
Nic S1000 1AM ounNgsi ]
| atankab go ' yang | |
| ! |
| dapat diakses melalu ‘ |
l web | | ‘r
i 15 ) yripungselat | i
| ankab go il f ‘ '
‘ I
) 1 |
: ; :
| | - Permohonan yang | 1 jam Checklist Sistem  SIP-
3 |
2 Petugas memeriksa { sudah diupioad dalam [ kelengkapan Oniine
kelengkapan berkas yang - : sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon | oleh pemohon permohonan
lengkap atau hidak i l
lenghap { |
{ { |
| 1
I 3
o | 3 - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
ergkag | <
3 Menginput data v { J sudah dunput dalam | Berkas / Nomor Onime
permohonan kedalam | | sistern SIP-Onling ‘ pendaftaran
sistem SIP-Online ] ‘ ‘ permohonan
| |
|
! {
i i
.
| - Permohonan yang ]l jam Data permohonan Sistem  SIP
4 | Mengentry data ? ‘ sudah dunput dalam sudah di entry Online
| permohonan kedalam [ | sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
! sistem SIP-Online | 11k | Online
( | [
i 5 1
| |
1 ' !
- Permohonan yang 1 Jam Verifikasi Kasi Sistem  SIP
5 Memenksa dan Iy sudah dinput dalam Oniine

memvenfikas: berkas
permohonan apakah
sudah sesuar dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Kelerangan
o'y = G Broasie Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas e i '!M Waktu Output
| | - Permohonan yang 1 Jam Verfikas: kabud Sistem  SIP
6 | Memenksa kembali dan | Tutaa sudah dunput dalam Online
melakukan veritikas | f sistern SIP-Online
permohonan apakah | - Rekomendas:,
sudah sesuail dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan Aau Intormasi Teknis
yang berlaku atau perlu | (jika diperlukan)
ada perbatkan |
a | b
; - Permohonan yang 1 Jam Vertikasi Kadis Sistem  SIP-
7 Memvernfikasi | sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menerhitkan Petizinan i > sistern SIP- Online
dan Non Penzinan 1 \ - Rekomendas:,
! i Pertimbangan dan
; ‘ atau Informasi Teknis
| 1‘ (jika diperlukan)
1 |
8 Mencetak dokumen | - Permohanan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Pernizinan dan Non ; { sudah dinput dalam Online
Pernzinan | 5 sistern SIP-Online
5 J - Permohonan yang
| ! sudah diverifikasi oleh
] ‘ Kadis dalam sistem
f ‘ SIP- Onling
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP
Online

penzinan yang telah
terhit pada aphikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TENAGA KESEHATAN TRADISIONAL INTERKONTINENTAL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memvenfikas: berkas
permohonan apasah
sudah sesuai dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur Persyaratan dan
Pemohon Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistem SIP-
1 Pemohon melakukan [ persyaratan yang persyaratan  yang | Online
pembuatan akun @Q— diupload dalam i upload  oleh
pendaftaran secara { sistern SIP-Online pemohon
online melalus web Tk et | oleh pemahon
|
LL_'_.._':" - |
|
Mtton amoungselat
INKOL 2014
- Permohonan yang ] jam Chechlist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelenghapan berkas yang | sistern SIP-Online dokumen
diupload oleh pemohon ; oleh pemohon permohonan
lengkap atou tidak |
lengkap {
| |
| |
‘= |
\ S \ - Permohonan yang 1 jam Tanda Terima Sistem  SIP
3 t Menginput data ¥ | sudah dunput dalam Berkas / Nomor Onine
| permohonan kedalam { sistern SIP-Online pendaftaran
| sistem SIP-Online ! permohonan
i
i 1 - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
- Mengentry data | sudah dunput dalam sudah di enlry Online
permohonan kedalam | sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online Tidak | Online
|
- Permohonan yang 1 Jam Ventikas Kasi Sistem  SIP
5 Memenksa dan sudah dunput dalam Online




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |
ik Mol Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas w Waktu Output
‘ | - Permohonan yang 1 Jam Venfikast kabud Sistem  SIP.
6 | Memenksa kembali dan Tetaa sudah dunput dalam Online
| melakukan venfikas: | sistern SIP-Online
| permohonan apaxah - Rekomendas:.
| sudah sesual cengan | Peruimbangan dan
| Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
= yang berlaku atau perlu | (jika diperlukan)
| ada perbaikan 3 I
| | '
| | |
| j - Permohonan yang | 1 Jam Vertikas: Kadis Sistem  SIP-
7| Memventias, 1 sudah dinput dalam DPMPPTSP Online
{ menetbitkan Perizinan \ > sistern SIP- Online |
| dan Non Penzinan ‘ - Rekomendas/, }
1 ‘ Pertimbangan dan
i ‘ atau Intormasi Teknis
1 \ (jika diperlukan)
! a |
8 | Mencelak dokumen ‘ 1 - Permohonan yang ] 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
% Perzinan dan Non { i sudah diunput dalam Online
Penzinan < | sistern SIP-Online
‘ | - Permohonan yang ]
[ sudah divertikasi oleh |
; | Kadis dalam sistem
‘ SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Penzinan Sistem  SIP
penzinan yang telah Online
terhit pada aphikasi SIP @
Onhine




PELAYANAN IZIN PRAKTIK TEKNISI TRANFUSI DARAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Uraian Prosedur Persyaratan dan
Front Office Back Office Kasi Kepala Dinas Waktu Output
| | | - Permohonan dan l jam Berkas permchonan | Sisterm SIP-
1 | Pemochon melakukan [ 1 1 persyaratan yang persyaratan yang | Oniine
pembualan akun w dwpload dalam B upload oleh
pendaftaran secara | ‘ sistern SIP-Online pemohon
online melaiur web | sl by ‘ oleh pemohon
hios /sipon lampungss | |
—_——— . | | |
dlanagh go W yang { | |
dapat diakses melalu
web 5
.—‘:L— ) I .A {
INK{ D.5 ;_L
, z
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistem  SIP-
2 Petugas memeriksa ‘ " sudah diupload dalam kelengkapan Online
kelengkapan berkas yvang #( : | sistern SIP Online dokumen
| diupload ofeh pemohon ‘ | oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak : |
lengkap '\ ‘
| !
| |
‘ |
| '_ l | - Petmohonan yang l jam Tanda Tenma Sistem  SIP
3 Menginput dita g ; 1 sudah diinput dalam Berkas ; Nomor Online
permohonan kedalam I i sistern SIP-Online pendaftaran
|
sistem SIP-Online | 1 permohonan
| |
| |
{ |
] ? - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP-
4 Mengentry data > ‘ sudah dinput dalam sudah di entry Online
| permohonan kedalam ‘ | sistemn SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online ‘ Lak { Online
| |
- Permohonan yang I Jam Verifikas) Kas Sistem  SIP
5 Memernksa dan N sudah dunput dalam Online
memvenfikas berkas sistern SIP- Online
permohonan apakah
sudah sesuar dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlakuy




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |

s il Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas ""‘V""‘""I !!“"‘ Waktu Output

| - Permohonan yang 1 Jam Verfikasi kabid Sistem  SIP-

6 Memenksa kembali dan Tutan sudah dinput dalam Online
melakukan verifikasi | sistem SIP-Online
permohonan apakah - Rekomendas:,
sudah sesual dengan Pertimbangan dan
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Teknis
yang berlaku atau perlu (jka diperlukan)
ada petbaikan I

a
- Permohonan yang 1 Jam Verifikas: Kadis Sistem  SIP-

7 Memverifikasy sudah dunput dalam DPMPPTSP Online
menetbitkan Penzinan 5 sistemn SIP- Online
dan Non Perizinan - Rekomendas:,

Pertimbangan dan
atau Informasi Teknis
(yika diperlukan)

8 Mencetak dokumen - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan Sistem  SIP-
Perizinan ¢an Non sudah dunput dalam Online
Penzinan < sistern SIP-Online

- Permohonan yang
sudah diverifikasi oleh
Kadis dalam sistem
SIP- Online
9 Mendownload dokumen Dokumen Perizinan Sistem  SIP
Online

penzinan yang telah
terbit pada aplikasi SIP
Online




PELAYANAN IZIN PRAKTIK PEMBIMBING KESEHATAN KERJA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

memyerfikas: berkas
permohonan apaxkah
sudah sesual dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku

sistern SIP- Online

Pelaksana Baku Muty Keterangan |
ralan Prosedur Persyaratan dan
No u Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas Waktu Output
- Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistemn SIP- ‘
| Pemohon melakukan ‘ persyaratan yang persyatatan yang | Online
pembuatan akun Q‘_ ! diupload datam di upload oleh |
pendaftaran secara . sistem SIP-Online pemohon
online melalur web ih| i 1 oleh pemohon
NS //5ipehn Iampungse! ‘
| alankab ge «l yang
| dapat diakses melalul |
| web |
| | |
| | |
| |
| 1 1
| - Permohonan yang I 1jam Checklist Sistem  SIP-
2 | Petupas memeriksa sudah dupload dalam ‘ kelengkapan Online
| kelengkapan berkas yang sistemn SIP-Onhine i dokumen
\ diupload oleh pemohon | oleh pemohon | permohonan
| lengxap atau tidak y j
| lengxap ; :
| |
| !
| AL | - Permohonan yang [ 1 jam Tanda Terima Sistem SIP
3 Menginput data v | sudah dunput dalam | Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam | sistern SIP-Online | pendaftaran
sistem SIP-Online | ‘ permohonan
i
‘ - Permohonan yang 1 jam Data permohonan Sistem  SIP
4 Mengentry data sudah danput dalam sudah di entry Online
permohonan kedalam sistern SIP-Online kedalam sistem SIP
sistem SIP Online it Onlhine
]
- Permohonan yang I Jam Verifikas: Kasi Sistem  SIP
5 Memenksa dan sudah dinput dalam Oniine




STANDAR OPERASIONAL PROSE_QUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
i T b S Pemohon | FrontOffice | Back Office Kabid Kepala Dinas e ""‘"‘! den Waktu Output
i | - Permohonan yang ‘ 1 Jam Venfikasi kabid Sistem  SIP
6 Memenksa kembal dan Tetan sudah dunput dalam i Online
melakukan verifikas sistern SIP-Onling \
permohonan apakah ? - Rekomendas ,
sudah sesual dengan | Pertimbangan dan [
Peraturan dan ketentuan atau Informasi Texnis |
yang berlaku atau perluy ? (jika diperlukan) ;
ada perbakan ‘ |
i , r
; ‘ - Permohonan yang, 1 Jam Venfikasi Kadis Sistem  SIP-
7 | Memvenfikasy ‘ J sudah dinput dalam DPMPPTSP Oniine
| menerbitkan Penzinan ; L sistem SIP- Online
| dan Non Petizinan “ - Rekomendas
j Pertimbangan dan
f atau Intarmast Texnis
| (ika diperiukan)
|
8 | Mencetak dokumen i - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Penizinan Sistemm SIP-
{ Perizinan dan Non sudah danput dalam Online
!‘ Penzinan ¢¢ ‘ sistemn SIP-Online
[ 1 - Permohonan yang
! | \ sudah diverifikasi oleh
1 ¥ “ Kadis dalam sistem
| ‘ SIP- Online
|
9 Mendownload dokumen Dokumen Pernizinan Sistem SIP
perizinan yang lelah Oniine

terhit pada aplikas) SIP
Onhine




PELAYANAN IZIN PRAKTIK ADMINISTRATOR KESEHATAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
ool B i Pemohon | FrontOffice | Back Office Kasi Kabid Kepala Dinas P’m Waktu Output
1 J - Permohonan dan 1 jam Berkas permohonan | Sistemn SIP-
] Pemohon melakukan i ! persyaratan yang [ persyaralan  yang | Onhine
pembuatan akun ! l drupload dalam di upload oleh
| pendaftaran secara : sistemn SIP-Online pemcehon
| online melalur web Tan presas | oleh pemohon
‘_'_14_ DO n ngse! | ‘
alankal go i yang ;
dapat diakses melalu |
web |
3 INg I
| ' |
} |
- Permohonan yang 1 jam Checklist Sistemn SIP-
2 Petugas memerksa sudah diupload dalam kelenghapan Online
kelengkapan berkas vang 4 J : sistem SIP-Online dokumen
diupload o'eh pemohon oleh pemohon permohonan
lengkap atau tidak
lengkap
|
|
L ! - Permohonan yang 1 jam Tanda Tenma Sistern SIP-
3 Menginput data » ' - ‘ sudah dunput dalam Berkas / Nomor Online
permohonan kedalam | sistemn SIP-Online pendaftaran
sistem SIP-Online permohonan
i
| - Permohonan yang 1 jam Dala permohonan Sistem  SIP
4 Mengentry data > | sudah dunput dalam sudah di entry Onhne
permohonan kedalam | sistemn SIP Online kedalam sistem SIP
sistem SIP-Online ! Tutah Online
- Permohonan yang 1Jam Verfikasi Kasi Sistem  SIP-
5 Memeriksa dan by sudah diinput dalam Online
memvenfikas: berkas sistem SIP- Online
permohonan apa=ah
sudah sesuat dengan
Peraturan dan ketentuan
yang berlaku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

penzinan yang telah
terhit pada aphkas: SIP
Online

Pelaksana Baku Mutu Keterangan |
ol T o am i ey Pemohon | FrontOffice | Back Office Kepala Dinas m Wakty Output
‘ g : - Permohonan yang 1 Jam Venfikas: kabd Sistem  SIP
6 | Memernksa kembal dan | | sudah dunput dalan Onling
melakukan verifikasi f sistern SIP-Online
E permohonan apakah , ’ f - Rekomendas
| sudah sesuar dengan | } Pertimbangan dan
| Peraturan dan ketentuan : | atau Informast Tekms
E | yang berlaku atau petly [ (jka diperlukan)
[ | aca perbaikan \ f E
| | e ’
| ' E \ i
} ‘ - Permohonan yang 1 Jam Verfikasi Kadis Sistem  SIP-
7| Memverfikasi : sudah dinput dalan DPMPPTSP Online
\ ’ menerbitkan Penzinan 5 | sistern SIP- Onhine
' i dan Non Penizinan [ - Rekomendas
f i ‘ ‘ Pertimbangan dan
g ‘ ‘ atau Intormasi Teknis
. { {)ika diperlukan)
|
8 Mencetak dokumen | - Permohonan yang 1 Jam Dokumen Perizinan | Sistem  SIP-
Perizinan dan Non ‘ sudah dinput dalan Online
Penziman < + sistern SIP-Online
} - Permohonan yang
i sudah diverifikasi oleh
j Kadis dalam sistem
; SIP- Online
|
9 Mendownload dokumen Dckumen Pernizinan Sisten  SIP
Online




PELAYANAN PENDAFTARAN PBB (OBJEK PAJAK BARU)

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Kabid Bank Kete-
No. Kegiatan Wajib Pajak Petugas Kasubid Petugas | Penetapa PBB-P2 dan Sekretaris Kepala Tempat Kelengkapan Waktu Output rang
Pelayanan PBB-P2 Input Data, n PBB-P2 BPHTB BPPRD BPPRD Pembaya- an
ran
1 Wajib Pajak melakukan permohonan Fotocopy KTP, Data
pendaftaran Objek Pajak Baru PBB-P2 l muldi Sertifikat Surat Permohonan
Melalui Sistem Halo Lamsel Pengantar Kepala Desa,
SPPT Tetangga
2 Petugas Pelayanan PBB-P2 menernma dan Komputer, Blangko 5 Registras
memernksa kelengkapan berkas Pemohon Ment Berkas
permohonan pelayanan melalul tautan Pemohon
3 Petugas Pelayanan PBB-P2 memeriksa Berkas yang lengkap S Data Objek
kelengkapan dan kebenaran berkas Atas data Objek Pajak Menit Pajak Akurat
permohonan pelayanan Tidak YA
Apabila ada kekurangan di kembalikan ke "E:
petugas pelayanan, apabila telah lengkap
dan benar diteruskan ke Kasubid PBB-P2
a4 Kasubid PBB-P2 melakukan pemeriksaan Komputer, Berkas yang ) Data Objek
berkas dan menentukan NJOP atas Objek | !j lengkap Atas data Obgek | Ment Pajak Akurat
Pajak PBB-P2, dan meneruskannya kepada Pajak
pelaksana input data PBB-P2
S Petugas Input Data memberikan NOP atas Komputer, Berkas yang Data Objek
Objek Pajak Baru dan melakukan input Ll lengkap Atas data Objpek Pajak
data PBB P2 dan meneruskannya ke Pajak
petugas penetapan
6 Petugas Penetapan melakukan penetapan b Komputer, Berkas yang SPPT,
PBB-P2 dan mencetak SPPT PBB dan lengkap Atas data Objek SKNJOP
menyerahkannya kepada Kasubid PBB-P2 EJJ Pajak
7 Kasubid PBB-P2 memeriksa SPPT PBB dan SPPT, SKNJOP SPPT,
meneruskannya ke Kabid PBB-P2 dan l L SKNJOP yang
BPHTB il siap
Pengesahan
8 Kabid PBB P2 dan BPHTB memeriksa SPPT _1 SPPT, SPPT,
PBB dan meneruskannya ke Sekretans = J SKNJOP yang siap SKNJOP yang
BPPRD Pengesahan sap

Pengesahan




menyerahkan SPPT PBB Asli kepada Wajib
Pajak

S

9 Sekretaris BPPRD memeriksa berkas SPPT, SPPT,
pelayanan dan SPPT PB8B, dan SKNJOP yang siap SKNJOP yang
meneruskannya ke Kepala BPPRD Pengesahan siap

Pengesahan

10 Kepala BPPRD menandatangani SPPT PBB SPPT, S SPPT,

SKNJOP yang siep Ment SKNJOP
Pengesahan

11 Petugas Input Data mencetak tagihan atas SPPT SKNJOP 3 SPPT.

Objek Pajak Baru dan menyerahkan SPPT Menit SKNJOP |,
PBB beserta Tagihan PBB kepada Petugas Daftar
Pelayanan Tagihan Pajak
Petugas Input Data membuat Berita Acara

penyelesaian pelayanan dan mengarsipkan Ars

berkas pelayanan Objek Pajak Baru

12 Petugas Pelayanan menyampaikan tagihan SPPT SKNJOP Datftar 2 Daftar
PBB kepada Wajib Pajak Melalui Sistem Tagihan Pajak Ment Tagihan Pajek
Halo Lamsel

13 Wajib Pajak melunasi PBB dan o Daftar Tagihan Pajak Bukti Lunas
menyampaikan bukti lunas PBB kepada l r P88 dari Bank
Petugas Pelayanan Melalui Sistem Halo Lampung
Lamsel Wajib Pajak mengambil SPPT PBB
Ash di Mall Pelayanan Publik

14 Petugas Pelayanan Mengunggah Scan SPPT Bukti Lunas PBB dani 2 SPPT SKNJOP
PBB melalui Sistem Halo Lamsel dan Bank Lampung Menit




PELAYANAN CETAK SALINAN PBB

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Kabid Bank Kete-
No. Kegiatan Waijib Pajak Petugas Kasubid Petugas | Penetapa PBB-P2 dan Sekretaris Kepala Tempat K - Waktu Output rang
Pelayanan PBB-P2 Input Data n PBB-P2 BPHTB BPPRD BPPRD Pembaya- . an
ran
1 Wajib Pajak melakukan permohonan Fotacopy KTP, Data
pendaftaran Objek Pajak Baru PBB-P2 ‘ mulai Sertifikat. Surat Petmohonan
Melalui Sistem Halo Lamsel Pengantar Kepala Desa,
SPPT Tetangga
2 Petugas Pelayanan PBB-P2 menenma dan y Komputer, Blangko ) Registras
memeriksa kelengkapan berkas E: Pemahon Ment | Berkas
permohonan pelayanan melalui tautan Pemohon
3 Petugas Pelayanan PBB-P2 memerik Berkas yang lengkap 5 Data Objek
kelengkapan dan kebenaran berkas Atas data Objek Pajak Menit Pajak Akurat
permohonan pelayanan. Tidak YA
Apabila ada kekurangan di kembalikan ke E
petugas pelayanan, apabila telah lengkap
dan benar diteruskan ke Kasubid PBB-P2
4 Kasubid PBB-P2 melakukan pemernksaan Komputer, Berkas yang 5 Data Objek
berkas dan menentukan NJOP atas Objek I L:] lengkap Atas data Objek | Mennt Pajak Akurat
Pajak PBB-P2, dan meneruskannya kepada Pajak
pelaksana input data PBB-P2
S Petugas Input Data memberikan NOP atas Komputer, Berkas yang Data Objek
Objek Pajak Baru dan melakukan input it" lengkap Atas data Objek Pajak
data PBB-P2 dan meneruskannya ke Pajak
petugas penetapan
6 Petugas Penetapan melakukan penetapan b Komputer, Berkas yang SPPT,
PBB-P2 dan mencetak SPPT PBB dan lengkap Atas data Objek SKNJOP
menyerahkannya kepada Kasub:d PBB-P2 EJJ Pajak
7 Kasubid PBB-P2 memenksa SPPT PBB dan SPPT, SKNJOP SPPT
meneruskannya ke Kabid PBB-P2 dan l L SKNJOP yang
BPHTB et siap
Pengesahan
8 Kabid PBB P2 dan BPHTB memeriksa SPPT 1 SPPT, SPPT,
PBB dan meneruskannya ke Sekretaris J SKNJOP yang siap SKNJOP yang
BPPRD 4 Pengesahan sap
Pengesahan




menyerahkan SPPT PBB Asli kepada Wajib
Pajak.

bty

9 Sekretaris BPPRD memeriksa berkas SPPT. SPPT,
pelayanan dan SPPT P88, dan SKNJOP yang siap SKNJOP yang
meneruskannya ke Kepala BPPRD Pengesahan sap

Pengesahan

10 Kepala BPPRD menandatangani SPPT PBB SPPT, 5 SPPT,

SKNJOP yang siap Menit SKNJOP
Pengesahan

11 Petugas Input Data mencetak tagihan atas SPPT SKNJOP 3 SPPT,

Objek Pajak Baru dan menyerahkan SPPT Ment | SKNIOP
PBB beserta Tagihan PBB kepada Petugas Daftar
Pelayanan Tagihan Pajak
Petugas Input Data membuat Berita Acara

penyelesaian pelayanan dan mengarsipkan Ars|

berkas pelayanan Objek Pajak Baru

12 Petugas Pelayanan menyampaikan tagihan r SPPT SKNJOP Dattar 2 Daftar
PBB kepada Wajib Pajak Melalul Sistem | I Tagihan Pajak Menit Tagihan Pajak
Halo Lamsel

13 Wayib Pajak melunasi PBB dan o Daftar Tagihan Pajak Bukti Lunas
menyampaikan bukti lunas PBB kepada | r PBB dari Bank
Petugas Pelayanan Melalui Sistem Halo Lampung
Lamsel Wajib Pajak mengambil SPPT PBB
Asli di Mall Pelayanan Publik |

14 Petugas Pelayanan Mengunggah Scan SPPT Bukti Lunas PBB dani 2 SPPT SKNJOP
PBB melalui Sistem Halo Lamsel dan l Bank Lampung Ment




PELAYANAN PEMBAYARAN PBB

Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Wajib Pajak Kelengkapan Waktu Output
1 Wajib Pajak melakukan Pembayaran PBB- Komputer, Ponsel Data
P2 Melalui Sistem Halo Lamsel mula: Pintar, SPPT NOP
2 Wajib Pajak melakukan Penginputan Komputer, Ponsel 5 Data Objek
Nomor Objek Pajak PBB-P2 dan memilih Pintar, SPPT NOP Menit Pajak Akurat
Tahun Pembayaran Melalui Sistem Halo
Lamsel
3 Wajib Pajak Membuat Kode Pembayaran Komputer, Ponsel 5 Data Objek
atau cetak Kode Pembayaran y Pintar, SPPT NOP Menit Pajak Akurat
4 Wajib melakukan Pembayaran dengan Komputer, Ponsel 5 Data Objek
melalukan Scan Brcode Pembayaran y Pintar, SPPT NOP Menit Pajak Akurat
Melalui Mobile Banking
S Wajib Pajak Mencetak Bukti Pembayaran Y Komputer, Ponsel 5 Bukti Lunas
Pintar, SPPT NOP Menit Pembayaran

Seesa




CEK TAGIHAN PBB

Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Wajib Pajak Kelengkapan Waktu Output
1 Wajib Pajak melakukan Cek Tagihan PBB- Komputer, Ponsel Data
P2 Melalui Sistem Halo Lamsel mulai Pintar, SPPT NOP
2 Wajib Pajak melakukan Penginputan Komputer, Ponsel 5 Data Objek
Nomor Objek Pajak PBB-P2 dan memilih & Pintar, SPPT NOP Menit Pajak Akurat
Tahun Pembayaran Melalur Sistem Halo
Lamsel
3 Wajib Pajak Mencetak Bukti Riwayat Komputer, Ponsel 5 Data
Tagihan PBB-P2 v Pintar, SPPT NOP Menit Riwayat
Tagihan
PBB-P2




PELAYANAN REAKTIVASI/PENDAFTARAN BPJS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PEMOHON Operator Operator Dinas Operator BPIS Ket
< P P P Kelengkapan Waktu Output
Puskesmas Kesehatan Kesehatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
S 4
Petugas mengumpulkan dan menyimpan dokumen N C— Komputer/Laptop,
1 |persyaratan yang diberikan oleh pemohon serta menginput 4 internet, dokumen, dan 15 mennt Dokumen elektronik
dokumen pemohon melalui Aplikasi Halo Lamsel. media scanner
Petugas menenma dan memverifikasi usulan yang diinput
oleh petugas Puskesmas/Klinik/RS. Apabila sudah sesuai v Komputer/Laptop,
2 |kriteria maka akan dilanjutkan ke proses entri data, apabila internet, dan scan 10 menit Dokumen elektronik
belum sesual maka akan dikembalikan ke petugas dokumen
Puskesmas/Klinik/RS.
]
Komputer/Laptop,
Petugas melakukan proses entr; data yang sudah di P /Laptop
3 internet, dan scan 1x24j)am |Status aktif
verifikasi melalur Aplikas: Edabu BPIS Kesehatan
dokumen,
Usulan yang tidak berhasil di proses melalui Edabu BPJS Komputer/Laptop,
4 |Kesehatan akan dikinm ke Petugas BPIS Kesehatan me!alu internet, dan scan 1x24jam [Status akuf

pesan elektronik

dokumen,




PELAYANAN PENGADUAN BIDANG KESEHATAN

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
:‘.':::' retaris Kabid Jab Fung Petugas Pelapor Kelengkapan Waktu Output Ket

1 Menyampaikan pengaduan melalul kanal Halo Lamsel. - Materi Dapat

resmit Halo Lamsel Akses Aduan melapor 24

G Internet, (Lisan/ Jam
Identitas dirl. Tulisan)

2 Menerima pengacduan, mencatat identitas Form Pengaduan, 15 Bukzti

pelapor serta permasalahan secara detall, Halo Lamsel, menit Registrasi &

meregistrasi aduan ke dalam bukuagenda r—J: Database, Laporan

dan menyampatkannya kepada Kasat Komputer/La Pengaduan

ptop. ATK.

3 Memberikan perintah tertults (Disposisi) Laporan 15 Lembar

untuk menindaklanjut! pengaduan C'—1 Pengaduan, menit Disposisi

tersebut Lembar (Instruks|

Disposisi, Kasat)
ATK. .

4 Mencermatt matert permasalahan, Lembar 15 Arahan Teknis

memberikan arahan teknis kepada Kabid EL—] Disposisi, Peta menit & Catatan

agar sesual dengan pokok aduan, serta Tupoksi Bidang, Pengendalian

mengendalikan tahapan penanganannya. ATK
[3 Melakukan konfirmasi kebenaran materi Perda/Perbup, 15 Laporan

kepada pelapor.berkoordinasi dengan Surat Perintah menit | Penanganan &

dinas terkait. dan melakukan tindakan Tugas (SPT). Bukt!

lapangan (penertiban/edukasi) Kenda;lnn Ops. Penye/l;s;un

sesual wewenang at (Foto/Video/

Dokumentasi BA)
é , Menyampaikan laporan perkembangan < Dokumen 30 Pengesahan
| secara berkala kepada Sckretaris dan { tﬂ Laporan menit | Laporan Hasil
| menyusun dokumen bukti penyelesalan Akhir dari
akhir untuk dilaporkan kepada Kadis. Kabid,
Lembar
Disposisi
Sclesal




; ’ Pelaksana Mutu Baku '
{
No Kegiatan Kepala
’ Dinas Sekretaris | Kabid Kasi Petugas | Pelapor | Kelengkapan | Waktu |  Output Ket
| \
. 7 Menerima dan memverificast laporan Saluran 1 hart | Tanda Terima/
hasil penyelesatan pengaduan scbagal Komunikasi Buk |
‘! bukt: bahwa tugas telah selesat v (WA/Telepon Pemberitahu an
| /Surat), Sclesal
' i Dokumen
l) hasil
i l penanganan.
(8 | Menginformasikan hasil penyelesatan 4 Saluran 30 Tanda Terima/
: kepada Felapor (Usan/tertulis) agar Komunikas! menk Bukti
masyarakat mendapatkan kepastian Halo lamsel Pemberitahu an
‘ (WA/Telepon Selesal
i /Surat),
i CD Dokumen
! hastl
’ | penanganan
% | Melakukan pengarsipan seluruh Map Berkas 30 Dokumen
| dokumen (mulal dart aduan awal hingga 1 (Fisik) atau menit Terarsip
’ bukti penyclesalan) sebagal dokumentasi Folder Cloud (Bank Data)
] o)

| resmiinstanst

!
{




PELAYANAN PENGADUAN BPJS ATAU JKN RSUD Dr. H. BOB BAZAR, SKM

Pelaksana Mutu Baku
Direktur | Wadir | Kabid/ Sub Pelaksana Pasien/ Kelengkap | Waktu | Output
No. Uraian Prosedur Terkait | Kasubbag/Kasi/ | Koordinator PIPP Keluarga an (Menit) Ket
Dokter/Karu/dll PIPP Pasien
1. | Pelanggan/Keluaraga pasien dapat
menajukan komplain dengan
mencantumkan, ldentitas pengadu secara NOTE
lengkap, Permasalahan vyang diadukan,
Petugas yang di komplain, Waktu dan lokas: ATK 60
kejadian, disampatkan melalui : Elektronik Menit
Web :
Hitps //hglo lampungselatankal go ¢
v
2. | Menerima laporan pengaduan dan
menyampaikan ke bagian terkait. ATK 60
Menit
Bentuk dan sifat pengaduan
3. | Bagian atau bidang terkait yang akan a. Keluhan (segera ditindaklanjuti)
menjawab dan menyelesalkan pengaduan b. Saran dan masukan (diterima)
tersebut. ¢. Pengaduan berkaitan dengan
Kelompok pelayana
Keperawatan.
a. Pelayanan Med:s,
Elektronik | 60 Keperawatan, Penunjang
Menit Medis.
& b. Instalasi Pemeliharaan Sarana.
¢. Manajemen atau administrasi.
Keluhan digolongkan kedalam
kelompok
a. Ringan waktu penyelesaian
(kurang dari 24 jam)
b. SedanG waktu penyelesaian (3
sampai 7 hari kerja).




Berat atau Kompleks waktu
penyelesaian (maksimal 30 hari
kerja).

Bagian/Bidang terkait membuat laporan dan

melaporkan  bagian pengaduan  dan ATK 60
Informasikan  Publik atas penyelesaian Elektronik Menit
tersebut.

Apabila belum ada penyelesaian atas

pengaduan pelanggan tersebut dengan ATK 60
batas waktu yang telah ditentukan akan Menit
diteruskan ke bagian manajemen.

Bagian Pengaduan dan Informasi Publik

menindaklanjuti  dengan  berkoordinasi

bersama manajemen dan pihak terkait ATK 30
sesual mekanisme yang berlaku di RSUD Or Elektronik Menit
H. Bob Bazar, SKM. Konfirmasi atas

pengaduan dilakukan oleh pihak RSUD

melalui:

hitps //halo lampungselatankab go id

Hasil tindak lanjut bagian/ bidang yang

menyelesaikan pengaduan akan dia arsipkan ATK 30
di bagian pengaduan dan Informasikan Menit

Publik sebagai laporan.




PELAYANAN PENERBITAN NPSN

PELAKSANAAN MUTU BAKU
No Uraian Prosedur Sekolah Begisn
Pemohon i
Front Office Pendidkan Adrin Admlq PERSYARATAN | WAKTU | OUTPUT
Dasar Pusdatin
Kabupaten /KELENGKAPAN

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 | Pemohon Datang dengan membawa surat permohonan dan persyaratan. permohonan dapat di Berkas / Dokumen | 10 Ment | Dokumen
ajukan melalul aplikasi halo Lamsel 1. Surat Permohonan Berkas dan

_) 2 Axta NOtenk elektronik
3. Sk Kemenkumham
4 Surat Tanah
> :l 5 Folo Sekolah
Tampak Depan
1k 6 Plank Sekolah
7 Lokas:/ GPS
8 Profil Sekolah

2 | Front office memberikan informasi kepada pemohon terkait dengan pelayanan yang di butuhkan, jika informasi 15 Ment | Dokumen
berkas sesual maka proses di lanjut, bia berkas kurang/tidak memenuhi syarat maka pemohon
melengkapi berkas yang diperlukan /

3 | Front office memenksa berkas, pka berkas lengkap dicatat dalam agenda surat masuk dan Berkas Usulan 10 Mentt | Berkas
diserahkan kepada Subag Pendidikan Dasar, data. evaluasi dan pelaporan jka berkas hidak lengkap Permohonan
dikembalhkan kepada pemohon untuk dilengkapi

4 | Menugaskan kepada admin kabupaten untuk memproses Usulan NPSN Ke Pusdatin Melalui web Disposisi 10 Mentt | Lembar
https:/ivervalsp.data kemendikdasmen.go.id/verval/index.php/clogin/login?appKey=d89692dc- disposisi
6e26-4dad-a174-a11b54decObbatokenKey=9ACS-EAF0-4428-B761-E6AJAF533872 tdk

5 | Admin Pusdatin Melakukan verfikasi dan Validasi data usulan Dokumen 14sd Dokumen

Elektromk 30 Han Elektronik

6 | Jika ditolak, pemohon mengajukan permohonan ulang ke front dan dapat melalu aplikasi halo ya Dokumen Berkas 10 Mant | Dokumen

lampung selatan dan Elektronik berkas
/Elektronik
|

7 | Jika ditenma maka NPSN akan tertit Dokumen NPSN 30 Mant | Dokumen

berkas

8 | Selesai, Pengarsipan dan cetak lebar NPSN serta operator halo lampung Selatan akan Dokumen NPSN 10 Mant | Dokumen
menyelesaikan layanan di halo Lamsel CJ!- berkas

) sertifikat
T NPSN




PELAYANAN PENERBITAN NPYP

PELAKSANAAN MUTU BAKU
No Uraian Prosedur Sekolah B
Pemohon
Front Office Pendid&an Adiii Admin PERSYARATAN | WAKTU | OUTPUT
Dasar Pusdatin
Kabupaten /KELENGKAPAN

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 | Pemohon Datang dengan membawa surat permohonan dan persyaratan, permohonan dapat di Berkas / Dokumen | 10 Ment | Dokumen
ajukan melalu! aplikas) halo Lamsel 1. Sural Permohonan Berkas dan

2 Axta NOtenk elektronik
3. Sk Kemenkumham
4 Surat Tanah
> < 5 Folo Sekolah
Tampak Depan
ik 6 Plank Sekolah
7 Lokasi/ GPS
8. Profil Sekolah

2 | Front office memberikan informass kepada pemohon lerkait dengan pelayanan yang di butuhkan, jka Informasi 15 Ment | Dokumen
berkas sesual maka proses di lanjut, bia berkas kurang/idak memenuhi syarat maka pemohon
melengkap: berkas yang diperiukan /

3 | Front office memeriksa berkas, jka berkas lengkap dicatat dalam agenda surat masuk dan Berkas Usulan 10 Mentt | Berkas
diserahkan kepada Subag Pendidikan Dasar, dala. evaluasi dan pelaporan jika berkas tidak lengkap Permohonan
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi

4 | Menugaskan kepada admin kabupaten untuk memproses Usulan NPSN Ke Pusdatin Melalui web Disposisi 10 Mentt | Lembar
hitps:/ivervalsp.data.kemendikdasmen.go.id/verval/index.php/clogin/login?appKey=d89692dc- disposisi
6e26-4dad-a174-a11b54decObbatokenKey=9ACS5-EAF0-4428-B761-E6A3AF533872 tdk

5 | Admin Pusdatin Melakukan verifikasi dan Vahdasi dala usulan Dokumen 4sd Dokumen

Elektronik 30 Han Elektronik

6 | Jika dtolak. pemohon mengajukan permohonan ulang ke front dan dapat melalul aplikasi halo ya Dokumen Berkas 10 Mantt | Dokumen

lampung selatan dan Elektronik berkas
/Elektronik
|

7 | Jika dtenma maka NPSN akan tertit Dokumen NPSN 30 Mant | Dokumen

berkas

8 | Selesai. Pengarsipan dan cetak lebar NPSN serta operator halo lampung Selatan akan Dokumen NPSN 10 Mant | Dokumen
menyelesaikan layanan di halo Lamsel Y berkas

( ) sertifikat
g NPSN




PERMOHONAN KUNJUNGAN PERPUSTAKAAN KELILING

heterangan

"No. | ARtivitas PELAKSANA MUTUBAKU
Pemohon |  Petugas | Kabid pelayanan dan Persyaratan’ Waktu Output
| Validasi | pembinaan _ kelengkapan
| | perpustkaan Kelenghapan
1 Pemohon mengajukan | Halo Lamsel dan - Laporan
layanan melalut kanal Mulai I f Akses Internet | Permohonan
' resmi Halo Lamsel 1 | | N
2. | Menerima dan Halo Lamsel’ | hari | Laporan
| memvalidasi pengajuan - Komputer kerja | Permintaan
, | layanan, Jika data ! | DOkumentasi
; pengajuan sesuai akan " ' ;
dilanjutkan kepada i
Petugas Front Office !
____(FO) l | | e
3. | Memproses permintaan i ] Laporan Permintaan | | han  Dokumentasi foto
! yang diajukan , : - Dokumentasi kerja  atau video sesuai
il o | . permintaan. ]
4. | Melaksanakan ‘L | Jadwal Kunjungan, - , Tim tiba dilokasi
koordinasi dengan sarana transportasi . dan ditemui
, pemohon terkait ‘ kepala sekolah
' permohonan Kunjungan '
perpustakaan keliling | | ; -
5. | Menyelesaikan ‘ £ | hari | Bukii
permintaan Halo m . kerja | Pemberitahuan
' selesai.

- Lamsel




LAYANAN KONSULTASI DINAS KOMINFO

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Ket
Pemohon Kel Waktu Output
| engkapan tpu
Halo
! Menyampaikan pengajuan konsultasi melalui kanal resmi Miiiai Lamsel ,Akses Materi
" | Halo Lamsel — internet, dan Konsultasi
Data Diri.
v Halo Lamsel,
I Laptop/Kom Permohonan
2. | Menerima dan memverifikasi permohonan. / > ptop) P 1 hari kerja )
S uter, dan Konsultasi
Akses internet
¥ Pros Menyesuaikan
es
3 Jika dibutuhkan konsultasi akan dialihkan kepada Permohonan Menyesuai E— ketersediaan
: nsultasi
Petugas Pelaksana berdasarkan bidang keahliannya. Konsultasi kan - waktu kedua
Lanjutan
J belah pihak
Halo Lamsel, )
.| Bukti
) ) ) Laptop/Komp Menyesuai )
4. | Menyelesaikan konsultasi melalui kanal Halo Lamsel. Selesai Pemberitahuan
uter, dan kan

Akses internet

Selesai




PELAYANAN PENDAFTARAN MAHASISWA ATAU SISWA PKL DINAS KOMINFO

Uraian Prosedur
% 1 o Pelaksana Mutu Baku ' it
0. egmtan T
- | Pemohon | Front Office Sekretariat Kelengkapan Waktu ~ Output Sl |
} Surat . Daftar
[ ) ’ permohonan atau | Mahasiswa atau |
' Menyampaikan pendaftaran PKL melalui | ;
1. ) : pengantar, Halo - ' Siswa yang |
kanal resmi Halo Lamsel. Mulai ; . '
rJ Lamsel, dan - Mengajukan
, Akses Internet. | PKL. |
| T! ' Dilakukan
Menerima dan memeriksa kelengkapan Surat ! = a.
. i - pada jam
dan kebenaran surat permohonan. Jika permohonan atau ; ori
 kerja,
dokumen lengkap dan benar akan T b ¢ pengantar, . | Laporan | .. : )
. . . R 1 hari . disampaikan
2. | diteruskan kepada Sekretariat (Bagian e W Y Laptop/Kompute ) permohonan i )
) ) kerja ' secara lisan
Umum). Jika tidak lengkap dan/atau r Halo Lamsel, | PKL \d it
melalu
salah dikembalikan kepada Pemohon dan Akses _an g
) . . sistem Halo
disertai alasan pengembalian. Internet.
Lamsel.
Melakukan validasi pendaftaran yang )
. A P A \ Permohonan Dilakukan
3 masuk. Jika valid akan diterima. Jika Laporan 30 PKL d )
) an ada
tidak valid, pendaftaran dikembalikan permohonan PKL | menit =i il )
) ) diterima kerja
disertai alasan penolakan.
w—— . p— R IS S
5 Menginformasikan hasil pendaftaran PKL Permohonan PKL | 1 hari | Permohonan
" kepada Pemohon. yang diterima kerja | Terkonfirmasi
o B - Bukti I i
' Menyelesaikan pendaftaran di  Halo \ 5 ,
6. ’ . Pemberitahuan
Lamsel. Selesai menit .
| Selesai




PELAYANAN PENGAJUAN EMAIL PD

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pranata Ket
PD THLS Kelen, Waktu Output
Komputer gkapan P
Surat Permohonan
Menyampaikan pengajuan pembuatan yang Ditanda Tangani Permohonan
1. | email PD melalui kanal resmi Halo ‘ Mulai } Ketua PD, Halo - Pengajuan
Lamsel. Lamsel, dan Akses Email PD
Internet.
Disampaikan
) Halo Lamsel, . | Laporan .
Menerima permohonan dan mengecek 1 hari . secara lisan
2. Komputer/Laptop, " Pengajuan )
kelengkapan surat permohonan. kerja : dan melalui
dan Akses Internet. Email PD
Halo Lamsel
Mendisposisikan surat permohonan
) . 7 Halo Lamsel, Arahan Untuk
yang terverifikasi kepada THLS dan 5
3 s g o . Koputer/Laptop, dan ) Memproses
mengembalikan yang tidak terferivikasi menit X
Akses Internet. Pengajuan
kepada Pemohon.
Laporan Pengajuan
Email PD, Halo . )
. s 1 hari | Email dan Kata
5. | Memproses pengajuan yang diajukan. Lamsel, . S
kerja | Sandi
Komputer/Laptop,
dan Akses Internet.
Menerima email dan kata sandi Email . _ 5
6. Email dan Kata Sandi )
PD. menit
; A ; Bukti
Menyelesaikan  pengajuan  melalui Selesai ; 4 30 "
7. oeic Email dan Kata Sandi _ | Pemberitahuan
kanal Halo Lamsel. menit

Selesai




PELAYANAN PENGAJUAN EMAIL PEGAWAI

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pranata Ket
& Pemohon THLS Kelengkapan Waktu Output
Komputer
Menyampaikan pengajuan pembuatan Halo Lamsel, Permohonan
1. | email pegawai melalui kanal resmi Halo | Mulai } Koputer/Laptop, dan - Pengajuan
Lamsel. Akses Internet. Email Pegawai
Hel ’ l L Disampaikan
Menerima permohonan dan mengecek L @ RSES 1 hari apor.'fm secara lisan
2. Komputer/Laptop, ) Pengajuan .
kelengkapan surat permohonan. kerja . dan melalui
dan Akses Internet. Email
Halo Lamsel
Mendisposisikan surat permohonan
; : N Halo Lamsel, Arahan Untuk
yang terverifikasi kepada THLS dan 5
3. x A el Koputer/Laptop, dan .| Memproses
mengembalikan yang tidak terferivikasi menit :
Akses Internet. Pengajuan
kepada Pemohon.
Laporan Pengajuan
; o Email, Halo Lamsel, | 1 hari | Email dan Kata
5. | Memproses pengajuan yang diajukan. y ;
Komputer/Laptop, kerja | Sandi
dan Akses Internet.
: . : . . S
6. | Menerima email dan kata sandi. < Email dan Kata Sandi .
menit
. . . Bukti
Menyelesaikan pengajuan melalui Halo o ; ; 30 5
22 Selesai Email dan Kata Sandi _ | Pemberitahuan
Lamsel. menit

Selesai




} .
No. Kegiatan
1 ‘Mengajukan layanan melalui kanal
" | resmi Halo Lamsel.
i SO A S
E
2 Menerima dan melanjutkan
" | permohonan kepada Sandiman.
3 Memproses permintaan yang
" | diajukan.
| ‘Mendapat tautarilwuntuk venﬁkas:i
4. 4 wajah dan membuat passprhase |
L | baru.
| s Melamplrkan bukti pemberltahuan .
| | dari BStE.
6 Menyelesaikan layanan melalui Halo |
).

l Mulai }

PELAYANAN REST PASSPHRASE TTE

» Front Omoe

 Uraian Prosedur
Pelaksana__’__-w__;m_‘

 NE——

Lamsel.

|
|

_ MutuBaku "y
Kelengkapan Waktu “(Lutput -
Name lengkap, .
'1m.d ' cresap . Pengajuan
email dinas, Halo .
Reset
Lamsel, Akses - ‘
: d . Passphrase
t A
nternet. dan nomor TTE
wa . S DR — ﬂ
Nama lengkap, \
: ; Laporan
email dinas, Halo l ,
.| Pengajuan
Lamsel, Akses 1 hari | ,
. | Reset f
Internet, kerja | ‘
K Le | Passphrase ;
. t ‘
omputer/ Laptop TE |
dan nomor WA . : I
Nama lengkap ‘?
email dinas, Halo
Lamsel, Akses 30
Internet, menit
Komputer/ Laptop
| dan nomor WA - o . S
20
- menit
\
- - ) |
- , . Waktu |
Bukti )
. penyelesaian
- - Pemberitahu
. bergantu
an Selesai
dengan }



P —

konfirmasi

dari Pegawai
PD dalam
memberikan
keterangan
jika akun

berhasil

dibuat.



PELAYANAN PERPANJANG SERTIFIKAT TTE

Uraian Prosedur

z Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan - : Ket
Pegawai PD | Front Office | Sandiman Kelengkapan Waktu Output
Nama lengkap, email
. . dinas, nomor WA,
Mengajukan layanan perpanjang - " Permohonan
1. | sertifikat TTE melalui kanal resmi lMulﬂi} b aa.n, ) YR 15 menit Perpanjangan
organisasi, Halo .
Halo Lamsel. ) Sertifikat TTE
Lamsel, dan Jaringan
Internet.
Nama lengkap, email
dinas, nomor WA,
v jabatan unit fapamn
2 Menerima dan melanjutkan ! o Hal 1 hari | Permohonan
: . nisasi, alo
permohonan kepada Sandiman. orpRmsas kerja Perpanjangan
Lamsel, Komputer/ )
. Sertifikat TTE
Laptop dan Jaringan
Internet.
3 Mengirim tautan untuk perpanjang Tautan dari Email 30 4
" | sertifikat TTE. BSrE. e -
Menadapat tautan untuk verifikasi .
4. . <& - 20 menit -
wajah dan membuat passprhase baru.
Tangkapan Layar
5 Melampirkan bukti pemberitahuan Y Pemberitahuan 5 menit
dari BSrE. Sertifikat Elektronik
Baru.
Menyelesaikan permohonan melalui X : PR :
6. Selesai - Pemberitahuan

kanal Halo Lamsel.

Selesai




PELAYANAN PEMBUATAN WEBSITE PD

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Ket
PD Front Office Kelen an Waktu Output
Pelaksana gkap &4
Mengajukan layanan pembuatan Surat permohonan, Permohonan
1. | website PD melalui kanal resmi Halo Mulai Halo Lamsel, dan - Pembuatan
Lamsel. rJ Jaringan Internet. Website
Menerima permohonan dan
memverifikasi pengajuan layanan. Surat permohonan,
. ) . . " Laporan
Jika data pengajuan tidak sesuai, T / Halo Lamsel, .
2. | maka dikembalikan kepada PD > K Lapt Linag. [eeRmclionin
. alikan epada k t ) .
. " .p NS Y SIDpeD ?p kerja Pembuatan
Tetapi jika sesuali, akan dan Jaringan .
s . Website
ditindaklanjuti oleh Petugas Internet.
Pelaksana.
Memproses permintaan yang 1 hari | Website Profil
3. . Laptop/Komputer 2
diajukan. kerja PD
¥ i Website Profil | 3 hari
4. | PD mendapat website profil < g SRR én -
PD kerja
Website Profil
Menyelesaikan permohonan melalui ) PD dan Bukti
S. Selesai - 5 menit .
kanal Halo Lamsel. Pemberitahuan

Selesai




PERMINTAAN FASILITASI VIDIO CONFERENCE

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Pranata
PD Front Office Kelengkapan Waktu Output
Komputer
Surat Permohonan
Mengajukan layanan permintaan fasilitas permohonan, Fasilitasi Vidio
1. | vidio conference melalui kanal resmi Halo IM"""I Halo Lamsel, | 5 Menit | Conference.
Lamsel. dan Jaringan
Internet.
Surat
permohonan,
P ; . 3 Halo Lamsel, . Laporan
Menerima pengajuan dan melanjutkannya 1 hari T
2. Komputer/ . Fasilitasi Vidio
kepada Pranata Komputer. kerja
Laptop dan Conference.
Jaringan
Internet.
Memvalidasi permohonan. Jika tidak sesuai \K Laporan R
3 ; T r
3. | akan dikembalikan kepada PD. Jika sesuai </ Fasilitasi Vidio N a‘l : -
akan ditindaklanjuti. Y Conference. e
Tautan Untuk
Vidio
L . Conference
4. | Memfasilitasi vidio conference PD - 5 menit
atau
Penugasan
Operator.
. v Bukti
Menyelesaikan permintaan melalui Halo ; ; 1 hari . ;
5. Selesai B Pemberitahuan
Lamsel. kerja _
Selesai




PERMINTAAN DOKUMENTASI FOTO ATAU VIDIO

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Petugas Ket
PD Validasi Belakanii Kelengkapan | Waktu Output
Mengajukan layanan permintaan Halo Lamsel Permohonan
1. | dokumentasi foto atau vidio melalui kanal Mulai dan Akses - Permintaan
resmi Halo Lamsel. [; Internet. Dokumentasi
Menerima dan memvalidasi pengajuan ¥ Halo Lamsel,
layanan. Jika data pengajuan tidak Komputer/ . | Laporan
2. | sesuai, maka dikembalikan kepada PD. T & g Laptop dan lkha}n Permintaan
Tetapi jika sesuai, akan dilanjutkan N Y Akses i Dokumentasi
kepada Petugas Pelaksana. Internet.
W Sdoan . Dokumenta§i _
3. | Memproses permintaan yang diajukan. Permintaan . ha.m Foto S Vidio
Dokumentasi Hegia Sesugn
Permintaan
Dokumentasi
4 Mendapatkan dokumentasi sesuai Foto atau oy — .
" | dengan permintaan Vidio Sesuai
Permintaan
M ; : A i Bukti
5 enyelesaikan permintaan melalui Halo Z] . 1 hari Pesibaittakiiag
Lamsel. e kerja

Selesai




PELAYANAN PEMASANGAN JARINGAN INTERNET ATAU INTRANET PD

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Front Petugas Petugas Ket
PD Kelen an Waktu Output
Office Validasi | Pelaksana ghap e
Menyampaikan pengajuan Surat Permohonan
1 pemasangan internet atau intranet D permohonan, Halo Pengajuan
" | PD melalui kanal resmi Halo Myl Lamsel, dan Akses Pemasangan
Lamsel. Internet. Jaringan
Menerima dan memverifikasi
j layanan. Jika data S
engajuan !
2S5 J .y . Y permohonan, Halo Laporan
pengajuan tidak sesuai, maka ; :
X 5 . Lamsel, 1 hari Pengajuan
2. | dikembalikan kepada PD atau di "
i A Komputer/Laptop, kerja Pemasangan
tolak. Tetapi jika sesuai, akan -
I dan Akses Jaringan
dilanjutkan kepada Petugas
; : Internet.
Validasi.
Menghubungi PD untuk validasi Surat
kebutuhan secara langsung. Jika permohonan, Halo Arahan Terkait
3 hasil validasi tidak  sesuali, Lamsel, 1 hari Posisi Menghubungi
" | permohonan akan di kembalikan. Komputer/Laptop, kerja Pemasangan via telepon.
Jika sesuai akan dikerjakan oleh dan Akses Wifi.
Petugas Pelaksana. Internet.
= \ .
Mempr Surat 3 hari
4 ' Tnp oses pengajuan yang ura . Will terpesany,
diajukan. permohonan kerja
M lesaik h - 1 hari -
5 enye 'CSEil an permohonan Celomn ) a‘m i ——
melalui kanal Halo Lamsel. ' kerja :
Selesai




PELAYANAN PENGAJUAN SUB DOMAIN

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
e megiatan Pemohon Front Priugas Kelengkapan Waktu Output Ket
Office Pelaksana ,
Mengajukan Sub Domain PD Surat Permohonan, Permohonan
1. | melalui kanal resmi Halo l Muluil Halo Lamsel, dan - Pengajuan Sub
Lamsel. Akses Internet. Domain
Menerima dan memverifikasi
pengaj:uan léyanan. Jil.<a data I Surat Permohonan,
pengajuan tidak sesuai, maka \/\ Halo . ' . Laporrim
2. | dikembalikan kepada T ’\/ Rompites Lagiop; 1 hari kerja Penga..]uan Sub
hon. Tetapi jik i Domain
i AR JEER SSSHE Y dan Akses Internet.
akan dilanjutkan kepada
Petugas Pelaksana.
4 Memproses pengajuan yang Laporan Pengajuan 5 menit Tautan Sub
" | diajukan. Sub Domain Domain
Pemohon mendapatkan sub
5. | domain Kabupaten Lampung Tautan Sub Domain | 1 hari kerja -
Selatan.
Bukti
6. S S Bengajan >l] Sclcsml - 5 menit Pemberitahuan

melalui kanal Halo Lamsel.

Selesai




PELAYANAN PERSETUJUAN BANGUN GEDUNG (PBG)

PBG

' Pelaksanaan
No Kegiatan Kepala Bagian
" ktu
DPMPPTSP Disiis TPA/TPT/Pemilik Pengawas Operator Infornsasd Pemohon Wa
Pemohon meminta informasi rekomendasi ke [ pormon ol 1 hari
p Halo Lamsel ari
loket informasi melalui kanal resmi Halo lamsel l
Pemohon membuat akun & melengkapi — ] m
2 Masuk
persyaratan melalui situs: simbg.pu.go.id —
Operator melakukan pengecekan terhadap berkas v
3 pemohon sudah lengkap dan benar, operator, Pengecekan 1 hari
" | mengirimkan surat, pemberitahuan melalui Situs: ik
simbg.pu.go.id I}
Apabila berkas permohonan sudah lengkap, dan PO
4. | benar, operator mengirimkan surat Lanjut Akun Pemohon 20 menit
pemberitahuan melalui situs: simbg.pu.go.id Tidak
Penunjukan
5. | Penunjukan TPA/TPT/Pemilik & Pemohon TPA/TPT/Penillk | | G 20 menit
g | Penjadwalan konsultansi antara TPA/TPT/Pemilik . iy 3 hari
& Pemchon Lapangan e
7. Penerbitan hasil konsultasi dari TPA/TPT/Pemilik 10 menit
& pengawas
8. | Penghitungan retribusi oleh Pengawas o i o I 10 menit
{
Pernyampalan
9. | Penyampaian SKRD (Retribusi) kepala DPMPPTSP SKRD retribusl
Sonmusionll
10 Pemohon menerima SKRD & melakukan - Pembayaran 7
" | pembayaran | retibusi
11. | Pemohon upload bukti pembayaran :::::;",::
\
Persetujuan ]
12, | Persetujuan penerbitan PBG Penerbitan




PELAYANAN PENYEDOTAN, PENGANGKUTAN, DAN PEMBUANGAN LUMPUR TINJA

Kegiatan

Mutu Baku

Ka. UPT
Sistem
Pengelola
an Air
Limbah

Kasubbag
Umum UPT
Sistem
Pengelolaan
Air Limbah
Domestik

Staf

Administrasi

UPT Sistem

Pengelolaan

Air Limbah
Domestic

|
|
|

Operator 1’ Masyarakat

Kelengkapan

Waktu

Output Keterangan

Masyarakat menghubungi UPT Sistem Pengelolaan
Air Limbah Domestik melalui Layanan penyedotan
scptic tank di kanal resmu Halo Lamsel

i

Halo Lamscl.
Intemet, Form
Permohonan

10 menut

laporan

Staf UPT Sistem Pengelolaan Air Limbah Domestik
menindak lanjuti permohonan lavanan pengelolaan
air hmbah olch masyarakat dengan mendata nama
kepala keluarga dan alamat pelayanan di kanal Halo
Lamsel

Pengecckan
data pemohon
di Halo
Lamscl.
Laporan ke
Kasubbag

10 mennt

laporan

Kasubbag Umum UPT Sistem Pengelolaan Air
Limbah Domestic menerima permohonan layanan
dan memenntahkan operator sedot tinja untuk
melakukan penyedotan sesuar dengan alamat  lokas:
konsumen

Laporan

10 ment

Disposisi

Opcrator Sedot Tinja yang terdin dant Sopir Truck
dan Operator pembantu melakukan tahapan persiapan
vang terdin dan

* Survey Lokasi ( mengetahur alamat konsumen,
jarak posist truck dengan scptic tank berkaitan
dengan panjang sclang . tingkat kesulitan membuka
scptic tank berkaitan dengan kebutuhan peralatan,
dil).

* Pemeriksaan kondisi kendaraan

* Pemeriksaan kelengkapan peralatan scperti : sclang
ulir  2inch, pompa penyedot. karet pengikat,
saringan - filter penyedotan. Ember, Gayung. Bor
Listrik. Linggis. Klep untuk sambungan sclang. alat
pengaman operator (helm, sepatu boot. masker,
sarung tangan, kacamata pengaman, disinfcktan)

| Disposisi

30 menit -

| jam

formulir
kesiapan dan
kelengkapan
peralatan

§

[ Sctelah sclesai proses persiapan. maka operator dapat

] Data alamat

]IJam




memastikan siap untuk menuju lokasi dan melakukan
| penyedotan.

| konsume
| |
A

No

Kegiatan

Mutu

Baku

Ka. UPT
Sistem
Pengelola
an Air
Limbah
Domestik

Kasubbag
Umum UPT
Sistem
Pengelolaan
Air Limbah
Domestik

Staf
Administrasi
UPT Sistem
Pengelolaan
Air Limbah
Domestic

Operator

Masyarakat

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Sctelah iba di lokasi hal yang dilakukan adalah :
Kcgiatan Penyedotan :
- * Mclakukan pengecckan kondisi septic tank
- * Mcnempatkan posisi truck pada kondist yang paling
| strategis dan memudahkan peckerjaan penyedotan
* Menghidupkan mesin kendaraan pada putaran yang
' rendah /idle (apabila menggunakan pompa vakum)
- * Menghidupkan pompa vakum
* Jika tidak terdapat man-hole pada scptic tank, biaya
| pengeboran dibebankan kepada konsumen
* Mcnyiapkan sclang dan klem penyambung jika
diperlukan
. * Memasukkan sclang kedalam septic tank
* Menutup katup penycedot (valve) dan pembuangan
(discharge)
* Mclakukan penyedotan
* Mcmperhatikan tanda masuk lumpur ke tangki
mclalui sight glass. apabila ketinggian sudah
| mencapar maksimum, tutup kembali valve penycedot.
| kemudian matikan pompa vakum
| Kegiatan Sctelah Penyedotan :
| * Pembilasan semua peralatan dengan air bersih. Dan
- Air bekas pembilasan tadi ditampung dalam tangki
penyedotan.
- * Apabila sclama proses penyedotan berlangsung
- terdapat sisa kotoran yang tercecer , maka operator
wajib membersihkan dengan menggunakan cairan
desinfektan.

Data

f konsumen dan

| peralatan
| penycdotan

| jam -
| selesan

laporan

penyclesaian

pekerjaan
dan kwitansi
pembayaran
retribusi

Sctelah selesar proses penyedotan, langkah
sclanjutnya adalah pengangkutan dan pembuangan
lumpur tinja dan lokasi menuju IPLT dengan standar
kena scbagai berikut ¢
* Sclama proscs pengangkutan ndak ada muatan

lumpur tinja yang tercecer

laporan ke
atasan

| han

data basc
dan laporan
pendataan
retribusi

l
-1




* Lumpur tinja harus dibuang di IPLT
* Lumpur tinja dibuang dan tengki pengangkutan ke

| IPLT melalui sclang yang sudah dilckatkan dan -

No

Kegiatan

Mutu

Baku

Ka. UPT
Sistem
Pengelola
an Air
Limbah

Kasubbag
Umum UPT
Sistem
Pengelolaan
Air Limbah
Domestik

Staf

Administrasi

UPT Sistem

Pengelolaan

Air Limbah
Domestic

Operator

Masyarakat

Kelengkapan

Output

Keterangan

tangki dan dipastikan kran pcmbuangan berfungsi.

* Sctelah lumpur tinja dibuang di IPLT, semua proscs
pembersihan peralatan terutama sclang dan tangki
penampungan disemprot / dicuci dengan air bersth
dicampur dengan disfenktan.

|

' Data tagihan 15 mnt bukt

- dan data kwitans: dan
' pelaksanaan data
| pekerjaan pencatatan

Opcrator mencatat tanggal permintaan penyedotan

| dan lokasi penyedotan menyerahkan data tersebut

| kepada staf administrasi UPTD Sistem Pengelolaan
__Air Limbah Domestik

| bulan -
12 bulan

| Data base Rekap data

Staf Admimistrast UPTD Sistem Pengelolaan Air
bulanan basc tahunan |

| Limbah Domestik mencatat data terscbut sctiap

| bulannya dan mclaporkan kepada Kasubbag Umum
- UPTD Air Limbah Domestik scbagai database dan
sctiap tahunnya dirckapitulasi dan ditandatangam
olch Kepala UPT Air Limbah Domestic

| Mcengembalikan posisi truck sedot tinja ketempat
| penyimpanan truck (garasi) yang discdiakan olch
Dinas Pckerjaan Umum dan Penataan Ruang
Kabupaten Lampung Sclatan.

"_.

b
-
o




PELAYANAN PENYEWAAN ALAT BERAT

} T Pelaksana Mutu Baku Keterangan
“ No Keguatan [
1 f Staf Ka UPTD | Sckretans | Kadis Kelengkapan Waktu Output
| | Menenma Surat Permohonan Peng punaan Pemakaian Alat Berat melalu 3 Hallo Lamsel. Akses
| ‘ kanal cesmi Hallo Lamsel Internet. Identitas din Tidak Duentukan | Bukt Registras
[ : Pemohon |
Disposisi untuk Penclitian dan Pemeriksaan Permohonan [ Form Permohonan,
\‘ Hallo Lamsel. |
[ Database. Lembar 60 Me 3 Disposisi Disposist
. Disposisy Hhemt ‘ (Instruksi Kadis) Kadis
. v Komputer Laptop.
f ATK
[ ¢ st deng snangpung Jawab » enkut dengan Persi | i
[ ' k;:r:!::a' :11 d;‘r‘\:.:nm l:::an“un;. Jawab Alat Berat benkut dengan Persispan Lembar Disposisi. ; ; Dispossss Disposis
! R PERgacea "‘.h' A pen | (Instruksi Kasubbag) Kasubbag
| Berat, ATK i
[ } Persiapan Tim Survey lokasi untuk memasukan Kemampuan Alat dalam i
I P | Pemakaran berkanatan dengan Kesclamatan Alat dan Operator | SPETIM Relauf 'ffkﬂ"'“ng ; SPT
| | ‘ Lokast
| |
| Penghitungan, Pembayaran, Penvetoran Blaya Sewa Alat Berat olch |
s | Bendahara Pencerima Sl SoioE 120 Menit ! STTS
Penandatangan Surat Penjangian Kontrak Dinas Pekenjaan Umum dan f | * "
Pemakay SPK. Lembar & Mo [ SPK SPOSING
; ! ‘ m Disposisi N [ B Kadis
| ; |
Penandatangan Surat Penntah Tugas untuk Operator Alat Berat yang Dipaka ;
| 7 | 3 v ‘ SP1 10 Menit SPT
‘: | |
| ! |
[ !T Pelaksanaan Pembangunan Pekenaan Dilokasi sesuar dengan Surat Penintah | | | ‘
8 | Kena j ' SPK Sesua dengan SPK | Laporan Lisan Tertubis
. 1 ‘:
! |
Terwujud dan terselesanya pelaksanaan pembangunan { Dokumen Laporan . e | Tanda Tenma Buku
9 ‘ | . Sesuar dengan SPK | 2
f Sclesan Pekenaan Selesan
| |
[ Mobilisast Pemulangan Alat Berat ke Dinas Pekerjaan Umum
‘I Dokumen Laporan Tentatif Laporan Pekerjaan
; 10 Selesai cntaty Selisai
Pembersihan dan Pengecekan Alat Berat setelah digunakan
Dokumen Laporan 120 Me Laporan Pekerjaan
" Selesa S ARER Sclesar




Tamu datang menuju resepsionis

l Mulai I

PENGELOLAAN BUKU ELEKTRONIK

Petugas Resepsionis menyambut tamu yang i 1 Menit )
datang dengan baik dan ramah
Petugas Resepsionis menanyakan identitas i 1 Menit i
dan keperluan tamu yang datang
Data
identitas
tamu
Petugas Resepsionis mencatat identitas _ tercatat di
tamu ke Aplikasi Buku Tamu ElektronikSuper Data identitas tamu | 3 Menit | Buku Tarpu
Apps Halo Lamsel Elektronik
Super Apps
Halo
Lamsel
Petugas Resepsionis mengarahkan tamu ke .
ruang Pojok Konsultasi dan menghubungi 2 Menit -
bidang terkait
Setelah tamu selesai Petugas Resepsionis )
mengarahkan tamu untuk melakukan scan 2 Menit -
grcode Survei Kepuasan Pelayanan
- . I QrCode Form Survei
Tamu mengisi Form Survei Kepuasan Selesai |e Kepauasan 3 Menit i
Pelayanan R Pelayanan




POJOK KONSULTASI ONLINE

| Mulai l<. -

e —— —

Perangkat Daerah Membuat Konsultasi di Daftar
Aplikasi Pojok Konsultasi Online Super Apps : — g, ?::;:’\::2% da) 5 Menit Konasultasi
Halo Lamsel dari Perangkat Daerah |

|

|
Petugas Front Office Aplikasi memverifikasi _
kesesuaian konsultasi dengan tupoksi I Data dukung 60 Menit Konsultasi
BPKAD apabila tidak sesuai lakukan konsultasi (Jika Ada) Terverifikasi
penolakan dengan bahasa yang santun.
Petugas front office meneruskan konsultasi Data dukung 2 Menit Disposisi
ke bidang tujuan sesuai dengan isi konsultasi konsultasi (Jika Ada) konsultasi
Petugas bidang menjawab konsultasi dari Data dukung ?(2?:1)2:3 Konsultasi
Perangkat Daerah dengan baik konsultasi (Jika Ada) b terjawab
Perangkat Daerah selesai melakukan Data dukung Tefr(u;::ya
konsultasi kemudian mengisi Form w konsultasi (Jika Ada) 5 Menit kepuasan

Kepuasan Pelayanan

pelayanan




LAYANAN RISET, DATA DAN INFORMASI TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA, DAN PERKEBUNAN

layanan

yang telah yang telah
disahkan

Dinas | Sekretaris |Kepala Bidang Kelengkapan Waktu Output
1 |Pengajuan permintaan data/informasi melalui kanal Surat permintaan datal] 1 menit |Surat
resmi Halo Lamsel
2 |Menugaskan petugas approval untuk Disposisi 10 menit |Disposisi
menerima/menolak permohonan darn penernma
lavanan
3 |Melaksanakan verifikasi terhadap hasil petugas Disposisi 10 menit |Disposisi
approval terhadap pengajuan dan masyarakat, dan
menugaskan kepada yang mengampu permohonan
4 |Mengidentifikasi kebutuhan data dan mengumpulkan Identifikasi kebutuhan | 40 menit |Identifikasi kebutuhan
data sesual kebutuhan dari penenma layanan -@ data dan format isian data dan format isian
5 |Mengisikan dalam format yang telah dibuat dan Data sekunder 1 han |Data sekunder
menyerahkan kepada Kepala Bidang/Sub Bagian
6 |Merekap dan menganalisis hasil pekerjaan kemudian Ya Data sekunder 1 han |Draft rekap data dan
menyerahkan draft laporan kepada Sekretaris v Tidak informasi yang
w dibutuhkan penenma
layanan
&
7 |Mengoreksi draft pekerjaan dan menyerahkan kepada Ya Draft Data dan 40 menit |Draft Data yang telah
Kepala Dinas untuk ditandatangani m Tidak Informasi dikoreksi Sekretaris
Ya
8 |Mengoreksi dokumen yang dibutuhkan oleh penerima ¥ Tidak Draft data dan 40 menit |Draft data dan
layanan O informasi yang telah informasi yang telah
dikoreks! Sekretaris dikoreksi Kadis
9 |Menandatangani dokumen yang dibutuhkan oleh d Data dan informasi 10 menit |Data dan informasi
penerima layanan @ yang telah telah yang telah yang telah
dikoreksi Kadis disahkan
10 |Approval menginmkan dokumen kepada penenma Data dan informasi 10 menit |[Menginmkan Data

dan informasi yang
telah yang telah
disahkan




SIKEP KULAN (SARANA INFORMASI, KOMUNIKASI, DAN EDUKASI PENGEMBANGAN KULTUR JARINGAN MAGANG/KUNJUNGAN)

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
” Kadis | Ka.UPTD | _Staf | Peserta | _ Kelengkapan Waktu Output

Pengajuan Permohonan Magang/Kunjungan di Surat Permohonan
lwuk;n ke Kepala Dinas TPHBUN melalui kanal ‘-’ Magang/Kunjungan, 5 frienit Data
resmi halo lamsel dan email KTM, Form Isian
bpbtphbun.lamsel@gmail.com Magang/kunjungan

Surat Permohonan
Verifikasi Dokumen dan Kuota peserta (surat hd .

/
permohonan, ktm, dan kuota peserta) - contoh .-l Magang Kumun‘gan, 30 menit Data
KTM, Form Isian

Form terlampir _

Magang/kunjungan

Y
Persetujuan dan Penjadwalan Magang/Kunjungan 0 1 hari Dokumen
Penandatangan Perjanjian Magang " MOU 30 menit Dokumen
Pelaksanaan Magang/Kunjungan ‘-' Alat dan Bahan 1 -3 bulan Kegiatan Kegiatan
Menitoring dan Evaluasi 04 Data 2 jam Ujian Kegiatan
Penyusunan Laporan Akhir m Rekapitulasi data 1 han Data Laporan
Sertifikat 1 han Data Sertifikat

Umpan balik dan Sertifikat




PELAYANAN PENGADUAN SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Pelaksana Mutu Baku

No Kagiatan :::tl:n :l: Pekretaris Kabid Kasi Petugas | Pelapor | Kelengkapan | Waktu| Output Ket

1 Menyampaikan pengaduan Halo Lamsel, Materi Dapat
melalui kanal resmi Halo Lamsel S—| | Akses Aduan melapor

I Q Internet, (Lisan/ 24 Jam
_ Identitas diri. Tulisan)

2 Menerima pengaduan, mencatat I Form 15 Bukti
identitas pelapor serta ' Pengaduan, | menit |Registrasi &
permasalahan  secara  detail, v Halo Lamsel, Laporan
meregistrasi aduan ke dalam R S . e d_s == = = Database, Pengaduan
buku agenda, dan Komputer/La
menvampaikannya kepada Kasat. ptop. ATK.

3 Memberikan perintah tertulis Laporan 15 Lembar
(Disposisi) untuk menindaklanjuti Pengaduan, | menit | Disposisi
pengaduan tersebut. Lembar (Instruksi

Disposisi, Kasat)
ATK.

4 Mencermati materi Lembar 15 Arahan
permasalahan, memberikan Disposisi, menit | Teknis &
arahan teknis kepada Kabid agar Peta Tupoksi Catatan
sesuai dengan pokok aduan, serta Bidang, ATK. Pengendalia
mengendalikan tahapan n
penanganannya.

5 Melakukan konfirmasi kebenaran Perda/Perbup,l 15 Laporan
materi kepada pelapor, Surat Perintah] menit |Penanganan
berkoordinasi  dengan  dinas Tugas (SPT), & Bukti
terkait, dan melakukan tindakan Kendaraan Penyelesaian
lapangan (penertiban/edukasi) Ops, Alat (Foto/Video/
sesuai wewenang. Dokumentasi. BA)

6 Menyampaikan laporan Dokumen 30 |Pengesahan
perkembangan secara berkala Laporan menit Laporan
kepada Sekretaris dan menyusun Akhir dari Hasil
dokumen  bukti  penyelesaian v Kabid,
akhir untuk dilaporkan kepada Lembar
Kasat. aE Disposisi

Selesai.




instansi.

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan 1;:::‘1: Sekretaris | Kabid Kasi Petugas | Pelapor | Kelengkapan | Waktu | Output Ket

7 Menerima dan  memverifikasi Saluran 1 hari Tanda
laporan hasil penyelesaian Komunikasi Terima/
pengaduan sebagai bukti bahwa (WA/Telepon Bukti
tugas telah selesai. /Surat), Pemberitahu

Dokumen an Selesai
‘ hasil
| penanganan.

8 Menginformasikan hasil | Saluran 30 Tanda
penyelesaian  kepada  Pelapor | Komunikasi | menit Terima/
(lisan/tertulis) agar masyarakat ' Halo lamsel Bukti
mendapatkan kepastian. (WA /Telepon Pemberitahu

/Surat), an Selesal
Dokumen
hasil
penanganan

9 Melakukan pengarsipan seluruh . Map Berkas 30 Dokumen
dokumen (mulai dari aduan awal @ (Fisik) atau menit Terarsip
hingga bukti penyelesaian) Folder Cloud (Bank
sebagai dokumentasi resmi (Digital). Data)




PEMBERHENTIAN DAN PENGANGKATAN PERANGKAT DESA

No Kegiatan Peranghat Desa | Penggerak
Swadaya Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Cutpnt
Masyarakat
' |Perangkat Desa mengajukan f_j Barkas Pangajuan | 10 Menr  Lagaran My e
|berxas permohonan pemberhentian ™ dan Layaranan |
lperangka: Desa secara langsung o Masux |
|dan uploag ke aplkas: Halo Lamsel
2 |Sta! selaku aomin  menenma Barkas Fsk | 20 Mare
Iberkas fisk dan pengajuan d
|aphkas: Halo Lamsel
|
% |Berxas pengajuan didisposisi ke . 5.2C Mert |
IKepala Bigang
|
< |Kepala Bigang memenksa berkas secaga 10 Ment | dszosw
'zeuengkapan berkas pengajuan lampiran surat
l
¢ |Jiks berkas lengkap maka proses berkas can 1OMent | sposs
dilamnutkan.  namun  pka berkas sinkremisas: data ‘
’bcav lengkap maka peranghat desa $
{melengkap berras terlebih dahulu
t |Froses pengauan dnenma dan berkas 10 Menit 313 ‘eNOm
|aianjutkan dengan proses :
|pembuatan rekom oleh staf
| |
|Rexom  bersena nota  dinas surat renom dan Y han Nota Jnas
{Chajuran dan drtandatangani oleh lampiran surat ,
|Kepaie Dinas -
| |
e ike- om bersena lampran berras suratl rexom dan Y han |
|Cia,uran ke Sekda dan lampiran surat !
'o'w»oawngam .




|Lamse' selesa: diproses
|

urat i 1 Per naran
A' Sural Rekom yang sudah » ’ sura ;eu::;: yarqg am s s
N i T | " detandatangan ' apiaw
'\e apinas Haioc Lamse! :
i A 1 | Notfeaw saca
10 |Perangkal Desa yang mengajukan 5 men | Nowmeam 2
| {layanan mendapatkan notifikasi E 3 !
f untuk mengambil sural rekom di - - |
Ikantor DPMD :
. 4
1 ) 10 merdt Layaran
't |Status lavanan d aplkas: MHalo 5*;::::#;3':‘0!::9 l 4

st

1




PEMBERHENTIAN DAN PENGANGKATAN KEPALA DESA

Pelaksana Mutyu Baku
No. Kegiatan Perangkat Desa | Penggerak
Swadaya Kabid Kepala Dinas Kelengrapan Waity Output
Masyarakat
' |Perangkat Desa  mengajukan Bervas Pergauar | ‘T Mert  Layjaram Mas.«
berkas permohonan pemberhentian danlagpraran |
Kepaia Desa secara langsung dan Masuk :
|upioad ke apiikas: Halo Lamsel ’
2 Sta‘ selaku admin  menenma Barkas Fisk 20 Merz
berkas fisikk dan pengauan di i
|aphkas: Halo Lamse!
{ !
| 3 |Berxas pengajuan didisposisi ke - 5-20 Menrat |
|Kepala Bidang 7
|
? |
<4 |Kepala Bidang memenksa v berkas sebagat 10Ment | csposs
: |kelengkapan berkas pengajuan lampiran surat '
|
£ |Jika perkas lengkap maka proses berkas dan 10Ment | c2scoss:
! dianjutkan. namun jika berkas sinkronisasi data 1
, tdar lengrap maka perangkat desa N
meiengkap berkas teriebh dahulu
| € |Proses pengajuan drenma dan berkas 10 Ment surat re«cm
‘ ! dengan roses
| dianjutran ga p
{ pembuatan rekom oleh staf €
|
| 7 |Rexom bersena nota dinas surat rekom dan 1 nan ncta cinas
‘ cigjukan dan dnandatangani oleh lampiran surat
E ¥.epala Dinas
L
| & |Rerom bersenz lampran berkas surat rekom dan T han |
: |diajukan ke Sekda dan lampiran surat
' |drandatangan:
|




e

"% |Surat Rekom  yang  sudah

sudah dwpload

surat rakom yang fam | Periarsn

' sudah status aganan
drtandatangani dwpload oleh admin dtandatangan: 3 aniwav
ke aplikas: Halo Lamsel

10 |Perangkat Desa yang mengajukan ’ s ment Nc':;a:;;’“;
layanan mendapatkan notfikasi :
untuk mengambil surat rekom di ;
kantor DPMD ‘

11 [Status layanan di aphkasi Halo Surit Rekom yang s et
Lamsel selesar diproses

Selesy




KONSULTASI PENGAJUAN DANA DESA/ALOKASI DANA DESA

No. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Peranghat Desa Penggerak Swaday
y Stat Kelengkapen |  Waktu Output
__Masyarakat

1 |Perangkat desa melakukan pengajuan Data Pengajuan | 10 Ment Nomor Artrean
layanan konsultas: pengajuan dana desa TR
dan mengambil nomor antrean di aplikasi U -:\‘]‘;lﬁ
Halo Lamsel |

2 [Perangkat desa datang ke Dinas PMD dan ¥ LHI dan Nomor 30 Mend
melakukan konsultasi sesuai dengan N Antrean
antrean

3 |Laporan Keuangan Desa dipenksa oleh LHI dan kesesuaian| 20 Ment Hasil konsurtas:
Penggerak Swadaya Masyarakat maupun Y data dengan aplikas:
staf SIPADES

1

4 |Apabia Laporan sudah sesuai maka LHI 10 Mentt revisytanda 'enma
dilanjutkan ke proses selanjutnya, apabila
Laporan belum sesuai maka perangkat €
desa merevis: Laporan terlebih dahulu

7 |Tanda tenma Laporan drandatangani oleh LHI 5 Mennt Tanca Terma LI
PSM dan Kepala Bidang B 4' I

8 |Admin Halo Lamsel mengkonfirmas: pada Tanda Tenma LHI 2 Mentt Layanan seiesa:
aplikas: bahwa layanan telah selesai L




KONSULTASI PENGELOLAAN ASET DESA

Mutu Baky
Kegiatan Perangkat Desa Penggerak Swadaya
Masysrakat Kolengkapan Waktu Output
Kaur Umum dan TU desa melakukan Data Pergajuan 1CMert | Nomor Anvrean
pengajuan layanan konsutas: pengelolaan
aset desa dan mengambil nomor antrean d Awa
aplikasi Halo Lamsel |
Kaur Umum dan TU datang ke Dinas PMD ¥ LHI dan Nomoe 20 Ment |
dan melakukan konsultasi sesuai dengan Antrean
antrean
Laporan Hasi Inventanisas: dipenksa oleh v LHI can kesesuian 20 Meng Fasi «onsuas.
M K data dengan aplkasi
Penggerak Swadaya Masyarakat i
1 0 " P
Apabila LHI sudah sesuai maka dilanjutkan LHI 10 Ment revis/ianca lerma
ke proses selanjutnya, apabila LHI belum
sesuai maka perangkat desa merewvisi LHI €
teriebih dahulu
Tanda tenma LHI dtandatangani oleh PSM LHI 5 Mena Tanca Tarma _n!
dan Kepala Bidang >
Admin Halo Lamsel mengkonfirmas: pada Tanda Tenma LHI 2 Mentt Layanan seesa
aplikasi bahwa layanan telah selesai




PENGAJUAN PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN BPD

e

Kegiatan

Bag. Hukum

Xetmrghapan

Tutpat

Perangkat Desa atau
pthak kecamatan
mengajukan berkas
permohonan
pemberhentian/pengan
gkatan Anggota BPD
secara langsung dan
upload ke aplikas: Halo
Lamsel

JH

Bervas

Layanaran
Masux

10 Mer e

Peargauan Zan|

Lagran Vas e

"

Staf selaku admin
menenma berkas fisik
dan pengajuan di
aplikas: Halo Lamsel

| Berxas Fsx

203 A -
- .

Jika berkas lengkap
maka proses
dilanjutkan, namun jka
berkas tdak lengkap

aka naranakal doc o

Berxas

1C Ment

Proses pengajuan
drtenma dan
dianjutkan dengan
proses pembuatan SK

Derxas

nlah staf
SK dmnaixkan ke bagian
hukum untuk dipenksa

SK gan
lampiran

T am

RevsaACC

Jika SK sudah tdak
ada revisi maka proses
dilanjutkan, namun jika
SK lerdapal revisi
maka diperbaiki
terlebth dahuiu  dan
diroreks: lag

PSSP UISEURISOG Pam—




isn disetuu  Oleh S¥ dan OMere | ACCSK |
‘ rmwn hukum iampiran : |
}
/ o
, 7 |SK dikembalikan ke SK den O et | oa 2ras *‘
‘ staf untuk dilanjutkan lampiran :
! pembuatan nota dinas
| |cap paraf koordinasi| | 2
pada SK } |
& [Nota dinas SK_@mpran | 10 Mert | ~oa 2ras |
ditandatangani  oleh dan nota dinas :
Kepala Dinas
9 |Paraf koordinasi pada SK. lampwan 7 han | SK gang sucar |
SK oleh Asisten |, e 13 [T dan nota dnas 2 i
Sekretans Daerah, dan ey R | et worzras |
Wakil Bupati 3
10 |SK yang sudah selesai SK dan 7-14 nan | SK yang sucan |
diparaf koordinasi - lampwan L ncaanGa™ |
kemudian dinaikkan ke s clen Suocat |
Bupati untuk |
ditandatangan i
11 |SK dikembalkan ke SK 10 Mentt | Nct*xas: 2aca |
staf untuk diupload ke aptkas:
aplikasi Halo Lamsel |
|
12 |Perangkat Desa atau SK yang sudan| 1han |[SK yang sucan
pthak kecamatan diupicad dtancatangan:
mendapat notifikasi| cien Bugat
pada aplikasi Halo
Lamse!l bahwa SK
sudah bisa diambil di|
Dinas PMD
13 |Status layanan O - - Layaran
apikas: Halo umsell _w Sewsa
selesai diproses




PEMBANGUNAN DAN REHABILITASI RUMAH KORBAN BENCANA ATAU RELOKASI PROGRAM KABUPATEN /KOTA

Para Pihak Pelaksana Mutu Baku
No Kegatan ) - y s ) Fasilitator ~ |Korban/ vang|  Bank Toko A . . Ket
&l Bupau | Kadis | PPK | PPIK | BPKAD ——— mewakili | Penyetor | Material Kelengkapan Waktu Output
korban
Menyampaitkan
pengaduan melalu -
kanal resm Halo
Lamsecl
1 Menerima pengaduan, Menyerahkan | Han | Menghimpun Apabila Korban terscbut
mencatat identitas - bantuan langsung data korban berada dilahan pribadi
pelapor serta ‘-'.'-. bacrupa paket bencana untuk | dan jelas dalam hal
Permasalahan sccara sembako dan didesascbagar | penguasaan tanahnya
detail, meregistrasi peralatan rumah korban calon maka dilanmutkan
aduan ke dalam buku tetangga oleh Bupati penerima dengan membbuat surat
agenda. dan Lampung bantuan permohonan
menyampatkannya Selatan
kepada Kepala Dinas
2 Memberikan perintah < Menuangkan | Han | Membenkan Bantuan vang dibenikan
tertuhis (Disposisi) kebrjakan layak bantuan berupa stimulasi vang
untuk menindaklanjuti ‘ dibantu atau tidak pembangunan kemudian didalamnya
pengaduan tersebut. dengan atau rchab Pelaksanaannya
memperhatikan rumah korban dilakuakn
kelengkapan bencana pendampingan serta
administrasi calon pengawasan langsung
penerima bantuan oleh failitator lapangan
3 Pembuatan buku * Menyususn jadwal | Han | Surat keputusan
rekening Kas penerima ‘ “ penverahan dan tentang
bangtuan pelaksanaan bantuan penenma
kepala bantuan rumah
korban bencana korban bencana
4 Pembuatan buku Buku | Han | Buku rekening
rekening Kas penerimaan - kependudukan dan tabungan
bantuan materal
5 Penyaluran bantuan Dana Transfer 3 Han
kepada korban bencana
6 Pelaksanaan rehab rumah Pelaksanaan 20 Laporan hasil Laporan hasil pembelan
korban bencana pengembangans d. Han pelaksanaan materai upah pekerja
selesai Kena dokumentasi photo 0,50
dan 100 persen
7 Laporan hasil
pelaksanaan
8 Menginformasikan hasil *

penvelesalan kepada
Pelapor (lisan/tertulis)
agar masyarakat
mendapatkan kepastian




SOP LAYANAN PERMOHONAN NARASUMBER SOSIALISASI

Urailan Prosedur

No.

Kegiatan

Peclaksana

Mutu Baku

Pemohon

Front

Office OPD

Approval

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pemohon mengajukan  layanan
pada sistem Halo Lamsel dengan
mengisi  nama. alamat, nama
acara, lokasi acara. jumlah
peserta, jenis  sosialisasi,  dan

waktu pelaksanaan acara.

D

KTP dan
Acara

Proposal

I hart kerja

|8

Front Office Dinas Ketahanan
Pangan menerima  permohonan

pengajuan
Informasi Halo Lamsel. dengan

melalui Sistem
login melalui tautan
“https://halo.lampungselatankab.
go.id/login™.

60 menit

‘el

Front Office Dinas Ketahanan
Pangan memverifikasi pengajuan

layanan.

KTP dan

Acara

Proposal

60 menit

Jika data pengajuan tidak sesuai,
maka  dikembalikan  kepada
pemohon. Tetapi jika sesuai. akan

ditindaklanjut oleh Approval

60 menit




Uralan Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Front
Pemohon . Approval Kelengkapan Waktu Output
Office OPD
Approval Kembali memverifikasi
pengajuan layanan. Jika tclah Permohonan
5. | sesuai Approval akan mengisi | hari kerja | Narasumber  di
“nama narasumber” dan Setujui
menyetujui pengajuan layanan.
Pemohon menerima layanan dan
menerima  nama  narasumber . Menerima Nama
6. ) i 10 menit )
yang akan memberikan 9 Narasumber Selesal

sosialisasi

Ket
Permohonan Layanan
i
|
|
|
\
|



Pemohon mengajukan permohonan informasi data kajan melalu
|kanal resmi HALO LAMSEL

LAYANAN INFORMASI DATA KAJIAN

Formulit/suratpermohonan digital

10 menit |Permohonan ditenma

* Formulr

perbaikan

hd
2 |Menerima permohonan dan memeriksa kelengkapan awal - Rl A— 30 menit |Permohonan tervalidas: awal
rmohonan r dan member

3 MIg/Caa! i KON RS TR, G FESTROTIN) — |Buku register/aplikast 15menit |Nomor registrasi

nomor/tanda ternma

Melakukan verifikasi administratif atas kejelasan objek informast

* Jika Objek Informas: yang diminla sudah jelas. maka proses | P i =z —
4 |dilanjutkan ‘ Berkas permohanan tharkeria]’ S mohonan lengkaplpermintaa

* Jika objek informasi yang diminta idak jelas, dikonfirmasi kembali
|ke Pemohon sampai diperoleh informasi yang jelas

Mengklasifikasikan bahwa permohonan termasuk layanan data
kajian:

* Jika termasuk layanan data kajian, maka permohonan diteruskan
ke Bidang Pengampu Kapan/Risel

* Jika tidak termasuk layanan data kajan, maka dialihkan/dirujuk
sesuai jenis layanan atau diber penjelasan

¢

Berkas permohonan

15 menit

Klasifikas: layanan

Mendisposisikan permohonan kepada Bidang Pengampu
Kapan/Risel

Lembar diSposist

30 menit

Permohonan diteruskan

Menelusun daftar kajian, metadata dan dokumen yang diminta

* Jika data ditemukan maka dilanjutkan proses venfikasi data oleh
sekretans selaku PPID Perangkat Daerah

* Jika data tidak ditemukan maka diberikan penjelasan bahwa data
tdak tersedia atau idak dikuasai oleh BRIDA

Arsip kajlan/database

1 han kena

Dokumen ditemukan/tidak
ditemukan

Melakukan telaah keterbukaan dokumen

* Jika statusnya terbuka penuh maka dilanjutkan proses penyiapan
dokumen terbuka penuh

* Jika statusnya terbuka sebagian maka dilanjutkan proses
penyiapan dokumen lerbuka sebagian

* Jika statusnya hanya berupa meladata/nngkasan, maka
dilanjutkan proses penylapan metadata atau nngkasan saja

* Jika statusnya tidak dapat diberikan maka proses dilanjutkan
dengan penyusunan jawaban penolakan disertat alasan

Dokumen hasil penelusuran

2 hari kerja

Kategon akses dokumen

Menentukan bentuk layanan: metadata/nngkasan/salinan
penuh/salinan sebagian/penolakan

Hasil telaah

1 han kena

Rekomendas: jawaban

Melakukan redaksi/masking bila diperlukan

Dokumen hnat

1 han kena

Dokumen siap diberkan




1

Menyusun bahan jJawaban layanan

Draft suravdokumen

1 han kerja|Draft jawaban

12

|Melakukan persetujuan/penandatanganan jawaban sesuai
kewenangan

Draft jawaban

1 hari kena

Jawaban disahkan

13

Menyampaikan metadata/ringkasan/dokumen/jawaban kepada
pemohon

Surat jJawaban/lampiran data

1 har kena

Informas: tersampaikan

Menenma metadata/nngkasan/dokumen/jawaban dan menqisi

Formulir Surver Kepuasan

menit |F S T
# survel kepuasan atas layanan yang dibenkan Layanan Simami |Fom-Sunes.Tens!
15 |Mengarsipkan berkas permohonan, telaah. dan jawaban _ Arsip fisik/aigtal 30 menit |Arsip lengkap
hd
16 |Merekap layanan untuk evaluasi berkala - Register layanan Berxala |Statistk layanan




Pemohon mengajukan permohonan informasi data kajian melalui
kanal resmi HALO LAMSEL

LAYANAN INFORMASI DATA INOVASI

Formulit/surat/permohonan digital

10 menit

Permohonan ditetima

Menenma permohonan dan memeriksa kelengkapan awal

* Formulir
* Identitas Pemohon

30 mennt

Permohonan tervalidas) awal

|Mencatat permohonan dalam register dan memberikan
nomor/tanda lerima

B

Buku register/aplikas:

15 mentt

Nomor registrasi

Melakukan verifikasi administratif atas kejelasan objek informasi

* Jika Objek Informas! yang diminta sudah jelas, maka proses
dilanjutkan

* Jika objek informasi yang diminta tidak jelas, dikonfirmasi kembali
ke Pemohon sampal diperoleh informasi yang jelas

6.

Berkas permohonan

1 har kerna

Permohonan lengkap/permintaan
perbaikan

Mengklasifikasikan bahwa permohonan termasuk layanan data
kajian

* Jika termasuk layanan data kajian, maka permohonan diteruskan
ke Bidang Pengampu Kajian/Riset

* Jika tidak termasuk layanan data kajian, maka dialihkan/dirujuk
sesual jenis layanan atau diben penjelasan

¢

Berkas permohonan

15 menit

Kiasifikas: layanan

Mendisposisikan permohonan kepada Bidang Pengampu
Kajpan/Riset

v

Lembar disposist

30 menit

Permohonan diteruskan

Menelusur daftar kajian, metadata dan dokumen yang diminta

* Jika data ditemukan maka dilanjutkan proses verifikasi data oleh
sekretarns selaku PPID Perangkat Daerah

* Jika data tidak ditemukan maka diberikan penjelasan bahwa data
udak tersedia atau tidak dikuasal oleh BRIDA

Q‘.

Arsip kajan/database

1 han kerja

Dokumen ditemukan/tidak
ditemukan

Melakukan telaah keterbukaan dokumen

* Jika statusnya terbuka penuh maka dilanjutkan proses penyiapan
dokumen terbuka penuh

* Jika statusnya terbuka sebagian maka dilanjutkan proses
penyiapan dokumen terbuka sebagian

* Jika statusnya hanya berupa metadata/nngkasan. maka
dilanjutkan proses penyiapan metadata atau ringkasan saja

* Jika statusnya tidak dapat diberikan maka proses dilanjutkan
dengan penyusunan jawaban penolakan disertai alasan

Dokumen hasil penelusuran

2 hari kerja

Kategon akses dokumen

|Menentukan bentuk layanan: metadata/ringkasan/salinan
penuh/salinan sebagian/penolakan

Hasil telaah

1 han kerja

Rekomendasi jawaban

10

Melakukan redaksi/masking bila diperlukan

BB

Dokumen final

1 han kerna

Dokumen siap diberikan




1"

Menyusun bahan jawaban layanan

Draft suratdokumen

1 han kena|Dratt jawaban

12

|Melakukan persetujuan/penandatanganan jawaban sesua
kewenangan

Draft jawaban

1 har kerja|Jawaban disankan

13

|[Menyampaikan metadata/ringkasan/dokumen/jawaban kepada
pemohon

|Surat jawaban/iampiran data

1 han kernalinformas: tersampakan

14

[Menerima metadata/ringkasan/dokumen/jawaban dan mengisi
surver kepuasan atas layanan yang dibernkan

Formulir Surver Kepuasan
Layanan

30 mennt

Form Surve: Tens:

15

Mengarsipkan berkas permohonan, telaah. dan jawaban

Arsip isik/digital

30 menit

Arsip lengkap

Merekap layanan untuk evaluasi berkala

.‘ l‘

Register layanan

Berkala

Statstik layanan




PELAYANAN PERMOHONAN PERMINTAAN DATA UMKM

Uraian Prosedur

. Pelaksana Mutu Baku
Kagloton pemohon sekretariat kepala Dinas | kepala bidang kelengkapan waktu output ethrovgan
Jumlah UMKM per

) Surat permohonan kecamatan / Data sektor
o me"galu.kan . - pengajuan usaha  UMKM  (kuliner,
permohonan permintaan data di permintaan terkait Kerajinan, joss; QY
el data UMKM dan Statistik perkembangan

Koperasi 30 menit UMKM

menerima permohonan
permintaan data yang diajukan “
oleh pemohon melalui kanal Halo
Lamsel 1 hari kerja
mendisposisikan surat
permohonan permintaan Data ‘
UMKM 30 menit
mendisposisikan surat kepada
Kepala Bidang l-' 1 hari kerja
Kepala bidang menindak lanjuti
permohonan yang masuk I-l 1 hari kerja
mencukupi permintaan sesuai :
data umkm yang diminta u 1 hari kerja
menyerahkan informasi atau '
dokumen yang pemohon minta -. 1 hari kerja




PELAYANAN PERMOHONAN PERMINTAAN DATA KOPERASI

Uraian Prosedur

No Kegiatan Poiatna Mau Ba keterangan
g pemohon sekretariat kepala Dinas | kepala bidang kelengkapan waktu output €2
Surat permohonan
Pemohon mengajukan ‘;n aP:an Jumlah Koperasi per
1 permohonan permintaan data di .. P g.‘ . kecamatan / Data sektor
permintaan terkait ; :
kanal Halo Lamsel | . Koperasi Merah Putih
data Koperasi 30 menit
menerima permohonan
) permintaan data yang.diajukan n o
oleh pemohon melalui kanal Halo 1 hari kerja
Lamsel
mendisposisikan surat :
3 permohonan permintaan Data 0 30 menit
Koperasi
- ik
4 menduspf)sm an surat kepada _ -
Kepala Bidang 1 hari kerja
Kepala bidang menindak lanjuti
> permohonan yang masuk - 1 hari kerja
mencukupi permintaan sesuai .
6
data umkm yang diminta - 1 hari kerja
menyerahkan informasi atau
7
dokumen yang pemohon minta -' 1 hari kerja




LAYANAN PENDATAAN UMKM

Uraian Prosedur
No Kegiatan Paiahsanh Mt Baky keterangan
pemohon sekretariat kepala Dinas | kepala bidang kelengkapan waktu output
Pelaku UMKM mengajukan untuk Surat ?ermohonan )
1 mengisi pendataan di kanal Halo pengéjuan ' Pelaku UMKM di Kabupaten
Lamsel — permintaan terkait Lampung Selatan
data Koperasi 30 menit
2 melakukan verifikasi terkait data
yang diisi oleh pelaku UMKM ——— 1 hari kerja
3 mencatat pendataan UMKM 4" s=== 1 hari kerja
memberitahu kepada pelaku .h
4 UMKM terkait pendataan sudah
lengkap/belum 1 hari kerja




LAYANAN PERMOHONAN SURAT REKOMENDASI

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
pemohon sekretariat kepala Dinas | kepala bidang kelengkapan waktu output

Kegiatan keterangan

Pemohon mengajukan
permohonan surat rekomendasi KTP, NIB, Foto
dari kanal Halo Lamsel -. Produk 30 menit

Meneliti berkas permohonan, jika
ada kekurangan maka di
kembalikan ke pemohon dan jika
lengkap di buatkan surat
rekomendasi 1 hari kerja

Membuatkan Surat rekomendasi
dan selanjutnya di teliti dan di
paraf 1 hari kerja

meneliti dan memeriksa berkas,
jika ada kesalahan di kembalikan
ke staf dan jika benar di paraf
kemudian memerintahkan staf
untuk di mintakan tanda tangan
Kepala dinas 2 hari kerja

Memeriksa berkas, jika ada
kesalahan di kembalikan ke Staf

dan jika benar di tanda tangani 1 hari kerja
Menyerahkan Berkas Rekomendasi

dan mendokumentasikan Berkas

Rekomendasi 1 hari kerja

Menerima Surat Rekomendas .. 30 menit




PERMINTAAN PEMASANGAN LPJU

PELAKSANA MUTU B
o URALAN JENES KB CIATAN An
KEPALA BIDANG TERNIK
ADSMIN P PETUGAS TRMIS M0 | SARANA PRASARANA DAN KEPALA BINAS KELENGRAP AN waAKTY ouTruT
MESELAMAT AN
Pemohon mengajukan surat permohonan Laporan bisa
A X disampaikan
pemasangan PJU ke Dinas Perhubungan
melalut secara
disampaikan melalut aplikasi Halo 1. MHal Terc )
Lamsel, secara tertulis (surat), C——— alo 1 Mari ercatat tertubis (surat),
Lamsel Laporan datang langsung,
1 datang langsung via telpon, email, website dan i
2 Berkas via telpon, email,
media sosial Dinas Perhubungan Kabupaten [ Sirae Ao N A
Lampung Selatan dengan data Nama, alamat, No : sod website dan media
i Pengaduan soswal
telpon, Titik Lokasi PIU yang akan dipasang
Jika berkas tudak
Ak lengkap
9 Menerima dan mencatatat permohonan dan Tercatat dikembalikan
melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas . Berkas Catatan 1 Hani Laporan kepada pemohon
YA Iika  lengkap
diteruskan ke
Y
je )
3 Permohonan didisposisi oleh pimpinan Bevbns 1 Han Disposial
Disposisi persetujuan
Melaksanakan survel lipangan (verifikasi teknis)
mehiput Herita Acara
- Survel lokast Survel
4 Analisis kebutuhan penerangan jalan e Form Surves 3 Han
Dokumentasi
Pentlatan tingkat prioritas (Jalan rawan Kbainta
Lo o
kecelakaan, kawasan publhik dil) B
Telakukan evaluasi hasil surver dengan
menyesuatkan
5 - Ketersediaan anggaran 3 Harl
- Program kerja Dinas Perhubungan > \ -
Skala prioritas wilayah
\ J Laporan setiap
i Penyampaian laporan teknis kepada Kepala Dinas kegiatan
’ terkait persetujuan Pemasangan PlU 2 Han perbaikan,
perawatan dan
e libaraan
Melaksanakan pemasangan PIU oleh tim Satgas Alat Ket
7 LPIU serta berkordinasit dengan Pemernintah » ! ;“"'Ik"' Disesuatkan Dokumentasi Pelaksanaan
Desa/Kecamatan setempat (T. ' Ikit) dengan lokasi Kegiatan pemasangan LU
OOiky
Laporan Herita
i Acara Pemasangan
Aporan dita E
8 Pencatatan hasil pemasangan PjU Lapocan 1 Mari Lapora itandatangani

Pemasangan

oleh Petugas Tun
Satgas LPJU dan
juga Pemohon




NUMPANG UJI KELUAR BERKALA KENDARAAN BERMOTOR

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Jenis Kegiatan Keterangan
Pemohon Petugas Administrasi|  Penguji/Penyelia Kelengkapan W aktu Output
1 Halo lamsel 2 menit Surat/Dokumen Dalam hal kendaraan
2 Akses Internet Permohonan melakukan perubahan
C =% ¢ Indentitas dici {bentuk kendaraan/
J 4 Surat keterangan identitas pemelik mempunyai SRUT bary, wapb
Mengajukan permohonan penertiban Kendaraan Beemotor disertakan SRUT
surat keterangan numpang up pada 5 STNK
1 Halo Lamsel & Bukt! Lulus Upi
T kartu pengawasan (bagi Angkutan
Umum)
1 Surat keterangan identitas pemelik 1 Ceklis Dokumen ika persyaratan
Memeriksa kelengkapan dan Kendaraan Rermotor Administrasi (UM pang uj sesuar maka
kesesuain data pada STNK, Bukn 2 STNK 2 Hasil Pemeriksaan akan di terbitkan surat
2 Lulus U, SRUIT, SKRE dan Kartu 3 Bukt Lulus Uj Admenistrasi pengantar numpang uji
Pengawasan s e H i 1 Draft dokumen atau keluar
surat pengantar
Umum) H menit numpang uji keluar lika persyaratan
numpang uji tidak sesuai
maka periu untuk
|mengajukan pengajuan
ulang
- Pengesahan dokumen atau
' mf:ﬁﬁm:ﬂff. :’::‘::-‘::::.:::" . Ej S R SRR i 2 menit  Lyrat pengantar numpang uj
numpang uji keluat
Meninpormasikan Penyerahan surat Dokumen atau surat
pengantar numpang uj berkala | Halo Lamsel pengantar sumpang ujl
4 kendaraan bermotor pada yang 2 Sucat pengantar numpang uji keluar 2 menit
bersangkutan
Dokumen atau surat
G ;:;-:Lmﬁ::-::“::‘mpmg ujl berkata ISurat pengantar numpang uji keluar e pengantar numpang o




PELAYANAN CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA (CLTN)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Fis Kg%la g%p;:‘lg gr;)a'l\;‘s Staf’ | Bupsh gaegtig:] al Kelengkapan Waktu Output
Aparatur V BKN

1 | PNS mengajukan Surat Permohonan
Pemberian/Perpanjangan/Pengaktifan fidi ] Dokumen 10 Dokumen
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar et usulan menit usulan
Tanggungan Negara (CLTN) dengan
melengkapi dokumen melalui Halo Lamsel

2 | Kepala Badan menginstruksikan ke Kepala
Bidang untuk menyelesaikan disposisi 10 disposisi
Pemberian/Perpanjangan/Pengaktifan - menit
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar - _
Tanggungan Negara (CLTN)

3 | Kepala Bidang mendisposisikan ke Analis
SDM Aparatur untuk menyelesaikan o 4 disposisi 10 disposisi
Pemberian/Perpanjangan/Pengaktifan menit
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar ‘ /
Tanggungan Negara (CLTN) /

4 . | Analis SDM Aparatur membuat telaahan staf, Telaahan Staf 30 Telaahan Staf
dan mengarahkan staf untuk membuat konsep Vv Menit
Surat Pengantar Bupati, Nota persetujuan
Pemberian/Perpanjangan/Pengaktifan '
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar ‘
Tanggungan Negara (CLTN) /

6 | Staf Menyusun usulan persetujuan dan v
membuat konsep Surat Pengantar Bupati, Surat Bupati, 30 Surat Bupati,
Nota persetujuan Pemberian/ Perpanjangan/ Nota menit Nota
Pengaktifan Kembali Setelah selesai Cuti “ persetujuan persetujuan
Diluar Tanggungan Negara (CLTN) / dan SK dan SK

7 | Analis SDM Aparatur mengoreks/memeriksa \
dokumen usulan konsep Surat Pengantar Surat Bupati, 30 Surat Bupati,
Bupati, Nota persetujuan Pemberian/ Nota menit Nota
Perpanjangan/Pengaktifan Kembali Setelah persetujuan persetujuan
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara dan SK dan SK

(CLTN)




8 | Kepala Bidang memberikan paraf pada Surat
Pengantar Bupati, Nota Persetujuan Surat Bupati, 10 Surat Bupati,
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan Nota menit Nota
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar persetujuan persetujuan
Tanggungan Negara (CLTN) dan SK dan SK

9 | Kepala Badan menandatangani surat Telaahan Staf, Telaahan
Telaahan Staf dan memberikan Paraf di surat Surat Bupati, 10 Staf,
pengantar Bupati dan Nota persetujuan Nota menit | Surat Bupati,
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan persetujuan Nota
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar dan SK persetujuan
Tanggungan Negara (CLTN) dan SK

10 | Bupati menandatangani Surat Pengantar Surat Bupati, | 2bulan | Surat Bupati,
Bupati, Nota persetujuan Pemberian/ Nota Nota
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembali Setelah S persetujuan persetujuan
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara dan SK dan SK
(CLTN)

11 | Staf menerima Surat Pengantar Bupati, Nota Surat Bupati, 30 Surat Bupati,
persetujuan Pemberian/ Perpanjangan/ Nota menit Nota
Pengaktifan Kembali Setelah selesai Cuti persetujuan persetujuan
Diluar Tanggungan Negara (CLTN) dan dan SK dan SK
melakukan pengentrian pada aplikasi SIASN

12 | Kantor Regional V BKN RI memproses usulan Pertimbangan | 1bulan | Pertimbanga
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan Teknis BKN n Teknis
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar BKN
Tanggungan Negara (CLTN) dan
mengeluarkan Perimbangan Teknis
(PERTEK) BKN

13 | Kepala Badan mendisposisikan kepada
kepala bidang untuk menindaklanjuti PERTEK disposisi 10 disposisi
BKN dengan menerbitkan Konsep SK < menit
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar
Tanggungan Negara (CLTN)

14 | Kepala Bidang mendisposiskan kepada Analis
ASDM Aparatur untuk menerbitkan konsep disposisi 10 disposisi
SK Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan menit

Kembali Setelah selesai Cuti Diluar
Tanggungan Negara (CLTN)




15 | Analis ASDM Aparatur memerintahkan staf
untuk menerbitkan konsep SK Pemberian/ disposisi 10 disposisi
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembal: Setelah menit
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara
(CLTN)

16 | Staf membuat nota dinas dan konsep SK ¥ Konsep SK 30 Konsep SK
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan Pembenan/ menit Pembenan/
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar _ Perpanjangan/ Perpanjangan
Tanggungan Negara (CLTN) Pengaktifan / Pengaktifan

Kembali Kembali
Setelah selesai Setelah
(CLTN) selesal
(CLTN)

17 | Analis ASDM Aparatur memeriksa/mengoreksi Konsep SK 10 Konsep SK
nota dinas dan konsep SK Pemberian/ Pemberian/ menit Pemberian/
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembali Setelah Perpanjangan/ Perpanjangan
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara Pengaktifan / Pengaktifan
(CLTN) Kembali Kembali

Setelah selesai Setelah
(CLTN) selesai
(CLTN)

18 | Kepala Bidang memberikan paraf pada nota Konsep SK 10 Konsep SK
dinas dan konsep SK Pembenan/ Pembenan/ menit Pemberian/
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembali Setelah Perpanjangan/ Perpanjangan
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara Pengaktifan / Pengaktifan
(CLTN) Kembali Kembali

Setelah selesai Setelah
(CLTN) selesal
(CLTN)

19 | Kepala BKD menandatngani Nota dinas Konsep SK 30 Konsep SK
memberikan paraf pada konsep SK Pembenian/ menit Pemberian/
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan Perpanjangan/ Perpanjangan
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar Pengaktifan / Pengaktifan
Tanggungan Negara (CLTN) Kembali Kembali

Setelah selesai Setelah
. (CLTN) selesal
i (CLTN)

20 | Bupati menandatangani konsep SK Konsep SK | 2 bulan | Konsep SK
Pemberian/ Perpanjangan/ Pengaktifan Pemberian/ Pembernan/
Kembali Setelah selesai Cuti Diluar Perpanjangan/ Perpanjangan
Tanggungan Negara (CLTN) Pengaktifan / Pengaktifan




Kembali Kembali
Setelah selesai Setelah
(CLTN) selesai
(CLTN)

21 | Staf melakukan pengentrian pada Aplikasi SK Pemberian/ 30 SK
SIASN dan menyerahkan SK Pemberian/ Perpanjangan/ | menit | Pemberian/
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembali Setelah Pengaktifan Perpanjangan
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara Kembali / Pengaktifan
(CLTN ) yang telah terbit kepada PNS ybs Setelah selesa Kembali
melalui aplikasi Halo Lamsel (CLTN) Setelah

selesai
(CLTN)

22 | PNS ybs menerima SK Pemberian/ SK Pemberian/ 10 SK
Perpanjangan/ Pengaktifan Kembali Setelah Perpanjangan/ | menit Pemberian/
selesai Cuti Diluar Tanggungan Negara Pengaktifan Perpanjangan
(CLTN ) yang telah terbit pada aplikasi Kembali / Pengaktifan
Halo Lamsel Setelah selesai Kembali

(CLTN) Setelah
selesai

(CLTN)




PELAYANAN CUTI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
ASN g:%:j Seg;g e gg::; AZ‘;’; aStErM Staf Kelengkapan | Waktu Output
Bupati
1 | ASN mengajukan surat permohonan Persyaratan 10
usulan cuti melalui Halo Lamsel ) Usul Cuti, menit | Persyaratan
Aplikasi Halo Usul Cuti
Lamsel
3 | Sekretaris mendisposisi surat permohonan
usulan Cuti dan berkas persyaratannya disposisi Smenit | disposisi
untuk segera diproses g | }
4 | Kepala Bidang mendisposisi surat
permohonan usulan Cuti dan berkas [—iﬁ disposisi 5menit | disposisi
persyaratannya untuk segera diproses
5 | Analis SDM Aparatur menerima dan v Dokumen 10 Dokumen | L = lengkap
memverifikasi permohonaan, jika tidak [ ] usulan cuti menit TL = Tidak lengkap
lengkap diberitahukan untuk diperbaiki
6 | Staf memproses usulan cuti PNS dengan Surat Cuti 15 Surat Cuti
menerbitkan Surat Cuti [ ] menit
v
7 | Kepala BKD menandatangani Surat Cuti ] Surat Cuti 10 Surat Cuti
(disesuaikan dengan rincian menit
Pendelegasian Tugas dan Wewenang )
1. Cuti Alasan Penting bagi Pejabat
Struktural Eselon 1V ke bawah dan
Jabatan lain yang dianggap setara;
2. Cuti Bersalin bagi Pejabat struktural
Eselon |V ke bawah dan Jabatan lain
yang dianggap setara;
3. Cuti Sakit bagi Pejabat Struktural
Eselon IV ke bawah dan Jabatan lain
yang dianggap setara;
4. Cuti Tahunan dan Bersalin bagi
Jabatan Fungsional Umum dan




Jabatan  Fungsional Lainnya
yang bertugas di Lingkungan
Sekretariat Daerah Kabupaten

Sekretaris Daerah :
1. Cuti Tahunan bagi Pejabat Struktural
Eselon Ill;

2. Cuti Alasan Penting bagi Pejabat
Struktural Eselon Ill;

3. Cuti Bersalin bagi Pejabat Struktural
Eselon Ill;

4. Cuti Sakit bagi Pejabat Struktural
Eselon Ill;

5. Cuti ASN yang dilaksanakan di Luar
Negen.

Bupati Lampung Selatan :

1. Cuti Tahunan bagi Pejabat Struktural
Eselon II;

2. Cuti Alasan Penting bagi Pejabat
Struktural Eselon I,

3. Cuti Bersalin bagi Pejabat Struktural
Eselon II;

4. Cuti Sakit bagi Pejabat Struktural
Eselon Il;

5. Cuti ASN yang dilaksanakan di Luar
Negen.

Surat Cuti

Staf mengunggah surat cuti ke aplikasi Surat Cuti 10
Halo Lamsel dan menyelesaikan usulan di D menit
aplikasi.

ASN ybs menerima Surat Cuti di aplikasi

Halo Lamsel [:]

Surat Cuti 5menit | Buku Tanda
Terima

N




REKOMENDASI MUTASI PNS - KELUAR PEMKAB LAMPUNG SELATAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tim Penilai Keterangan
PNS BKD Kinerja PPK Kelengkapan Waktu Output
PNS mengajukan surat permohonan rekomendasi
g -p Persyaratan Usul Mutasi Persyaratan Usul Mutasi
1 |mutasi keluar pemkab. Lampung selatan dengan -
; ’ Keluar Lamsel Keluar Lamsel
melengkapi dokumen melalui aplikasi Halo Lamsel
v L = Lengkap
2 BKD Menerima dan memverfiikasi permohonan, jika = Persyaratan Usul Mutasi ) Hesl veriikasi TL = Tidak Lengkap
tidak lengkap dibentahukan untuk diperbaiki Keluar Lamsel
L
BKD Mengajukan pertimbangan ke Tim Penilai = Konsep Berita Acara Tim
3 Kinerja - Hasi verfikasi Pontal Kinerja
. . TS Berita Acara S =Dsetujui
4 Tim Penilai Kinerja melakukan rapat dan membuat 0 Wimug BartAcers i Pertimbangan Tim Pendai | TS = Tidak Disetupu
hasil pertimbangan S Kinerja
jika disetujui oleh TIM penilal kinerja, BKD membuat
konsep nota usul rekomendasi keluar kab. Lampung b hd S = Konsep Surat
5 selatan. - _ Pmurr:z:laa:(;::\apbmhl Rekomendasi Keluar
K?ner;a TS = Konsep Surat
Jika tidak disetujui, BKD akan membuat Pemberitahuan Hasil TRK
pembertahuan kepada PNS ybs.
S =Disetujul
Konsep Surat Surat Rekomendasi  |1g = Tlda:( Disetuiui
6 Bupali dapat menandatangani Rekomendasi Keluar T ik it s Kihinr yiia sudoh:d M
tas dasar pertimbangan Tim Penilai Kinerja Kab. Lampung Selatan tanda tangani
jika disetujui oleh Bupati, BKD Mempersiapkan surat
rekomendasi keluar yang sudah ttd Bupati untuk S = Surat Rekomendasi
diserahkan kepada PNS ybs. -'- ‘n Surat Rekomendasi Keluar
7 Keluar yang sudah di - TS = Surat
Jika tidak disetujui, BKD akan membuat surat tanda tangan Perberitahuan Hasil
pemberitahuan kepada PNS ybs. Hasil pertimbangan Pertimbangan Bupati
Bupati TS S
v
m S = Surat Rekomendasi
PNS ybs menerima Surat Rekomendasi Keluar/ Keluar
8 |Surat Pemberitahuan hasil pertimbangan Bupati/Tim TS = Surat

Penilai Kinerja melalui aplikasi Halo Lamsel

Pemberitahuan Hasil
Pertimbangan Bupati




REKOMENDASI MUTASI PNS - MASUK PEMKAB LAMPUNG SELATAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tim Penilai Keterangan
PNS BKD Kinerja PPK Kelengkapan Waktu Output
PNS mengajukan surat permohonan rekomendasi Richyarolan ek Persyaratan Usul
1 |mutasi Masuk pemkab. Lampung selatan dengan 'sy:hzjk Lan‘;el - Mutasi Masuk
melengkapi dokumen melalui aplikasi Halo Lamsel Lamsel
L = Lengkap
2 BKD Menerima dan memverfilkasi permohonan. jika Persyaratan Usul Mutasi Hailiveritiast TL = Tidak Lengkap
tidak lengkap diberitahukan untuk diperbaiki Masuk Lamsel
BKD Mengajukan pertimbangan ke Tim Penilai o ek
3 Hasil verifikasi Acara Tim Penilai
Kinerja Kinerja
. Berta Acara  |S =Dsetujui
4 Tim Penilai Kinerja melakukan rapat dan membuat Kosep Berta Acara Pertimbangan Tim | TS = Tidak Dsetujui
hasil pertimbangan s Penitai Kinerja
jika disetujui oleh TIM penilai kinerja, BKD membuat S = Konsep Surat
konsep nota usul rekomendasi Masuk kab. Lampung .'n - Rekomendasi
Berta Acara Masuk
latan.
5 s Pertimbangan Tim Penilai TS = Konsep
Kinerja Surat
Jika tidak disetujui, BKD akan membuat Perrberitahuan
pembertahuan kepada PNS ybs Hasil TPK
Surat S =Disetujui
6 Bupali dapat menandatangani Rekomendasi Masuk TS‘ Rek!::ned: iu$SUk Rx:::;\::: TS = Tdak Dsetujui
tas dasar pertimbangan Tim Penila Kinerja Kab Lampung Selatan PSR
fanoan
jika disetujui oleh Bupati, BKD Mempersiapkan surat S = Surat
rekomendasi Masuk yang sudah ttd Bupati untuk Rekomendasi
diserahkan kepada PNS ybs -' .-I' Surat Rekomendasi Mok
7 Masuk yang sudah di - =G
Pemmberitahuan
Jika tidak disetujui, BKD akan membuat surat tanda tangan Hasil
pembentahuan kepada PNS ybs. Hasil pertimbangan Pertimbangan
Bupati TS S Bupati
S = Surat
A4 Rekomendasi
PNS ybs menernma Surat Rekomendasi Masuk/ (-‘ TS“'?SS”" '
8 |Surat Pembentahuan hasil pertimbangan Bupati/Tim Pe ) n:f::an
Penilai Kinerja di aplikasi Halo Lamsel Hasil
Pertimbangan

Bupall




PROSES MUTASI PNS - MASUK PEMKAB LAMPUNG SELATAN PADA SIASN BKN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
PNS BKD BKN MENDAGR! | GUBERNUR| BUPATI Kelengkapan Waktu Output
PNS mengusulkan kelengkapan dokumen mutasi -P il i Kelengkapan Usul
1 |masuk melalui aplikasi Halo Lamsel untuk proses di hhxas?s:p;l_an:el Mutasi Mas uk
aplikasi SIASN BKN Lamsel
~ M L = Lengkap
BKD Menerima dan memyerfiikasi kelengkapan 'l Kelengkapan Usul
. Kelengkapan Usul TL = Tidak Lengkap
2 |dokumen jika tidak lengkap dibentahukan untuk ’ Mutas| Mas uk
diperbaiki L W Mk Lamsel
3 Jika Lengkap, BKD mengajukan dan mengunggah h Kelengkapan Usul Ust:: mmah
dokumen ke dalam aplikasi SIASN BKN Mutas| Masuk Lamsel SASH NN
BKN memverifikasi usulan Mutasi dari BKD L = persetujuan |L =Disetujui
Jika Lengkap = maka dapat disetujui dan BKN Y o Pertek  |TL = Tidak Disetujui
H Ui Si
4 mengeluarkan pertimbangan teknis TS’ terinput pada SASN —
BKN dkembalkan ke
Jika tidak lengkap = berkas dikembalikan ke BKD BKD. untuk
untuk dlpefba'kl S dperbaki
: Usul Mutasi telah Persetujuan
5 SKN m:ngeluarkan Pertimbangan Teknis tentang _ terinput pada SASN e
o . s BKN Teknis Mutasi
Bagi perpindahan PNS dari luar provinsi Lampung. v Persetuuan —
6 |Mendagr/BKN mengeluarkan SK Alih Tugas PNS I- Pertmbangan Tekns it
tersebut berdasarkan Pertek BKN Mutasi
Bag perpindahan PNS dalam provinsi Lampung, H Persetupan Surat Pe:gaﬂWSK
7 |Setelah Pertek BKN, BKD memproses surat Pertmbangan Tekns ::bgf;a:“'
pengantar untuk dapat dikeluarkan SK Alih Tugas Mutasi s
Persetupan
8 Gubernur mengeluarkan SK Alih Tugas PNS tersebut Pertimbangan Teknis SK Mutasi dari
berdasarkan Pertek BKN Mutasi dan surat gubernur
penqgatar
i y
. ?upatl t.(}iear;:,at m‘:nang;l;ﬁar;l SK :eqetapan Tempat '- e — -
Mu g::agn/B?(Sf:/ Ga?be e Mendagr/BKN'Gubernur tempat tugas
e ubemur
PNS mendapatkan SK Alih Tugas dan SK

Penempatan Tempat Tugas yang dapat diunggah di
aplikasi Halo Lamsel




MUTASI PNS ANTAR UNIT KERJA DI LINGKUNGAN PEMKAB LAMPUNG SELATAN

Tugas yang dapat diunduh di aplikasi Halo Lamsel

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
PNS BKD BKN BUPATI Kelengkapan Waktu Output
PNS mengusulkan kelengkapan dokumen mutasi masuk di m Kelengkapan Usul :i;‘g" A“’:‘; ‘l”::'
aplikas! Halo Lamsel untuk proses di aplikasi SIASN BKN Mutast Antar Unt Kerja Kerja
v
BKD Menenma dan memverfilkasi kelengkapan dokumen jika n Kelengkapan Usul VHed Hz::;:::'
tidak lengkap dibenitahukan untuk diperbaiki : Mutasi Antar Unk Kerja Usulan Mas!
Jika Lengkap. BKD mengajukan ke Tim Penilai Kinerja S = Setuju
Kabupaten untuk mendapatkan pertimbangan TS = Tidak Setu
Jika disetujui = BKD Mengajukan surat pengantar usulan mutasi Hasi Verifikasi "::‘I::: Hasi
ke PPK untuk Pengajuan pada aplikasi -MUT BKN Kelengkapan Usuan | - " o | Pertimbangan Tm
_4 Mutas| Kieria Penia) Kinenja
Jika tidak disetujui = BKD akan membuat surat pemberitahuan TS
bahwa usul mutasi belum dapat dipertimbangkan.
1. Surat
BKD Memproses hasil rekomendasi tim penilai kinerja Torkative | PGSR ok
Jika disetujui = BKD Mengajukan surat pengantar usulan mutasi v Setelah f’“"“:‘:l";"&N
ke PPK untuk Pengajuan pada aplikasi FMUT BKN n Hasi Perterbangan Tm |mendapatka w;l Suat
s Peniai Knerg n Hasi = -
Jika tidak disetujui = BKD akan membuat surat pembentahuan Pertibangal o, mdapat
bahwa usul mutasi belum dapat dipertimbangkan " Gpertmbangkan
usul mutasnya
BKN memverifikasi usulan Mutasi L = persetupan |L =Dsetupi
Jika Lengkap / sesuai prosedur = maka dapat disetujui dan BKN b i Pertek TL = Tidak Disetupl
ul Si telah
Prengaiatcan peirhengan e n ‘ ternput pada SIASN 1 Hari TL = usulan
f BKN dikembakkan ke
Jika Tidak Lenkgap /tidak sesuai prosedur = berkas dikembalikan BKD. untuk
ike BKD untuk diperbaiki L diperbaki
BKN mengeluarkan Pertimbangan Teknis tentang Mutasi _ R Persetupan
ternput pada SIASN 1 Han
Kepegawaian BIN Teknis Mutasi
) v Bupati dapat
gupan dapat ;n:netapkan SkK Alih TugBa::NS berdasarkan .. mz:u,,m Teknis Finkiibe [mevenisthoanii
ersetujuan Teknis yang dikeluarkan SK Mitasi PNS
PNS mendapatkan SK Alih Tugas dan SK Penempatan Tempat ' Selsssl




PELAYANAN PRESENSI ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
No | Kegiatan ASN Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
I Menerima usulan melalui aplikasi Halo Lamsel Aplikasi Halo
| Lamsel, 1 menit | Surat usulan/
formulir daftar usulan
2 Memeriksa usulan dan mengeksekusi
langsung kendala gagal login Aplikasi Absensi Surat usulan/
| Online 2 menit | daftar usulan
3 | Memberitahukan penyelesaian kendala Aplikasi Halo
kepada pengusul dan membuat laporan hasil Lamsel 1 hari laporan

dari pelayanan yang dilakukan kepada Kepala
Bidang




PROSEDUR PERMOHONAN PEMBUATAN DAN PERPANJANGAN SURAT TANDA TERDAFTAR LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL (LKS)

operasinal dapat diunduh dan
dicetak

; 4 Kepala 4 Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Staf/Kasi Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Ket
1. Pemohon menyiapkan seluruh PDF persyaratan Petugas mengecek
dokumen persyaratan dalam _ LKS/LKSA 30 menit dokumen
bentuk digital persyaratan
Z. Membuat akun pada sistem m HP, Laptop Berkas Permohonan
layanan (aplikasi Hallo Lamsel) 30 menit
3. e Login ke sistem Kelengkapan berkas Petugas mengecek
e Mengisi formulir dalam bentuk PDF 30 Menit kelengkapan berkas
permohonan izin oerasinal pemohon
LKS
e Mengunggah seluruh
dokumen persyaratan
e  Mengirnm (submit )
pemohonan
4. Kelengkapan berkas Petugas mengecek
Petugas Dinas Sosial melakukan ‘ dalam bentuk PDF | 30 Menit kelengkapan berkas
pengecekan kelengkapan berkas dari pemohon pemohon
5. Petugas dan Bidang
Pemberdayaan Sosial melakukan | Tidak Lengkap ’ Lengkap Dokumen LKS/LKSA 1 Hari Verifikasi Lapangan
verifikasi lapangan pada LKS yang
bersangkutan (atau virtual)
6 Permohonan melengkapi Dokumen LKS/LKSA | Maksimal 1 Berkas Permohonan
berkas/dokumen dan syarat - Hari
lainnya yang belum lengkap "
7 Melaporkan hasil verifikasi Tidak layak Laporan hasil
lapangan kepada Kepala Dinas verifikasi 30 Menit Hasil Verikasi
untuk ditelaah layak/tidak Lapangan
8 Membuat Suat 1zin Operasional Dokumen Izin
LKS/LKSA untuk ditandatangani -4 Operasional + 25 Menit 1zin Operasional
oleh Kepala Dinas Sosial Layak
9 Pemohon menerima notofikasi Dokumen Izin
melalui system/ email. Izin ‘ Operasional Selesai Izin Operasional

Total Waktu

6 hari 2 jam 25 menit




LAYANAN REKOMENDASI PROGRAM INDONESIA PINTAR (PIP)

NO KEGIATAN PELAKSANA Mutu Baku
Pemohon | Kasubag Staf SPV Kepala | Kelengkapan Waktu Output
Tu Bidang

1 | Pemohon mengajukan Program PDF Surat +4 Jam Petugas
Indonesia Pintar (PIP) melalui kanal Keterangan mengecek Data
resmi Halo Lamsel m Tidak Mampu DTSEN

(SKTM)

2 | Kasubag Tu Menerima dan h PDF KK +4 Jam Petugas
menindaklanjuti data keluhan untuk di I. mengecek Data
teruskan ke Kepala Bidang DTSEN

3 | Mempelajari dan menindaklanjuti data PDF Surat 8 Jam Petugas
keluhan untuk di teruskan ke pengelola Keterangan membuat surat
program kabupaten Tidak Mampu rekomendasi

(SKTM)

4 | Menerima data keluhan dari SPV ) PDF KK +4 Jam Surat
untuk ditindaklanjuti oleh program PIP Keterangan/Reko
Kabupaten kemudian di tandatangani i mendasi PIP
oleh Kepala Bidang

5 | Menyiapkan Dokumen Surat Petugas +4 Jam Masyarakat siap
Rekomendasi PIP untuk di sampaikan menerima menerima
ke masyarakat/sasaran/pelapor | lengkap rekomendasi

dokumen
dokumen
pendukung

diatas




LAYANAN REAKTIVASI PENERIMA BANTUAN IURAN JAMINAN KESEHATAN (PBI JK)

NO KEGIATAN PELAKSANA Mutu Baku
Pemohon | Kasubag Staf SPV Kepala | Kelengkapan Waktu Output
Tu Bidang

1 | Pemohon mengajukan Reaktivasi PDF Surat 8 Jam Petugas
luran Jaminan Kesehatan (PBI JK) Keterangan mengecek data
melalui kanal resmi Halo Lamsel Tidak Mampu masyarakat di

(SKTM) Pandawa

2 | Kasubag Tu Menerima dan PDF KK, 8 Jam Petugas
menindaklanjuti data keluhan untuk di I. PDF KTP mengecek data
teruskan ke Kepala Bidang masyarakat di

Pandawa

3 | Mempelajari dan menindaklanjuti data v PDF Surat 8 Jam Petugas
keluhan untuk di teruskan ke pengelola Keterangan mengecek Data
program kabupaten Puskesmas/Ru DTSEN

mah Sakit

4 | Menerima data keluhan dari SPV yang . PDF KK, 8 Jam Petugas
selanjutnya ditindaklanjuti oleh Staf PDF KTP membuat surat
untuk di proses ( mengunggah ke reaktivasi
Aplikasi SIKS-NG Kemensos )

5 | Menyampaikan informasi untuk di Petugas 8 Jam Masyarakat
sampaikan ke menerima menunggu proses
masyarakat/sasaran/pelapor 1 lengkap pengaktifan + 7

: dokumen Hari
dokumen
pendukung

diatas




LAYANAN KONSULTASI BANTUAN SOSIAL

NO KEGIATAN PELAKSANA Mutu Baku
Pemohon | Kasubag Staf SPV Kepala | Kelengkapan Waktu Output
Tu Bidang
1 | Pemohon mengeluhkan kendala terkait PDF KK, +4 Jam Petugas
bantuan sosial melalui kanal resmi PDF KTP mengecek data
Halo Lamsel mLIal ] masvarakat di
— SIKS-NG
2 | Kasubag Tu Menerima dan PDF KK, +4 Jam Petugas
menindaklanjuti data keluhan tersebut PDF KTP mengecek data
untuk di teruskan ke Kepala Bidang masvarakat di
SIKS-NG
3 | Mempelajari dan menindaklanjuti data PDF KK. 8 Jam Petugas
keluhan untuk di teruskan ke pengelola PDF KTP mengecek data
program kabupaten masyarakat di
SIKS-NG
4 | Menerima data keluhan dari SPV id PDF KK, +4 Jam Petugas
untuk ditindaklanjuti dan dilakukan PDF KTP mengecek data
pengecekan melalui aplikasi SIKS-NG masyarakat di
SIKS-NG
5 | Menyampaikan informasi untuk di Petugas menerima t+4 Jam Masyarakat siap

sampaikan ke
masyarakat/sasaran/pelapor

{5 2174
selesai i "

lengkap dokumen

dokumen
pendukung diatas

menerima Hasil
Pengecekan SIKS-
NG




LAYANAN PENGADUAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP

menyampaikan pengaduan melalu kanal resmi halo lamsel

Halo lamsel. akses
internet dentitas
din

matern aduan

menerma pengaduan mencatat identitas pelapor serta permasalahan secara

Halo lamse! form

buk!i registrasi

2 |detail. meregistrasi pengaduan ke buku agenda dan menyampaikan kepada pengaduan laptop.[ 60 ment laporan
kadis ATK pengaduan
membenkan penntah tertulis (disposisi) untuk menindaklanjuti pengaduan form pengaduan

3 lembar disposisi 30 menit Disposisi
tersebut

ATK

4 mencermati permasalahan dan membenkan arahan teknis kepada kabid yang :orrr;peggadunn 60 " 0

sesual pokok pengaduan dan mengendalikan tahapan pelaksanaannya SHinar cisposiel e Sl
ATK peta tupoks:
lenugaskan jabfung untuk untuk melakukan venfikas: ke pelapor f

5 Menugaskan jabfung untuk untu ukan ver | ke pelap [j orm pengaduan | oo T
melakukan venfikas: lapangan dan penanganan pengaduan dar: pelapor SPT, Perda ATK
bersama-sama staf (pengawasan/persampahan/PPKL/Tata Lingkungan) . form pengaduan .

9 melakukan verifikas: lapangan dan penanganan pengaduan :] SPT. Randis. ATK 30 mana Disponsi

GPS. ATK
[j Dokumentasi Data Lapangan
7 |melakukan venfikasi lapangan dan penangan pengaduan ke pelapar S alatar 60 ment Bernta Acara
peve Verifikass
pendukung

g |menangan pengaduan dan menandatatanqg: Berta Acara 1 he Dokumentasi
penanganan pengaduan a Perbakan

9 |membuat laporan hasil penanganan pengaduan C]‘ doil(;zpn;f:;asu 30 menit Kajan Teknis

10 |membuat kajan dan Melaporkan hasil penanganan pengaduan ke kabid ::]‘ Laporan dan kapan 1jam Laporan

-
11 [menyampaikan laporan penanganan pengaduan ke sekretans Laporan 10 menit Laporan
12 menyampaikan laporan penanganan pengaduan ke kadis laporan 10 menit Laporan
L |
kadis memernntahkan operator untuk membuat laporan penyelesaian disposisi 30 menit Laporan
13 |penanganan pengaduan di aplikasi hallo lamsel
Hala el 30 mentt Laporan
14 |operator menyelesakan proses pengaduan di aplikasi laptop. ATK poran
15 |menenma laporan penyelesaian penanganan pengaduan darn Aplikasi )




PELAYANAN PENDAFTARAN ORMAS

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan N
staf Pejabat Fungsional kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan Surat Permohonan Pendaftaran
Organisasi Masyarakat melalu kanal resmi Halo - i Instruks: 10 menst | Disposisi Kepala Badan
Lamsel
Pejabat Fungsional/Staff mengetik SKT (Surat
Keterangan Terdaftar ) > - Instruksi 10 ment Drsposis: Kabid
Kabid melimpahkan tugas kepada pejabat L 4 o R
F ungsional untuk proses selanjutna - . mett | ewretariat dan Bidang
Mengetik konsep dan menyerahkan konsep v =
onsep Laporan Data
Kepada kabid — Data SKT 10 menit ot
Kepala Bidang memproses berkas untuk| Konsep Laporan 10 menit Draft Konsep
diperifikasi X - Data Kinerja Laporan Data Kinerja
v Draft Konsep Draht Konsep
Kabid Mengoreksi draft SKT ( Surat Keterangan ) - up:::-"tzun 10 menit Laporan Dats Kinetj
-
|.
| Draft Konsep
SONaN. kabid. Meogonil. ot ST v Laporan Data 10 ment Draft Hasil Koreks:
menugaskan Staf Fungsional/Stal untuk mencetak| - Kinerje
SKT yang sudah dicelak diserahkan Kepada|
iKaban untuk ditanda tangani -- -
Draft Hasi!
K : 15 menst Laporan Data Kinerna
D
Mengirim kepada pihak terkait - “":;:‘q."‘ 10 menvt JArsip Laporan Data Kinerja




PELAYANAN SURAT IZIN REKOMENDASI PENELITIAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Keterangan
stal Pejabat Fungsional kabid Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu | Output
Mengajukan pembuatan Surat B
1 |lzn Rekomendasi Penelitian instruksi 15m°""|x ISposisi
epala Badan
melalui kanal resmi Halo Lamsel
Kepala Bidang memproses Disposisi
2 berkas untuk diperifikasi > Instruksi 15 menit] Kabid
Kabid melimpahkan tugas kepada v Data dari
3 jpejabat Fungsional untuk proses Instruksi 15 menit] Sekretariat
[selanjutna dan Bidang
Pejabat  Fungsional /  Stap Konsep
4 |mengetik SRP (Surat Data SKT 10 menit | Laporan Data
Rekomendasi Penelitian ) Kinerja
Mengetik konsep dan Draft Konsep
5 |menyerahkan konsep Kepadai B n Kog:;p KlLapo'a" 10 menit |Laporan Data
nerna
kabid Kinerja
v Draft Konsep Draft Konsep
6 sz d RMengo:zks[ pdraef: SRP Laporan Data | 10 menit |Laporan Data
(Surat Rekomendasi Penelitian ) Kinerja Kinerja
Selesai kabid Mengoreksi draft Draft Konsep Rmr—_
7 |SRP lalu menugaskan St Laporan Data | 10 mentf = =
Fungsional/Staf untuk mencetak b Kinerja
SRP yang sudah dicetak
diserahkan Kepada Kaban untuk -
8 ditanda tangani P Draft Hasil 15 mena| L2POT@N Data
Koreksi Kinerja
9 Menginm kepada pihak Laporan Data 30 menit Arsip Laporan
terkait - Kinerja e Data Kinerja




PENERBITAN REKOMENDASI IZIN USAHA PETERNAKAN

Pelaksana Mutu Baku
i feuaten Kadis | Sckretaris | Kabid | Jabling | _Stal | Kelengkapan | Wakt | _ Output otee st
Memerintahkan Sekretaris untuk
1 |Pengecekan Lokasi Usaha Pemohon '- Surat permohonan | 15 Menit Disposist Disposisi Kadis
Rekomendas: [zin Usaha Peternakan  |x
2 :seugaz:lat?k ::bn‘;ch::Toakai?Zspa:Zcm x_I Disposis: 15 Menit Disposisi Disposisi Sekretans
Menugaskan Jabfung untuk membuat
3 |konsep berita acara pengecekan lokasi I.I Disposis| 15Menit |  Disposisi D’s‘”s;:' Kab': e
usaha Peternakan S
Mengonsep dan menugaskan staf Eimsaiar dar
4 |luntuk mengecek ke lokasi usaha _l :z: i 1 Jam Disposisi Jabfung
Peternakan x
Benta Acara
Mengumpulkan, merekap dan _. ‘::"9:’;:’:’; :
5 |menyerahkan Hasil pengecekan lokasi| Uz:h::etemaklan 1 Han
usaha Peternakan milik uit usaha
pemohon
Benta Acara
Mengoreksi hasil pengecekan 0 pengecekan Benta Acara kelengkapan
6 kelengkapan persyaratan Rekomendasnl persyaratan [zin 30 Menit persyaratan lzin Usaha
zin usaha dan menyerahkan kepada Usaha Peternakan Peternakan milik unit usaha
Kabid Usaha dan Pasca Panen milik unit usaha pemohon
X pemohon
Benta Acara
Mengoreksi dan mengumpulkan data “> pengecekan Berita Acara kelengkapan
7 pengecekan persyaratan Rekomendasi persyaratan 1zin 30 Meri persyaratan Izin Usaha
zin Usaha Peternakan dan Usaha Peternakan Peternakan milik unit usaha
menyerahkan kepada Sekretars milik unit usaha pemohon
pemohon
Bernta Acara
Mengoreksi hasil pengecekan o pengecekan Berita Acara kelengkapan
3 persyaratan Rekomendasi [zin Usahal persyaratan Izin 20 Menit persyaratan zin Usaha
Peternakan dan menyerahkan kepada Usaha Peternakan Peternakan milik unit usaha
Kepala Dinas milik unit usaha pemohon
X pemohon
o Benta Acara b
kelengkapan
e persyaratan lzin
9 Mengoreksi Persyaratan Rekomendasi persyaratan lzin | .\ Usaha
izin Usaha Peternakan Usaha Petemnakan Petemakan milik
milik unit usaha iinit-osaha
% pemohon pemohon
Benta Acara
Kadis Menerima Data Persyaratan Izin '- ‘Z"gf;‘;:a; . Rekomendasi
10 |Usaha Peternakan dan menerbitkan U?;h: petemak'a" 5Menit | Izin Usaha
Rekomendasi zin Usaha Peternakan Peternakan

milik umt usaha
pemohon




SOP KONSULTASI PETERNAKAN

Pelaksana Mutu Baku
Sagiatan Kadis | Sekretaris | Kabid__| Jabfung Staf Masyarakat | Kelengkapan | Waktu | __ Output nemiyngen
i menga|ukarj pRronoRe: .. Permohonan masyarakat mengajukan
konsultasi mela'ui website Halo Lamsel Konaultasi 15 Menit \ayanwe korkitte]
/ WhatsApp X
Menerima permohonan, mencatat. dan : .
memeriksa kelengkapan data .-l Oiteriena 15 Menit pemeri s;a; kFegsng apan
X
Menyampaikan laporan atau disposisi Menyampaikan laporan
awal atas permohonan yang masuk _. Disposisi 15 Menit permohonan pelayanan yang
X masuk
Memberikan arahan dan disposisi l-l Disposisi dan
kepada bidang terkart Notidon 15 Menit member disposis
X
Menindaklanjuti disposisi dan Tindak lanjut tindak lanjut disposisi
meneruskan kepada petugas teknis .-' disposisi ke petugas| 15 Menit meneruskan ke petugas
sesual bidang layanan X teknis teknis
Mengkaji
Melakukan kajan, analisis, serta permasalahan 1 jam mengkaji permasalahan
memberikan jawaban/solusi konsultasi _. terkait konsultasi yang diajukan
X yang diajukan

Menyiapkan administrasi hasil layanan ; Menyampaikan hasil

analisis terkait 3 menyampatkan analisa
dan menyampaikan kepada pemohon '-' konsultasi yang R permasalahan konsultasi
melalui Halo Lamsel / WhatsApp " drajukan
Pengarsipan dokumen dan pelaporan
pelayanan m pengarsipan 30 Menit pengarsipan pelayanan

X




No

KONSULTASI PENGADAAN BARANG DAN JASA PEMERINTAH

1
Kegiatan 1
x

} Melakukan registrasi pada kanal resmi
“HALO LAMSEL” ;

|

online) dan melengkapi form isian sesuai
i dengan kebutuhan dari pemohon (jadwal &
| jenis konsultasi)

| |

|
Memilih layanan Konsultasi PBJP (antrean ‘

} Mendokumentasikan (bel:upa ﬂlé/‘hdsil ';
cetak) hasil dari pengajuan permohonan |
layanan (Nomor Antrean Online)

| Melakukan verifikasi permohonant
. a. Jikalengkap dan sesuai, maka
Operator menerima permohonan
kemudian meregistrasi ke dalam ‘v
buku agenda. \
b. Jika tidak lengkap, maka Operator
menolak permohonan tersebut ;
disertai dengan alasannya.
l).nlan;, langsung ke kantor BPBJ se suai,
|adwal antrean yang dipilih  dengan
membawa persyaratan ataupun berkas-|
herkas pendukung  sesuai dcnganl
isi/kebutuhan dari permohonan yang|
' disampaikan. :

- StafFront | Operator |

Office

~ Pelaksana | i

i . i [
Pemohon ’
HALO f

Kantor BPB] LAMSEL f l

'~ (akun fo)

Komputer/Gawai
Akses Internet
e-Mail

Nomor Tip/WA

. Identitas diri/
KTP (ash)

[ | - 6. Halo Lamsel |
Komputer/Gawai |
Akses Internet
e-Mail

Nomor Tip/WA
Identitas diri/

KTP (ash)

Halo Lamsel

TS WRE

e WN =

Komputer/Gawai
Akses Internet
e-Mail

Nomor Tlp/WA
5. Halo Lamsel

AEERE

Halo Lamsel
Database
Komputer/Gawai
ATK

SWRE

File Bukti
' Registrasi antrean |
i 5 online & Laporan |

Konsultasi

15
menit

15
menit

60

menit

15
menit

.

| Form

 Mutu Baku
| Waktu ‘ Output
|
E ' Pengguna

teregistrasi pada

situ HALO
LAMSEL

} Permohonan

}

I
1

| yang telah

dilengkapi
isiannya

File Bukti
Registrasi

antrean online &

Laporan
_Konsultasi
“Permohonan
Disetujui atau
Ditolak

| Terpenuhinya

Permohonan
Layanan yang
telah diajukan

Ket



PENDAMPINGAN MASYARAKAT KE DPRD KABUPATEN LAMPUNG SELATAN

- B [ - - B ~ Uraian Prosedur
Pelaksana § | Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Kabag Sekretaris Ketua *
M t | PD/Front Kele Waktu = Output
asyaraka / Um DPRD D ngkapan | tpu
Office |
A . Nama lengkap, '
Mengajukan Surat . .
) . email
Permohonan Audiensi, i )
| Pemohon/dinas, '
Pengaduan Masyarakat, Mula = Permohonan
o ) nomor WA, ) )
Melalui Kanal Resmi Halo . ) 15 Audiensi,
1 jabatan, unit A
Lamsel atau ; . menit | Pengaduan
{ organisasi, Halo
Menghantarkan langsung ; | Masyarakat
i Lamsel, dan ‘
Surat Permohonan ke ‘ )
‘ Jaringan
kantor 1
) fMotemet W] .
Nama lengkap,
email dinas,
nomor WA,
) . . Surat
Menerima dan jabatan, unit
: . .| Permohonan
, melanjutkan surat organisasi, Halo | 1 harn o
2; ) Audiensi,
permohonan kepada Lamsel, | kerja |
: . ; | Pengaduan
Kabag Umum. Komputer/ \ ‘
! Masyarakat
Laptop dan |
Jaringan :
Internet. [ i
Menerima dan Surat I |
memuverifikasi Surat , ' Permohonan ‘: )
3. | Permohonan untuk ’ - Audiensi, : ) -
‘ ) ) | | kerja
Disampaikan Ke | Pengaduan ‘
| Sekretaris DPRD. | Masyarakat




Menerima dan Surat

memverifikasi Surat Permohonan { ot

Permohonan untuk Audiensi, foeri -

Disampaikan Ke Ketua Pengaduan

DPRD. Masyarakat

Menerima dan Surat

memverifikasi Surat ; Surat Permohonan

Permohonan untuk ! Permohonan { hari Audiensi,

Didisposisikan ke Komisi t Audiensi, botri Pengaduan

terkait. ' Pengaduan Masyarakat
l Masyarakat | yang Sudah

Didisposisi

Menyelesaikan 30 Bukti

permohonan melalui l Selesai Bukti Disposisi Menit Pemberitahu

kanal Halo Lamsel. an Selesai




FASILITASI KERJASAMA DALAM NEGERI

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

KABAG

Analis
Kebijakan
Ahli Muda

UNSUR

PELAKSANA BUPATI/SEKDA

MUTU BAKU

KELENGKAPA N

WAKTU

OUTPUT

Penyampaikan/
menginfomasikan
Permohonan Melalui Kanal
~ Resmi Halo Lamsel
Menyampalkan Surat atau
Pemmohonan dalam
- rangka menjalin hubungan

I
. kerjasama dengan [-
’ {
-

pemerintah Kab. Lampung
Selatan
Mencatat dalam agenda -
surat masuk

' Memberikan Kepada
. Pimpinan Daerah

Membenkan arahan kepada
- Analis  kebijakan  untuk
' memfasilitasi proses

| pelaksanaan kerjasama

l
|
f
‘
l S —
e ]
|
|
|
dalam negen {

pelaksana) untuk menyiapkan
bahan pelaksanaan kerja
sama dalam negen

|
kepada Staf (unsur '

} Menéﬁfﬁa-a?éﬁ;ﬁi—a-r‘i. Kabag l - | B : .
dan memberikan petunjuk  — -

—

Lembaran anosnsn
dan bahan
| MOoU/PKS kena
sama

15 Ment

|15 Menit

i

—




Menenma  petunjuk  dan
Analis  kebijakan  untuk
menyusun dan  menelaah
bahan pelaksanaan kerja
- $ama dalam negen |

|
|

i
|
I
. Menerima bahan hasil f

. telaahan dari unsur
pelaksana

—

Komputer dan . 2Jam
bahan MouwPKS

| : ‘
! , Kerjasama '

' BahanMoUPKS ~ 1Han
Kerjasama

|
|
\
|
|
)

Berkoordinasi dengan Kabag | '}—_ ) ' B "BahanMoUPKS | 1Han
 terkait hasil telaah kerjsama | & ‘ Kerjasama
,- | |
f | \
k= e ———s SN R S R—
melaksanakan koordinasi f ; ; ; Lembar disposisidan =~ 2 Han
bersama OPD terkait rapat ; j Bahan MoU/PKS
pembahasan MoU/PKs. -«__J Kerjasama
h |
| N T N i o N
menelaah hasil rapat bersama | ! ! " Bahan MoU/PKS I Han
TKKSD | § j | Kerjasama
o - 4 |
' memberikan “i ol TR ' I B _1 Bahan MoUPKS | 3Han
pertimbangan  bersama ! ? i ' ¥ | Kejmam
TKKSD kepada ': ; | ' d *
Bupati/fSEKDA terkait f . .
' penandatanganan ' ‘ -
MoU/PKS ' { = 3 ,
| | e

~ Dokumen |



PERUBAHAN IDENTITAS PELANGGAN

Umlan Proacdar

Polakanna Muota Daku Kot
Ho. Kogiatan Front
ela Masyanrakat > Kolenghnpan Waktu Oatpot
OMMco
, Surmt Permohonan Permobonnn
Mengajukan peamohonnn
1 osbasian sisadina e Neudad Perubahnn Idcotins, | ban keria Pcrabahnn
n 0 fEAn ( b \ﬁ an kc
o ) - pe Halo Lwmoel, dun Aksca 0 Idcnlilas
melaiui kanal reson Halo Lamscl
Intarnet Pelnnggan
Menerima  pecngajuan, meocatnt
ideoowin  calon  pelunggno  dan & Data Idenuws, Halo —
ealilne
2. | monyampaiknn ke Bopaon Larnsel, dan Aknes 1 bori keqa Pelnnezan
Hubungno Langgnnan dl [ntermet esa
Cabang/Ualt
v
: A : Idenutlas
3. | Pemneriksaan identitng pelanggan Identnns Pelunggnn 1 hurl kerja
Pelnnggan
Garobar Jnnogon Oumnbar Dennh
4. | Pengecekan lokani pelanggan Perpipann | bori kega Loknai
Persetujunn perubahan 1deotiing
pelanggin, pka 1denutan pelanggan T
Ideautnn Pelan
valid ronkn  mcleogknpt  berkna : e , SRR IR0e Identitns
ermlidan
S. | keloogknpan, nnmun jda 1dentitas / | horl kena Pclnnggnn
pcungown tdak vahd dilaluknn N teevalidnad
pemeriksonn  ideatiths  pelanggan y
kembali
; Berita Acarn
Pembuntan benwn  ocara
. Benta Acarn Perubahan . Perubahnn
6. | perubahnn idonuwn _ | hnri kerja
n [denuns Pelanggnn Idenutns
e | Pelanggan




Pembayaran administrasi

Aplikasi Billing System,

Terbit Identitas

babh. identta 1 hari kerj Pelan B
perubaban idenutas S, e ari kenja eclanggan Baru
pelanggan
Pelaporan setelah dilakukan £
perubahan identitas pelanggan Selesai Draf Laporan 1 hari kerja Draf Laporan

kepada Pimpinan Perusahaan




PENGADUAN PELANGGAN

~ Uraian Prosedur -
Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Front
gla IMasyarakat Kelengkapan Waktu Output
Office
Mengajukan pengaduan pelanggan Halo Lamsel dan Akses . . Data  Pengaduan
1. . . Mulai 1 hari kerja
melalui kanal resmi Halo Lamsel. [nuernet. Pelanggan
Menerima pengaduan, mencatat Data Pengaduan :
. . v . . Identitas
2. | identitas pelapor serta I Pelanggan, Halo Lamsel, 1 hari kerja Peliicisins
permasalahan secara detail dan Akses Internet., e
M ik d k Identitas Pelan e
e ngadu e n an, = 2
3. b nyan:{ia;lan c I:;U&a.t = Pe s:]a;: e 1 hari kerja Pelanggan
agian ang Cab/Uni erma an PR
Bagian Hublang Cab/Unit v
4 n%cnocrrnati pengadu.an ' untuk Data Pengaduan 4 Hary eila
diteruskan ke bagian Teknik atau Pelanggan
Umum Cab/Unit
bagian Teknik atau  Umum v
. S Dara Pengaduan . -
Cab/Unit mempelajari Pel 1 harn kerja
elan
permasélahan yang dilaporkan ggnn
Melakukan konfirmasi dan y i s
ommor Kon
5 tindaklanjut kepada pelapor baik : ! hari keria Penanganan
. ar ke
permasalah teknis atau = Pengaduan
permasealahan administrasi EZj Ijj




Permasalahan terselesaikan
atan masalah tidak
terselesaikan perlu dicermati
kembali

Draf Laporan

1 hari kerja

Draf Laporan




PEMASANGAN SAMBUNGAN BARU

~ Uraian Prosedur

 Ket

Pelaksana " Mutu Baku
No. Kegiatan Front
Masyarakat Kelengkapan Waktu Output
Office
Surat P h
Mengajukan permohonan uré . omRenan Permohonan
. . Menjadi Pelanggan, Halo . )
1. | pemasangan baru melalui kanal Mulai 1 hari kerja Pemasangan
. Lamsel, dan Akses
resmi Halo Lamsel. Sambungan Baru
Interpet. =~~~ { 000000
Menerima pengajuan, mencatat
identitas calon pelanggan dan
menyampaikan ke Bagian h 4 Data Identitas, Halo
2. | Hubungan Langganan di E] Lamsel, dan Akses 1 hari kerja Bukti registrasi
Cabang/Unit, selanjutmya Internet.
diteruskan ke Bagian
Perencanaan/Distribusi. 1 B
Peninjauan Lokasi Calon Pelanggan v Gambar Jaringan Gambar Denah
3. | Oleh Bagian Perencanaan/ > Perpipaan 1 han kerja Lokasi
| Distribusi
| A ” Surat Pernyataan, Surat
Persetujuan  pemasangan, jika ; ;
e y T Persetujuan Biaya
disetujui maka melengkapi berkas .
. Penyambungan Instalasi . Jadwal Waktu
4. | kelengkapan dan masuk ke daftar y 1 jam
' 5 : . 2 i Langganan dan Rencana Pemasangan
tunggu. Namun jika tidak disetujui
" e e Kebutuhan Peralatan
tidak dapat menjadi pelanggan.
B Melaksanakan pembayaran Y Aplikasi Billi re—
ikasi in stem, A :
5. | sambungan baru oleh calon | _rl‘ P & 10 menit Bukti Pembayaran
Komputer, Internet
__._p_elanggan. - I
[ I Terbit Nomor
6 Pengesahan pemasangan Aplikasi Billing System, [ Bast kiia Rekening
A T
sambungan baru. [:'j Komputer, internet . Pelanggan
1




Pelaksanaan sambungan baru

Terpasang Meteran

Perusahaan

i Surat Perintah Tugas 2 harni kerja )

(Meteran Air) Air
Berita Acara

Penyelesaian pemasangan Penyelesaian . . Terpasang Meteran

1 hari kenrja -

sambungan baru Pemasangan Air
Sambungan Baru

Pelaporan setelah dilakukan Y

pemasangan kepada Pimpinan ( Selesai ) Draf Laporan 1 hari kerja Draf Laporan




PEMUTUSAN DAN PENYAMBUNGAN KEMBALI

- Uraian Prosedur
o —— Pelaksana - Mutu Baku - Ket
Masyarakat Front Office Kelengkapan Waktu Output
Surat Permohonan
Mengajukan permohonan Mal Pemutusan dan Surat Permohonan
1. Pemutussan dan Penyambungan Permohonan i isart keria Pemutusan dan
Kembali melalui kanal resmi Halo Penyambungan Kembali, Penyambungan
Lamsel. Halo Lamsel dan Akses Kembali
Internet.
Menerima  pengajuan. mencatat
identitass calon pelanggan dan Data  Identitas, Halo
2. | menyampaikan ke Bagian Lamsel dan Akses | 1 hari kerja | Bukti registrasi
Hubungan Langgeinan di Internet.
Cabang/Unit
. . . L. = : Daftar Tunggakan
3. Klasifikzisi dan analisis rekening air D.aﬁar Tagihan Rekening 1 bariteesia: | Tugitn: Rékening Al
pelanggian Air Pclanggan
Pelanggan
y
Persetujuan pemutusan atau
penyam bungan kembali, jika y T
terdapal. tunggakan rekening air ! Daftar Pemutusan dan Jadwal Waktu
4 pelanggan maka dilakukan Penyambungan Kembali 2 hari kerja Pemutusan dan
pemutusan. Namun jika tdak Rekening Air Pelanggan Penyambungan
terdapat. tunggakan atau Kembali
tunggakan terlunasi maka v
dilakukan penyambungan kembali. [1]




Pelaporain hasil pemuitusan
dan penyambungan kernbali

‘ Selesai )

Draf Laporan

1 hari kerja

Draf Laporan




PINJAM PAKAI GEDUNG
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Pemohon Monga)mln Surat lem Pakal Gedmg
melalui kanal resmi Hallo Lamsel
2 Kasubag Tu Menerima sual dan mendisposisikan Surat 6 Tarh Sural [
Sekretaris I Permohonan Permohonan f
5 |Memeriksa Suat Pinam Pakal Gedug dan - Surat 30 menit Surst |
Meneruskan ke Kepala Dinas ﬁ_ Permohonan Permohonan |
4 |Kepala Dinas Memerintahkan Sekretaris Unfuk Surat 15 menit Surat Disposisi |
Menindak Lanjui Sural Pijam Pakia Gedung ¢ Permohonan Permohonan Kadis |
Sekretaris Memerintahakan Kasubag TU Untuk
Surat Surat Disposisi
kan Surat m Pakakal ged Ke
5 |Meneruskan Pinja gedung tonsn 15 ment P o IT Betesrains
Kabid Sarpras . PO ermoho
8 Kasubag Tu Meneruskan surat Pinjam pakai ‘ Surat 15 menit Sural
Gedung Ke Kabid Sarpras ¢ Rekomendasi Rekomendasli
o 2aF1 4 —d
- Kabid Sarpras Membuat Surat Rekomendasi dan . £ Surat 48 msa Surat
Pernyataan Pinjam Pakal Gedung - Rekomendasl Rekocmendasl
Mengoreksi Suat  Rekomendasi  dan va—|-<> ‘ st O
8 |Pemyataan Pinam Pakai Gedung dan ! a R*s"m'm', 30 menit R“o"":m,.
menyerahkan kepada sekretaris |
Kepala Dinas Menandatangani Surat 0’ Tida
9 |Rekomendasi dan Pernysataan Pinam Pakai ‘ Rokomo:\dasl 30 menit R”:S,:::u asl
Gedung lalu menyerahkan kepada Kabid
Kabid Sarpras Meneriama Surat Rekomendasi L
10 dan Pernyataan Pinjam Pakai Gedung Yang Sural 10 manit Surat
telah di Tandatangani Kadis Untuk diteruskan Rekomendasi Rekomendas|
Kepada Pemirjam Gedung
Peminjam Gedung Menerima Swat Rekomendas! D N
1 Pinjampakai Gedung Kemudian Melakuakan Swal 16 menit Surat
Peroses Pembayaran Sewa Gedung Kepada Rekomendasi Rekomendas!
Bendahara Panerimaan
Bendahara Penerimaan Menerima Uang &>
12 |Pembayaran Sewa gedung Darl Peminjam Untuk Surs 10 ment s
disetorkan Ke Bark Dalam1X24 Jam R"‘°"‘°"""’.‘j OO




PELAYANAN TERA/TERA ULANG
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