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Nama SOP :PELAYANAN DUPLIKAT IZIN 
 

DasarHukum :  KualifikasiPelaksana : 
1.​ Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 

tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

2.​ Peraturan Kepala BKPM RI Nomor 5 Tahun 2021 tentang Pedoman dan Tata Cara 
Pengawasan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko; 

3.​ Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 5 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua atas 
Peraturan Daerah Kabuaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bantul; 

4.​ Peraturan Bupati Bantul Nomor 23 Tahun 2016 tentang Panduan Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Adminstrasi Pemerintahan di Kabupaten Bantul; 

5.​ Peraturan Bupati Bantul Nomor 50 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas, Fungsi dan Tata kerja Dinas pada Pemerintah Kabupaten Bantul; 

6.​ Peraturan Bupati Bantul Nomor 2 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Survei 
Kepuasan Masyarakat Pemerintah Kabupaten Bantul; 

7.​ Peraturan Bupati Bantul Nomor 76 Tahun 2022 Tentang Penyelenggaraan Perizinan 
Berusaha dan Perizinan Nonberusaha. 

8.​ ISO 9001:2015 Sistem Manajemen Mutu 

1.​ Memahami peraturan dasar hukum pelayanan perizinan ( SMA/D-3/S1). 
2.​ Memahami jenis-jenis perizinan (SMA/D-3/S-1). 
3.​ Memahami prosedur pelayanan perizinan (SMA/D-3/S-1). 
4.​ Memahami standar teknis pelayanan (SMA/D-3/ S-1). 
5.​ Menetapkan kebijakan teknis dan administratif (S-1/S-2). 

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 
SOP Pendampingan Pendaftaran Permohonan Izin 1.​ Komputer dan perangkatnya 

2.​ Buku Inventaris/buku agenda 
3.​ Formulir Permohonan 
4.​ ATK 
5.​ Bendel berkas izin terbit 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
1.​ Kurang     tertatanya     dokumen-dokumen     izin     menyebabkan kelambatan  dalam  

proses  pencarian  bendel  berkas  yang  akan dibuatkan  izin  dan  mengakibatkan  
lambannya  proses  pelayanan data dan duplikasi serta penelitian lapangan. 

 1.​ Pencatatan permohonan duplikat izin. 
2.​ Pendataan permohonan duplikat izin yang telah disetujui dan disahkan. 



2.​ Minimnya  pengaplikasian  teknologi  dalam  pengarsipan  dokumen dan data memperlambat 
proses pekerjaan dan pelayanan perizinan. 
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