






Kabupaten Semarang Nomor  061 / 26 /2020
Tentang : Penetapan Standar Pelayanan Pada Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang.

JENIS PELAYANAN : IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

NO. KOMPONEN
1

2

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 3 Tahun 2003 tentang Izin Gangguan 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 13 
Tahun 2006 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 3 
Tahun 2003 tentang Izin Gangguan.

2. Persyaratan Pelayanan

Foto copy Tanda Pelunasan PBB Tahun Terakhir.

Surat Keterangan Tanah dari Kepala Kelurahan/Desa.

Lampiran I : 

STANDAR PELAYANAN PADA DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN SEMARANG

Foto copy Kartu Tanda Penduduk.

Foto copy Bukti Hak Atas Tanah

URAIAN
1. Dasar Hukum 1. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5038);

Surat Pernyataan Penggunaan Tanah (apabila bukan milik sendiri).

Rekaman Akta Pendirian Perusahaan (untuk perusahaan).

Ijin lokasi 

Surat Pernyataan Teknis

Rekomendasi SPPL atau UKL/UPL ( Dinas Lingkungan Hidup)



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 10

11

12

13
3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Surat Izin Mendirikan Bangunan (IMB)

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Gambar Teknis Bangunan ( Denah, Tampak, Potongan ) skala 1 : 100

Titik Koordinat.

Gambar situasi lokasi bangunan terhadap lahan / kapling.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1 Pengetahuan :

a Memahami mekanisme tentang Izin Mendirikan Bangunan

Memahami penjabaran tugas dan fungsi Seksi Pelayanan Perizinan Dasar

b Memiliki pengetahuan tentang gambar bangunan, konstruksi bangunan, peraturan yang 
berkaitan dengan IMB

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Dapat menggambar dengan benar
b Dapat menghitung kekuatan konstruksi bangunan
c Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan izin bangunan
d Membuat konsep draf 
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN LOKASI / KETERANGAN LOKASI

NO. KOMPONEN
1

2

3

1

2

3
4

5

6

7
8

9

10

11

12

13

2. Persyaratan Pelayanan Foto copy KTP (Pemohon) ;

Rekaman Akta Pendirian dan Pengesahan (bila badan usaha)

Rekaman Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP ) (bila badan usaha)
Gambar / Sketsa tanah yang dimohon serta gambar rencana penggunaan tanah;

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Perda No. 6 Tahun 2011 tentang Rencana Tata Ruang dan Wilayah (RTRW) Kabupaten 
Semarang.
Perbub No. 153 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pemberian Izin Lokasi / 
Keterangan Lokasi di Kabupaten Semarang

Surat pernyataan kesanggupan membangun paling lama 2 ( dua ) tahun setelah 
memperoleh tanah;

Proposal Proyek;

Bukti Hak Kepemilikan / Sewa atas tanah;
Surat pernyataan mengenai luas tanah  yang  sudah dikuasai /  dimiliki  oleh pemohon

Info Tata Ruang (Copy Warna)

Pertimbangan teknis dari Badan Pertanahan Negara untuk lahan > 10.000 m2

Surat Kuasa bermeterai serta fotocopy KTP Penerima Kuasa apabila pengurusan 
permohonannya dikuasakan.
Dokumen yang menjelaskan tentang tempat penyimpanan limbah B3

Dokumen yang menjelaskan tentang pengelolaan Limbah B3



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik14

1

2
3
4
5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Surat Izin Lokasi / Keterangan Lokasi.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Proposal rencana kegiatan

Gambar sketsa tanah yang dimohon

Fotocopy Izin Lokasi/Keterangan Lokasi yang lama.

Surat perjanjian kerjasama dengan pihak ketiga yang telah memiliki izin

Surat pernyataan mengenai luas tanah yang sudah dikuasai oleh pemohon
Fotocopy Bukti Hak Kepemilikan (untuk tanah yang sudah dikuasai)

Persyaratan Perpanjangan Izin Lokasi/Keterangan Lokasi :



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik11

12

1 Pengetahuan :

a Memahami mekanisme tentang Izin Lokasi/Keterangan Lokasi

b Memahami penjabaran tugas dan fungsi Seksi Pelayanan Perizinan Dasar

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
Memiliki kemampuan teknis dan mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN PERUBAHAN TANAH PERTANIAN KE NON PERTANIAN

NO. KOMPONEN
1

2

1
2
3

4
5
6

7
8

9

10

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

Terlampir.
10  (sepuluh) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Surat Izin Perubahan Tanah Pertanian ke Non Pertanian.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 14 Tahun 2003 tentang Izin Perubahan 
Penggunaan Tanah Pertanian ke Non Pertanian (IPPT).

2. Persyaratan Pelayanan

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Fotocopy KTP
Fotocopy bukti pemilikan/penguasaan tanah
Fotocopy PBB

Surat Pernyataan Kesanggupan penggunaan tanah sesuai ijin yang diberikan
Surat Pernyataan Tanah Tidak Dalam Sengketa yang diketahui Kelurahan/Kades

Rencana Kegiatan Pembangunan
Gambar rencana penggunaan tanah

Pertimbangan Teknis Pertanahan (PTP) dari Kantor Pertanahan.

URAIAN

Akte Pendirian/Pengesahan Badan Hukum (bagi perusahaan)



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

URAIAN
3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memahami mekanisme tentang Izin Perubahan Tanah Pertanian ke Non Pertanian
(IPPT)

b Memahami penjabaran tugas dan fungsi Seksi Pelayanan Perizinan Dasar

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Perubahan
Tanah Pertanian ke Non Pertanian (IPPT)

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

URAIAN
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



JENIS PELAYANAN : IZIN LINGKUNGAN

NO. KOMPONEN
1

2

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Lingkungan:

a Mengisi formulir permohonan izin lokasi untuk tanah yang lebih dari 1 Ha dan 
keterangan lokasi untuk tanah s/d 1 Ha

b Informasi tertulis teknis tata Ruang dari Dinas Pekerjaan Umum (DPU) Kabupaten 
Semarang

c Proposal rencana kegiatan

d Fotocopy KTP pemohon / direktur Badan Usaha

e Fotocopy Akta Pendirian badan Usaha yang berbentuk Badan Usaha

f Fotocopy NPWP

g Gambar sketsa tanah yang dimohon

Undang-undang Nomor 44 tahun 2009 tentang Rumah Sakit

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia h Surat keterangan akan memberikan ganti rugi kepada yang berhak atas tanah

i Pertimbangan teknis zpertanahan dan kantor BPN Kabupaten Semarang

j Surat kuasa bermaterai serta fotocopy KTP penerima kuasa apabila pengurusan 
permohonan dikuasakan

3

4

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Surat Izin Lingkungan

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Lingkungan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memahami mekanisme tentang Izin Lingkungan

b Memahami penjabaran tugas dan fungsi Seksi Pelayanan Perizinan Dasar
2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Lingkungan

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN PEMBUANGAN LIMBAH CAIR KE LINGKUNGAN

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Pembuangan Limbah Cair ke Lingkungan:

a Fotocopy KTP

b Fotocopy Akta Pendirian Usaha

c Fotocopy SPPL/ UKL-UPL/ AMDAL

d Hasil analisis Limbah Cair dalam waktu 3 bulan terakhir yang beroprasi dan dibuat oleh 
laboratorium terakreditasi

Perda Provinsi Jawa Tengah No 5 Tahun 2012 tentang Buku Mutu Air Limbah

Perda No. 5 Tahun 2016 tentang Izin Pembuangan Limbah Cair dan Izin Pemanfaatan 
Limbah Cair

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

UU No 32 Tahun 2009 tentang Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publike Surat pernyataan kesanggupan tidak melakukan upaya pemulihan kualitas lingkungan 

yang tercemar akibat pembuangan limbah cair
f Lay out IPAL/SPAL dan narasi proses pengelolaannya

g Izin yang berkaitan dengan usaha atau kegiatan

h Rekomendasi dari Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Semarang

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Pembuangan Limbah Cair ke Lingkungan

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Pembuangan Limbah Cair ke Lingkungan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 45 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan
IzinPembuangan Limbah Cair ke Lingkungan, memproses izin sampai dengan terbitnya
Izin Pembuangan Limbah Cair ke Lingkungan

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pembuangan 
Limbah Cair ke Lingkungan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pembuangan
Limbah Cair ke Lingkungan

b Membuat konsep draf surat izin

c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Kepala Dinas.



JENIS PELAYANAN : IZIN PENGELOLAAN LIMBAH B3 UNTUK USAHA JASA

NO. KOMPONEN
1

2

3

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Usaha Jasa:

a Mengisi formulir permohonan

b Fotocopy izin lingkungan

c Fotocopy KTP pemohon bagi perseorangan atau fotocopy KTP pengurus bagi yang 
bebadan hukum

d Akta Pendirian badan usaha bagi yang berbadan hukum

e Nama, sumber, karakteristik, dan jumlah limbah B3 yang akan disimpan

f Dokumen yang menjelaskan tentang tempat penyimpanan limbah B3

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Perda Kabupaten Semarang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Limbah Bahan 
Berbahaya dan Beracun



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publikg Dokumen yang menjelaskan tentang pengelolaan Limbah B3

h Surat perjanjian kerjasama dengan pihak ketiga yang telah memiliki izin

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Usaha Jasa

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Pengelolaan Limbah B3 Untuk Usaha Jasa tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 45 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan
IzinPengelolaan Limbah B3 Untuk Usaha Jasa, memproses izin sampai dengan
terbitnya Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Usaha Jasa

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pengelolaan 
Limbah B3 Untuk Usaha Jasa

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pengelolaan
Limbah B3 Untuk Usaha Jasa

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN PENGELOLAAN LIMBAH B3 UNTUK PENGHASIL

NO. KOMPONEN
1

2

3

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Penghasil:

a Mengisi formulir permohonan

b Fotocopy izin lingkungan

c Fotocopy KTP pemohon bagi perseorangan atau fotocopy KTP pengurus bagi yang 
bebadan hukum

d Akta Pendirian badan usaha bagi yang berbadan hukum

e Nama, sumber, karakteristik, dan jumlah limbah B3 yang akan disimpan

f Dokumen yang menjelaskan tentang tempat penyimpanan limbah B3

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Perda Kabupaten Semarang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Limbah Bahan 
Berbahaya dan Beracun



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publikg Dokumen yang menjelaskan tentang pengelolaan Limbah B3

h Surat perjanjian kerjasama dengan pihak ketiga yang telah memiliki izin

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin  Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Penghasil

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin  Izin 
Pengelolaan Limbah B3 Untuk Penghasil tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 45 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin Izin
Pengelolaan Limbah B3 Untuk Penghasil, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
 Izin Pengelolaan Limbah B3 Untuk Penghasil

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin  Izin Pengelolaan 
Limbah B3 Untuk Penghasil

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Izin Pengelolaan
Limbah B3 Untuk Penghasil

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PENDIRIAN RUMAH SAKIT KELAS C

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Pendirian Rumah Sakit Kelas C:

a Fotocopy KTP

b Fotocopy surat izin mendirikan rumah sakt

c Fotocopy bukti hak tanah

d Fotocopy dokumen studi kelayakan

Undang-undang Nomor 44 tahun 2009 tentang Rumah Sakit

Permenkes No 56 Tahun 2014 tentang Klarifikasi dan Perizinan Rumah Sakit
2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 147/Menkes/PER/I/2010 Tahun 2010 tentang 
PerIzinan Rumah Sakit



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia e Fotocopy NPWP

f Fotocopy akta pendirian

g Fotocopy dokumen peralatan rumah sakit

h Fotocopy dokumen sumber daya manusia rumah sakit

i Fotocopy dokumen administrasi manajemen rumah sakit

j Fotocopy ITR, Izin Lokasi, IMB

k Fotocopy sarana prasaran rumah sakit

l Fotocopy izin penggunaan bangunan

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Usaha Pendirian Rumah Sakit Kelas C

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Pendirian Rumah Sakit Kelas C tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Pendirian Rumah Sakit Kelas C, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Pendirian Rumah Sakit Kelas C

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pendirian Rumah 
Sakit Kelas C

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pendirian
Rumah Sakit Kelas C

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Alat Tulis,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia *

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PENDIRIAN RUMAH SAKIT KELAS D

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Pendirian Rumah Sakit Kelas D:

a Fotocopy KTP

b Fotocopy surat izin mendirikan rumah sakt

c Fotocopy bukti hak tanah

d Fotocopy dokumen studi kelayakan

Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 147/Menkes/PER/I/2010 Tahun 2010 tentang 
PerIzinan Rumah Sakit
Permenkes No 56 Tahun 2014 tentang Klarifikasi dan Perizinan Rumah Sakit

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-undang Nomor 44 tahun 2009 tentang Rumah Sakit

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia e Fotocopy NPWP

f Fotocopy akta pendirian

g Fotocopy dokumen peralatan rumah sakit

h Fotocopy dokumen sumber daya manusia rumah sakit

i Fotocopy dokumen administrasi manajemen rumah sakit

j Fotocopy ITR, Izin Lokasi, IMB

k Fotocopy sarana prasaran rumah sakit

l Fotocopy izin penggunaan bangunan

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Usaha Pendirian Rumah Sakit Kelas D

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Pendirian Rumah Sakit Kelas D tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :
a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin

Pendirian Rumah Sakit Kelas D, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Pendirian Rumah Sakit Kelas D

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pendirian Rumah 
Sakit Kelas D

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pendirian
Rumah Sakit Kelas D

b Membuat konsep draf surat izin

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA OPERASIONAL RUMAH SAKIT KELAS C

NO. KOMPONEN
1

2

3

4
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Operasional Rumah Sakit Kelas C:

a Fotocopy KTP

b Fotocopy bukti hak tanah

c Fotocopy dokumen studi kelayakan

d Fotocopy NPWP

e Fotocopy akta pendirian

UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 147/Menkes/PER/I/2010 Tahun 2010 tentang 
PerIzinan Rumah Sakit
Permenkes No 56 Tahun 2014 tentang Klarifikasi dan Perizinan Rumah Sakit

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN
UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

URAIAN
1. Dasar Hukum f Fotocopy dokumen lingkungan

h Rekomendasi izin mendirikan rumah sakit

i Fotocopy IMB

j  Fotocopy IPB

3

4

5

6

7

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

Terlampir.

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Jangka waktu pemenuhan komitmen 45 hari

Jika proses Izin Operasional  RS Kelas C terhambat akan mengakibatkan terhentinya 
segala aktivitas pekayanan kesehatan Rumah Sakit

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Operasional Rumah Sakit Kelas C tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Izin Operasional Pendirian Rumah Sakit Kelas C

1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

  Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas

Kotak Pengaduan / Saran,



NO. KOMPONEN
UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

URAIAN
1. Dasar Hukum 7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :
a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin

Operasional Rumah Sakit Kelas C, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Operasional Rumah Sakit Kelas C

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Operasional 
Rumah Sakit Kelas C

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Operasional
Rumah Sakit Kelas C

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

Telepon / Faximile / E-Mail.

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,



NO. KOMPONEN
UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

3 (tiga) orang.

Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

12. Jaminan Pelayanan

Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN OPERASIONAL  RUMAH SAKIT KELAS C

NO. KOMPONEN
1

2

3

4
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Operasional Rumah Sakit Kelas D:

a Fotocopy KTP

b Fotocopy bukti hak tanah

c Fotocopy dokumen studi kelayakan

d Fotocopy NPWP

e Fotocopy akta pendirian

Permenkes No 56 Tahun 2014 tentang Klarifikasi dan Perizinan Rumah Sakit
2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 147/Menkes/PER/I/2010 Tahun 2010 tentang 
PerIzinan Rumah Sakit



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia f Fotocopy dokumen lingkungan

h Rekomendasi izin mendirikan rumah sakit

i Fotocopy IMB

j  Fotocopy IPB

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Operasional Rumah Sakit Kelas D

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Operasional Rumah Sakit Kelas D tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 45 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Operasional Rumah Sakit Kelas D, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Operasional Rumah Sakit Kelas D

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Operasional 
Rumah Sakit Kelas D

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Operasional
Rumah Sakit Kelas D

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN KLINIK

NO. KOMPONEN
1

2

3

4
1

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Klinik:

a Mengisi formulir permohonan

b Surat rekomendasi dari dinas kesehatan Kabupaten Semarang

c Fotocopy keterangan persetujuan lokasi kecuali untuk kepemilikan perorangan

d Identitas lengkap pemohon

e Surat keterangan persetujuaan lokasi

Persyaratan Pengguna OSS
Peraturan Menteri Kesehatan RI nomor 9 tahun 2014 tentang Klinik

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Peraturan Menteri Kesehatan RI No.28/MENKES/PER/I/2011 tentang Klinik.



f Bukti hak kepemilikan atau penggunaan tanah atau izin penggunaan bangunan untuk 
penyelenggaraan kegiatan bagi milik pribadi atau surat kontrak minimal 5 tahun bagi 
yang menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatang Fotocopy dokumen UKL-UPL

h Profil klinik yang didirikan meliputi struktur organisasi kepengurusan, tenaga kesehatan, 
sara prasarana, dan peralatan serta pelayanan yang diberikan

i Mengisi persyaratan blanko IMB

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Klinik

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Klinik D tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Klinik, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Klinik

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Klinik;

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Klinik
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN PENDIRIAN KLINIK RAWAT INAP PELAYANAN MEDIK DASAR

NO. KOMPONEN
1

2

3

4
1

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Pendirian Klinik Rawat Inap Pelayanan Medik 
Dasar:

a Mengisi formulir permohonan

b Surat rekomendasi dari dinas kesehatan Kabupaten Semarang

c Fotocopy keterangan persetujuan lokasi kecuali untuk kepemilikan perorangan

d Identitas lengkap pemohon

e Surat keterangan persetujuaan lokasi

Peraturan Menteri Kesehatan RI nomor 9 tahun 2014 tentang Klinik
2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik
Peraturan Menteri Kesehatan RI No.28/MENKES/PER/I/2011 tentang Klinik.



f Bukti hak kepemilikan atau penggunaan tanah atau izin penggunaan bangunan untuk 
penyelenggaraan kegiatan bagi milik pribadi atau surat kontrak minimal 5 tahun bagi 
yang menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatang Fotocopy dokumen UKL-UPL

h Profil klinik yang didirikan meliputi struktur organisasi kepengurusan, tenaga kesehatan, 
sara prasarana, dan peralatan serta pelayanan yang diberikan

i Mengisi persyaratan blanko IMB

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Pendirian Klinik Rawat Inap Pelayanan Medik Dasar

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Klinik Rawat Inap Pelayanan Medik Dasar tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Klinik Rawat Inap Pelayanan Medik Dasar, memproses izin sampai dengan terbitnya
Izin  Klinik Rawat Inap Pelayanan Medik Dasar

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin  Klinik Rawat Inap 
Pelayanan Medik Dasar;

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Klinik Rawat

Inap Pelayanan Medik Dasar;

b Membuat konsep draf surat izin

c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN LABORATORIUM KLINIK PRATAMA

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

1

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Laboratorium Klinik Pratama:

a Mengisi formulir permohonan

b Surat rekomendasi dari dinas kesehatan Kabupaten Semarang

c Fotocopy keterangan persetujuan lokasi kecuali untuk kepemilikan perorangan

d Identitas lengkap pemohon

e Surat keterangan persetujuaan lokasi

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi secara 
Elektronik

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Menteri Kesehatan RI No.411/MENKES/PER/III/2010 tentang Laboratorium 
Klinik
Peraturan Menteri Kesehatan RI nomor 9 tahun 2014 tentang Klinik



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia f Bukti hak kepemilikan atau penggunaan tanah atau izin penggunaan bangunan untuk 

penyelenggaraan kegiatan bagi milik pribadi atau surat kontrak minimal 5 tahun bagi 
yang menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatang Fotocopy dokumen UKL-UPL

h Profil klinik yang didirikan meliputi struktur organisasi kepengurusan, tenaga kesehatan, 
sara prasarana, dan peralatan serta pelayanan yang diberikan

i Foto copy IMB
3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Laboratorium Klinik Pratama

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Operasional Rumah Sakit Kelas D tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Laboratorium Klinik Pratama, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Laboratorium Klinik Pratama

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Laboratorium Klinik 
Pratama;

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Laboratorium
Klinik Pratama

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN APOTEK

NO. KOMPONEN
1

2

3
4

1

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak 
atau KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Apotek:

a Surat permohonan Kepala DPMPTSP Kabupaten Semarang dari calon APA (form 
APT-01)

b Fotocopy surat registrasi apoteker (STRA) can APA

c Fotocopy ijazah apoteker
d Fotocopy sertifikat uji kompetensi dari calon APA

e Fotocopy KTP calon APA

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi 
secara Elektronik
Perda Kabupaten Semarang nomor 6 tahun 2012 tentang pelayanan kesehatan
RI No. 9 Tahun 2017 tentang Apotek

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik f Surat penytaan bermaterai bertempat tinggal secara nyata se wilayah dengan calon 

apotek (mengetahui PC IAI)
g Denah bangunan, denah lokasu apotek, dan denah apotek terhadap apotek orang lain

h Daftar asisten apotek dengan mencamtumkn nmaa, alamat, tanggal kelulusan dan 
SIKPTTK (dilampiri FC ujazah dan SIKPTTK)

i Daftar alat perlengkapan apotek

j Daftar kepustakaan wajib apotek
k Asli dan Fotocopy surat izin atasan bagi pemohon pegawai negeri sipil, anggota ABRI 

dan pegawai instansi pemerintah lainnya
l Fotocopy akta perjanjian kerjasama antara calon APA dengan PSA (dilegalisir)

m Surat pernyataan bermaterai pemilik sarana apotek tidak terlibat pelanggaran 
peraturan perundang-undangan dibidang farmasi

n Surat keterangan sehat dari dokter bahwa pemohon memnuhi syarat-syarat fisik dan 
mental untuk melaksanakan tugasnya sebagai appoteker

o Surat pernyataan bermaterai dari APA siap stanby selama apotek buka
p Fotocopy NPWP
q Fotocopy IMB
r Fotocopy izin lingkungan
s Rekomendasi dari dinkes
t Rangkap 2 (masuk snelhelter plastic warna merah)

3

4

6

7

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Apotek tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Apotek, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Apotek

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Apotek

Terlampir.

1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Apotek

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Apotek
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN APOTEK

NO. KOMPONEN
1

2

3
1

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak 
atau KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Apotek:

a 1. Mengisi formulir permohonan

b 2. Surat rekomendasi dari dinas kesehatan Kabupaten Semarang

c 3. Identitas lengkap pemohon perorangan bidang teknis kefarmasian
d 4. Foto copy Surat Tanda Registrasi Tenaga Teknis Kefarmasian

e 5. Foto copy Surat izin Praktik Tenaga Teknis Kefarmasian sebagai penanggung 
jawab teknis

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Peraturan Menteri Kesehatan RI No.26 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Elektronik Sektor Kesehatan.
Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Berusaha Terintegrasi 
secara Elektronik2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik f Bukti hak kepemilikan atau penggunaan tanah atau izin penggunaan bangunan untuk 

penyelenggaraan kegiatan bagi milik pribadi atau surat kontrak minimal 5 tahun bagi 
yang menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatan

g Fotocopy dokumen UKL-UPL/SPPL

h Profil Toko Obat yang didirikan meliputi struktur organisasi kepengurusan, tenaga 
kesehatan, sara prasarana, dan peralatan serta pelayanan yang diberikan

Foto copy IMB

3

4

5

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka target proses penerbitan izin 
Toko Obat tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS

Gratis.

Izin Toko Obat

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Toko Obat, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Toko Obat

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Toko Obat

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Toko Obat

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN PEMANFAATAN AIR LIMBAH

NO. KOMPONEN
1

2
3

4

1

2
3

4

5

6

7

8

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

Fotocopy Akta Pendirian Usaha
Fotocopy SPPL/ UKL-UPL/ AMDAL

Surat pernyataan kesanggupan tidak melakukan upaya pemulihan kualitas lingkungan 
yang tercemar akibat pembuangan limbah cair
Lay out IPAL/SPAL dan narasi proses pengelolaannya

Izin yang berkaitan dengan usaha atau kegiatan

Rekomendasi dari Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Semarang

2. Persyaratan Pelayanan

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Perda Provinsi Jawa Tengah No 10 Tahun 2004 tentang Buku Mutu Air Limbah

Perda Kabupaten Semarang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Limbah Bahan 
Berbahaya dan Beracun
Fotocopy KTP

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Izin Toko Obat

Perda No. 5 Tahun 2016 tentang Izin Pembuangan Limbah Cair dan Izin Pemanfaatan 
Air Limbah



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Pemanfaatan Air Limbah, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Pemanfaatan
Air Limbah

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pemanfaatan Air 
Limbah

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

8. Kompetensi Pelaksana

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pemanfaatan

Air Limbah
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan



JENIS PELAYANAN : IZIN PENGELOLAAN SAMPAH RUMAH TANGGA DAN SAMPAH SEJENIS RUMAH TANGGA

NO. KOMPONEN
1

2
3

4

1

2
3

4

5

6

7

8

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

Perda No 8 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum

2. 

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
UU No. 18 Tahun 2008 tenang Pengelolaan Sampah

Perda No 2 tahun 2014 tentang Pengelolaan Sampah Rumah Tangga dan Sampah 
Sejenis Sampah Rumah Tangga

Persyaratan Pelayanan Fotocopy Fotocopy KTP

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.

Surat pengantar dari Kepala Desa/Lurah yang diketahui oleh Camat
Surat pernyataan daari permohonan izin untuk bersedia membayar retribusi

Dokumen SPPL/UKL-UPL/AMDAL, sesaui peraturan perundang- undangan yang berlaku

Fotocopy bukti kepemilikan sarana dan prasarana pengelolaan sampah

Fotocopy Izin Mendirikan Bangunan

Surat rekomendasi kepada OPD yang membidangi persampahan

14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Izin Pengelolaan Sampah Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Rumah Tangga



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Pengelolaan Sampah Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Rumah Tangga,
memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Pengelolaan Sampah Rumah Tangga
dan Sampah Sejenis Rumah Tangga

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pengelolaan 
Sampah Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Rumah Tangga

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pengelolaan
Sampah Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Rumah Tangga

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN TEMPAT PEMAKAMAN UMUM

NO. KOMPONEN
1

2

3

1
2
3
4
5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

2. Persyaratan Pelayanan Fotocopy KTP

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 1987 tentang Penyediaan dan Penggunaan tanah 
untuk Keperluan Tempat Pemakaman.
Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 15 Tahun 2006 tentang Tempat 
Pemakaman Umum.

Surat pengantar dari Kepala Desa/Lurah yang diketahui oleh Camat
Surat kematian dari Kepala Desa/Lurah
Fotocopy Kartu Keluarga jenazah

14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Izin Tempat Pemakaman Umum

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :
a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin

Tempat Pemakaman Umum, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Tempat
Pemakaman Umum

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Tempat 
Pemakaman Umum

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Tempat

Pemakaman Umum
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN TEMPAT PEMAKAMAN BUKAN UMUM

NO. KOMPONEN
1

2

3

1
2
3
4
5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 1987 tentang Penyediaan dan Penggunaan tanah 
untuk Keperluan Tempat Pemakaman.

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 15 Tahun 2006 tentang Tempat 
Pemakaman Umum.

2. Persyaratan Pelayanan Fotocopy KTP

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Surat pengantar dari Kepala Desa/Lurah yang diketahui oleh Camat
Surat kematian dari Kepala Desa/Lurah
Fotocopy Kartu Keluarga jenazah

Gratis.

Izin Tempat Pemakaman Bukan Umum

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :
a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin

Tempat Pemakaman Bukan Umum, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Tempat Pemakaman Bukan Umum

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Tempat 
Pemakaman Bukan Umum

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Tempat

Pemakaman Bukan Umum
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*
*

*

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,
Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN PELAYANAN PEMAKAMAN DAN PERABUAN MAYAT

NO. KOMPONEN
1

2

3

1

2
3
4
5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 15 Tahun 2006 tentang Tempat 
Pemakaman Umum.

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 11 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa 
Umum.

2. Persyaratan Pelayanan Formulir permohonan

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Fotocopy KTP
Fotocopy IMB
Fotocopy Izin Lingkungan

Gratis.

Izin Pelayanan Pemakaman dan Perabuan Mayat

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
TPelayanan Pemakaman dan Perabuan Mayat, memproses izin sampai dengan
terbitnya Izin Pelayanan Pemakaman dan Perabuan Mayat

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Pelayanan 
Pemakaman dan Perabuan Mayat

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Pelayanan

Pemakaman dan Perabuan Mayat
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*
*
*

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,
Kepala Bidang Penanaman Modal dan
Kepala Dinas.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN KLINIK BERSALIN

NO. KOMPONEN
1

2
3
4
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Fotocopy NPWP

Fotocopy IMB

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038);
PERMENKES RI No. 28/MENKES/PER/I/2011 tentang Klinik

Fotocopy KTP

2. Persyaratan Pelayanan Surat rekomendasi dari Dinas Kesehatan kabupaten Semarang

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Fotocopy akta pendirian badan usaha

Fotocopy KTP

Fotocopy bukti hak kepemilikan / penggunaan tanah

Fotocopy SPPL

Profil klinik yang didirikan

Struktur organisasi

Tenaga dilengkapi dengan SIP

Peralatan dan jenis pelayanan yang diberikan

PERMENKES RI No.1464/MENKES/PER/X/2010
PERMENKES RI No. 920/MENKES/PER/XII/86



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Klinik Bersalin, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Klinik Bersalin

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Klinik Bersalin

Terlampir.
14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Izin Klinik Bersalin

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik 2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Klinik Bersalin

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10.



JENIS PELAYANAN : IZIN KLINIK BERSALIN

NO. KOMPONEN
1

2

3

4
5

1

2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

Fotocopy IMB

Fotocopy SPPL
Profil klinik yang didirikan
Struktur organisasi
Tenaga dilengkapi dengan Surat Izin Praktik
Peralatan dan jenis pelayanan yang diberikan
Fotocopy NPWP

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang Undang No.29 tahun 2004 tentang Praktik Kedokteran

Undang Undang RI No.36 tahun 2009 tentang Kesehatan

Direktorat Bina Pelayanan Medik Dasar 616.025 Pedoman Penyelenggaraan Klinik 
Kecantikan Estetika. 2007

2. Persyaratan Pelayanan Surat rekomendasi dari Dinas Kesehatan kabupaten Semarang

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.

Fotocopy KTP
Fotocopy akta pendirian badan usaha
Fotocopy KTP
Fotocopy bukti hak kepemilikan / penggunaan tanah

Permenkes RI No.028/Menkes/Per/I/2011 tentang Klinik



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Klinik Kecantikan Estetika, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin Klinik
Kecantikan Estetika

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Klinik Kecantikan 
Estetika

14 (empat belas) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

Izin Klinik Kecantikan Estetika

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Klinik Kecantikan
Estetika

b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA MIKRO OBAT TRADISIONAL

NO. KOMPONEN
1

2

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak 
atau KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Mikro Obat Tradisional :

a  Mengisi formulir permohonan

b Foto copy kartu tanda penduduk

c Foto copy NIB (Nomor Induk Berusaha), dapat disusulkan

d Foto copy Sertifikat Penyuluhan Keamanan Pangan (PKP) bagi pemohon 
lama/perpanjangan

e Foto ukuran 3 x 4 (berwarna) 2 Lembar

f Surat pernyataan bermaterai (sesuai format)

g Sertifikat PIRT asli (untuk permohonan perpanjangan)

URAIAN
1. Dasar Hukum  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha

Terintegrasi Secara Elektronik
Peraturan BPOM  No.22 Tahun 2018 tentang Sertifikat Produk Pangan Industri

Rumah Tangga2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusahah Desain label yang akan digunakan (permohonan baru) atau label lama untuk 

perpanjangan

i Fotokopi sertifikat Laik Sehat ( Bagi Pemohon Berbadan Hukum )

j Surat Kuasa ( Bila diurus pihak lain )

k  Pakta Integritas(sesuai format)

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Mikro Obat Tradisional

1

2

3

4

5

6

7

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Ruang Pelayanan,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Mikro Obat Tradisional tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 35 hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan persyaratan 
perizinan usaha

b Memiliki kemampuan dalam  memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan 
pendaftaran Izin Usaha Mikro Obat Tradisional

    2 Ketrampilan :  

a Ketelitian   dalam   pemeriksaan   persyaratan   administrasi pengajuan berkas 
pendaftaran izin

b Membuat tanda terima berkas

3 Sikap :

Komunikatif,  kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan  sopan

 santun        *

*

*

1
2

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN LAIK SEHAT

NO. KOMPONEN
1  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2  Peraturan BPOM No.22 Tahun 2018 tentang Sertifikat Produk Pangan Industri  Rumah 

Tangga
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Laik Sehat :

a  Formulir Permohonan (Sesuai format)

b Foto copy kartu tanda penduduk

c Foto copy NIB (Nomor Induk Berusaha), dapat disusulkan

d Foto copy Sertifikat Penyuluhan Keamanan Pangan (PKP) bagi pemohon lama/perpanjangan

e Foto ukuran 3 x 4 (berwarna) 2 Lembar

f Surat pernyataan bermaterai (sesuai format)

g  Sertifikat PIRT asli (untuk permohonan perpanjangan)

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
h Desain label yang akan digunakan (permohonan baru) atau label lama untuk perpanjangan

i Fotokopi sertifikat Laik Sehat ( Bagi Pemohon Berbadan Hukum )

j Surat Kuasa ( Bila diurus pihak lain )

k Pakta Integritas(sesuai format)

3 Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan Izin 
Laik Sehattidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

4 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil

5 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35 hari

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Laik Sehat
1

2

3

4

5

6

7

8

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Alat Tulis,

Kotak Pengaduan / Saran,

Seperangkat Komputer,

Meja dan Kursi,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a  Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan
 persyaratan perizinan usaha

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan 
pendaftaran  Izin Laik Sehat

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi,  ramah, ketelitian,kejujuran, responsif, kerjasama, disiplin dan 
sopan santun

3 Memiliki Keterampilan:

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kendaraan Operasional,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar pelayanan,

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN :SERTIFIKAT PRODUKSI PANGAN INDUSTRI RUMAH TANGGA

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan BPOM No.22 Tahun 2018 tentang Sertifikat Produk Pangan Industri Rumah 

Tangga
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah Tangga :

a  Formulir Permohonan (Sesuai format)

b Foto copy kartu tanda penduduk

c Foto copy NIB (Nomor Induk Berusaha), dapat disusulkan

d Foto copy Sertifikat Penyuluhan Keamanan Pangan (PKP) bagi pemohon 
lama/perpanjangan

e Foto ukuran 3 x 4 (berwarna) 2 Lembar

f Surat pernyataan bermaterai (sesuai format)

g Sertifikat PIRT asli (untuk permohonan perpanjangan)

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum h  Desain label yang akan digunakan (permohonan baru) atau label lama untuk 

perpanjangan

i Fotokopi sertifikat Laik Sehat ( Bagi Pemohon Berbadan Hukum 

j Surat Kuasa ( Bila diurus pihak lain )

k Pakta Integritas(sesuai format)

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah Tangga

1

2

3

4

5

6

7

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah Tangga tidak sesuai dengan waktu yang 
ditetapkan
Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
Jangka waktu pemenuhan komitmen 35 hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan persyaratan perizinan 
usaha

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan 
pendaftaran Sertifikat Produksi Pangan Industri Rumah Tangga

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi,  ramah, ketelitian,
kejujuran, responsif, kerjasama, disiplin dan sopan santun

3 Ketrampilan :

a Ketelitian   dalam pemeriksaan persyaratan   administrasi pengajuan berkas 
pendaftaran izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PENGGILINGAN PADI, HULLER DAN PENYOSOHAN BERAS

NO. KOMPONEN
1 UU  No.  25  Tahun  2009  Tentang  Pelayanan  Publik  (  Lembaran  Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038)

2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

3   Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 11 Tahun 2004 tentang Izin 
Penngilingan Padi, huller dan Penyosohan Beras di Kabupaten Semarang

4  Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 tentang Penerbitan  Izin  
Usaha  Industri,  Izin  Perluasan  Dalam  Kerangka Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

5 Peraturan Menteri Perindustrian Republik Indonesia Nomor 30  Tahun 2019 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 tentang 
Penerbitan Izin Usaha Industri, Izin Perluasan Dalam Kerangka Pelayanan Perizinan 
Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Penggilingan Padi, Huller dan 
Penyosohan Beras :

a Izin Lokasi

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

URAIAN



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
b SPPL / UKL UPL

c IMB / bukti perjanjian sewa menyewa bangunan/kantor/ruangan

d Rekomendasi dari Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil, Perindustrian dan Perdagangan 
Kabupaten Semarang (bila diperlukan

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan    Izin Usaha Penggilingan Padi, Huller dan Penyosohan Beras

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Perdagangan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35 hari



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha/ izin operasional atau komersial

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan  
pendaftaran Izin  Usaha  Penggilingan Padi,  Huller  dan Penyosohan Beras

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

12. Jaminan Pelayanan

3 (tiga) orang.

Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PERTERNAKAN

NO. KOMPONEN
1  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan Menteri Pertanian  RI Nomor  45  tahun 2019  tentang Pelayanan Perizinan 

Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian
      

3 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Peternakan :

a Izin Lokasi

b Rekomendasi Dokumen Lingkungan
c IMB

3

4

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Perternakan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Peternakan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha/ izin operasional atau komersial

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan 

pendaftaran Izin usaha Perternakan
2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PENDAFTARAN PETERNAKAN

NO. KOMPONEN
1  Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

3 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan KomitmenIzin Pendaftaran Usaha Peternakan :

a Izin Lokasi

b SPPL / UKL UPL

c IMB / bukti perjanjian sewa menyewa bangunan/kantor/ruangan

d Rekomendasi dari Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil, Perindustrian dan Perdagangan 
Kabupaten Semarang (bila diperlukan

3

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Tanda Daftar Usaha Peternakan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Pendaftaran Usaha Peternakan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30 hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan

persyaratan perizinan usaha/ izin operasional atau komersial
b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan  

pendaftaran Pendaftaran Usaha Perternakan
2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan Register izin.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA VENTERINER UNTUK AMBULATORY

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Veteriner Untuk Ambulatory:

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Ijin Usaha Veteriner Untuk Ambulatory

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Veteriner Untuk Ambulatory  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
 persyaratan perizinan usaha 

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Veteriner Ambulatory 

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA VENTERINER UNTUK KLINIK HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Veteriner Untuk Klinik Hewan :

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan   Izin Usaha Veteriner Untuk Klinik Hewan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Veteriner Untuk Klinik Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
 persyaratan perizinan usaha 

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Veteriner Untuk Klinik Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA VENTERINER UNTUK RUMAH SAKIT HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Veteriner Untuk Rumah Sakit Hewan :

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Veteriner Untuk Rumah Sakit Hewan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Veteriner Untuk Rumah Sakit Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang 
ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Veteriner Untuk Rumah Sakit Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN PRAKTIK TENAGA MEDIK VETERINER

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Praktik Tenaga Medik Veteriner  :

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Praktik Tenaga Medik Veteriner

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Praktik Tenaga Medik Veteriner  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Praktik Tenaga Medik Veteriner

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN PRAKTIK TENAGA SARJANA KEDOKTERAN HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Praktik Tenaga Sarjana Kedokteran Hewan :

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Praktik Tenaga Sarjana Kedokteran Hewan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Praktik Tenaga Sarjana Kedokteran Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang 
ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Praktik Tenaga Sarjana Kedokteran Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN PRAKTIK TENAGA PARAMEDIK VETERINER

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Praktik Tenaga Paramedik Veteriner  :

a Surat Permohonan
b Fotocopy KTP

c Fotokopy NPWP
d Pas Foto Berwarna 4 x 6 sebanyak 2 lembar

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Fotokopi Ijasah Dokter Hewan

f Fotokopi Sertifikat Kompetensi Dokter Hewan yang diterbitkan oleh organisasi profesi 
kedokteran hewan

g  Fotokopi surat rekomendasi dari organisasi profesi kedokteran cabang setempat

h Fotokopi rekomendasi dari Dinas Pertanian, Perikanan, dan Pangan Kabupaten 
Semarang

i Surat Keterangan Pemenuhan Tempat Praktik Dokter Hewan

j Surat Permohonan
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Praktik Tenaga Paramedik Veteriner

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Praktik Tenaga Paramedik Veteriner  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Praktik Tenaga Paramedik Veteriner

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA OBAT HEWAN UNTUK PETSHOP OBAT HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Obat Hewan Untuk Petshop Obat 
Hewan  :

a Izin Lokasi
b Rekomendasi Dokumen Lingkungan

c Fotokopy IMB
d Pernyataan Tentang

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Memiliki atau Menguasai Sarana Atau Peralatan

e Izin Usaha Obat Hewan dari distributor sekaligus surat Pernunjukan sebagai Pengecer 
dari Distributor

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Obat Hewan Untuk Petshop Obat Hewan

1

2

3

4

5

6

7

8

9 Papan Mekanisme Pelayanan,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Obat Hewan untuk Petshop Obat Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang 
ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Obat hewan Untuk Petshop Obat Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4 Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA OBAT HEWAN UNTUK TOKO OBAT HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik

2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 
Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Obat Hewan Untuk Toko Obat Hewan  :

a Izin Lokasi
b Rekomendasi Dokumen Lingkungan

c Fotokopy IMB
d Pernyataan Tentang

Memiliki atau Menguasai Sarana Atau Peralatan

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum e Izin Usaha Obat Hewan dari distributor sekaligus surat Pernunjukan sebagai Pengecer 

dari Distributor
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Obat Hewan Untuk Toko Obat Hewan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Obat Hewan untukToko Obat Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang 
ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Obat hewan Untuk Toko Obat Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA RUMAH POTONG HEWAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 3 tahun 2019 tentang Pelayanan jasa Medik 

Venteriner

3 Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 45 tahun 2019 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Secara Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Pertanian

4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2  Tahun  2016  tentang Peternakan 
dan Kesehatan Hewan

      
5 Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 tentang Penerbitan Izin  

Usaha  Industri,  Izin  Perluasan  Dalam  Kerangka  Pelayanan  Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

6 Peraturan  Menteri  Perindustrian  Republik  Indonesia  Nomor  30  Tahun  2019 
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 
tentang Penerbitan Izin  Usaha  Industri,  Izin  Perluasan  Dalam  Kerangka  Pelayanan  
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Rumah Potong Hewan  :

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum a Info Tata Ruang

b Izin Lokasi

c Dokumen UKL/UPL Dan Pengesahannya
d  Izin Mendirikan Bangunan (IMB)
e Pernyataan Mempunyai tenaga Kerja Paling Sedikit :

Dokter Hewan
Pemeriksa Daging
Juru Sembelih Halal

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Rumah Potong Hewan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Rumah Potong  Hewan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Rumah Potong Hewan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : SURAT IZIN  USAHA PERIKANAN

NO. KOMPONEN
1 UU No. 25 Tahun 3009 tentang pelayana publik (Lembaran negara Republik indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara republik Indonesia Nomor 5038)

2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

3 Peraturan Daerah Kabupaten semarang Nomor 25 tahun 2001 Tentang Pengelolaan 
Sumber Daya ikan di Rawa Pening

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Surat Izin Usaha Perikanan  :

a Rekomendasi Dari Balai Besar Wilayah Sungai
b Fotokopi KTP

c Dokumen UKL/UPL Dan Pengesahannya
d Pengantar Dari Kepala Desa
e UKL-UPL

  Fotokopi Izin Mendirikan Bangunan (IMB)

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Surat Izin Usaha Perikanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan  
Surat Izin Usaha Perikanan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan 
Surat Izin Usaha Perikanan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA INDUSTRI

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 tentang Penerbitan Izin  

Usaha  Industri,  Izin  Perluasan  Dalam  Kerangka  Pelayanan  Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

3 Peraturan  Menteri  Perindustrian  Republik  Indonesia  Nomor  30  Tahun  2019 
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Perindustrian RI Nomor 15 Tahun 2019 
tentang Penerbitan Izin  Usaha  Industri,  Izin  Perluasan  Dalam  Kerangka  Pelayanan  
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Industri :

a Memiliki Akun SIINas
b Bagi Kawasan Perusahaan Industri yang Dikecualikan Dari Kewajiban Berlokasi 

Kawasan Peruntukan Industri Telah memiliki Surat Keterangan 

c Menyampaikan Data Industri
d Izin lokasi
e Izin Lingkungan

1. Dasar Hukum
URAIAN

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
f  Izin Mendirikan Bangunan (IMB)

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Industri

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Industri  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Industri

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum

URAIAN
2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PERDAGANGAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan  Daerah  Kabupaten  Semarang  Nomor  5  Tahun  2010  tentang Retribusi 

Pelayanan Pasar
2

Undang-Undang  Nomor 20 Tahun 2008 tentang  Usaha  Mikro,  Kecil dan Menengah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 93, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3611);

3 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

4  Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2020 tentang 
Pelayangan Perizinan Berusaha Terintegrasi  Secara  Elektronik  di Bidang 
perdagangan

5 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 8 Tahun 2013 tentang Izin Usaha 
Perdagangan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Semarang Nomor 10 tahun 2018 tentang Perubahan Peraturan Daerah  Kabupaten  
Semarang  Nomor  8  Tahun  2013  tentang  Izin  Usaha Perdagangan

6 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 8 Tahun 2013 tentang Surat Izin Usaha 
Perdagangan

7 Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2018  tentang Penataan dan Pembinaan Pasar 
Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Toko Swalayan

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Perdagangan :

a Info Tata Ruang
b Izin lokasi
c SPPL / UKL UPL
d  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) /  Bukti Perjanjian Sewa Menyewa Bangunan/ Kantor/ 

Ruangan
e Kajian Sosial Ekonomi (jika Diperlukan)
f Rekomendasi dari Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil, Perindustrian dan Perdagangan 

Kabupaten Semarang (bila diperlukan)
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Perdagangan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Perdagangan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Perdagangan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PENGELOLAAN PASAR RAKYAT

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2  Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2020 tentang 

Pelayangan Perizinan Berusaha Terintegrasi  Secara  Elektronik  di Bidang 
perdagangan

3 Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2018  tentang Penataan dan Pembinaan Pasar 
Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Toko Swalayan

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha pengelolaan Pasar Rakyat  :

a Info Tata Ruang
b Izin lokasi
c Dokumen UKL/UPL dan Pengesahananya
d  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 
e Memiliki Hasil Analisa Kondisi Sosial Ekonomi
f Rekome Kajian Sosial Ekonomi Dari Dinas Teknis
g Perjanjian Kemitraan Dengan Usaha Mikro Kecil

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha   Pengelolaan Pasar Rakyat

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Pengelolaan Pasar Rakyat  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin  
Usaha  Pengelolaan Pasar Rakyat

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA TOKO SWALAYAN

NO. KOMPONEN
1 Peraturan  Daerah  Kabupaten  Semarang  Nomor  5  Tahun  2010  tentang Retribusi 

Pelayanan Pasar
2

Undang-Undang  Nomor 20 Tahun 2008 tentang  Usaha  Mikro,  Kecil dan Menengah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 93, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3611);

3 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik

4  Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2020 tentang 
Pelayangan Perizinan Berusaha Terintegrasi  Secara  Elektronik  di Bidang 
perdagangan

5 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 8 Tahun 2013 tentang Izin Usaha 
Perdagangan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Semarang Nomor 10 tahun 2018 tentang Perubahan Peraturan Daerah  Kabupaten  
Semarang  Nomor  8  Tahun  2013  tentang  Izin  Usaha Perdagangan

6 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 8 Tahun 2013 tentang Surat Izin Usaha 
Perdagangan

7 Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2018  tentang Penataan dan Pembinaan Pasar 
Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Toko Swalayan

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Toko Swalayan :

a Info Tata Ruang
b Izin lokasi
c SPPL / UKL UPL
d  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) /  Bukti Perjanjian Sewa Menyewa Bangunan/ Kantor/ 

Ruangan
e Kajian Sosial Ekonomi (jika Diperlukan)
f Rekomendasi dari Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil, Perindustrian dan Perdagangan 

Kabupaten Semarang (bila diperlukan)
3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Toko Swalayan

1

2

3

4

5

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha Toko Swalayan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
 persyaratan perizinan usaha 

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Toko Swalayan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA PUSAT PERBELANJAAN 

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2  Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2020 tentang 

Pelayangan Perizinan Berusaha Terintegrasi  Secara  Elektronik  di Bidang 
perdagangan

3 Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2018  tentang Penataan dan Pembinaan Pasar 
Rakyat, Pusat Perbelanjaan dan Toko Swalayan

1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Pusat Perbelanjaan   :

a Info Tata Ruang
b Izin lokasi
c Dokumen UKL/UPL dan Pengesahananya
d  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 
e Memiliki Hasil Analisa Kondisi Sosial Ekonomi
f Rekome Kajian Sosial Ekonomi Dari Dinas Teknis
g Perjanjian Kemitraan Dengan Usaha Mikro Kecil

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Pusat Perbelanjaan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha  Pusat Perbelanjaan  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 35  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha  Pusat Perbelanjaan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA JASA KONSTRUKSI

NO. KOMPONEN
1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 

Terintegrasi Secara Elektronik
2 Peraturan Menteri Perkerjaan Umum Republik Indonesia Nomor 08/PRT/M/2019 

tentang pedoman Pelayanan perizinan Usaha Jasa Konstruksi Nasional
1 Persyaratan Pengguna OSS

a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);

b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 
perseorangan);

c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 
KSWP);

d Memiliki e-mail yang aktif.

2 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Usaha Jasa Konstruksi   :

a Fotokopi Info Tata Ruang
b Fotokopy Izin lokasi
c fotokopy Dokumen UKL/UPL dan Pengesahananya
d Fotokopy  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 
e Fotokopi Sertifikat Badan Usaha
f Fotokopy SKA/SKT Penanggung jawab Teknis
g Kartu Penanggung Jawab
h Rekomendasi Dinas Teknis
i Perjanjian Kerja Pengikat Penanggungjawab Teknis
j Foto Peralatan

URAIAN
1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum k Bukti Kepemilikan Alat

3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian 1 (Satu ) Hari Dalam Sistem OSS

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha  Jasa Konstruksi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan 
Izin Usaha  Jasa Konstruksi  tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan
 Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil
 Jangka waktu pemenuhan komitmen 30  hari



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha  Jasa Konstruksi

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA TEMPAT PARKIR

NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum 1 Peraturan Daerah Kabupaten semarang Nomor 5 Tahun 2015 tentang Penyenggaraan 

Lalu Lintas dan angkutan Jalan
1 Persyaratan Izin Usaha Tempat Parkir   :

a Rekom Andalalin

b Fotokopy KTP

c Fotokopy Akta Pendrian dan Perubahan

d Fotokopy Surat perjanjian Kerjasama Pengeloaan Parkir (jika dipihak Ketigakan)

2 e Fotokopy Izin lokasi

f fotokopy Rekomendasi UKL-UPL 
g Fotokopy  Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 

2

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan Terlampir.

4. Jangka Waktu Penyelesaian Waktu layanan 5 hari kerja terhitung setelah berkas lengkap dan benar diterima

5. Biaya / Tarif Gratis.

6. Produk Pelayanan Izin Usaha Tempat Parkir

1

2

3

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

URAIAN

2. Persyaratan Pelayanan

Jika Proses Izin Usaha Tempat Parkir Terlambat Akan Mengakibatkan Pelaku usaha Tidak 
Memiliki Legalitas Berusaha

Seperangkat Komputer,



NO. KOMPONEN URAIAN
4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan
persyaratan perizinan usaha / Izin Komersial atau Operasional

b Memiliki kemampuan dalam memverifikasi kebenaran dan keabsahan persyaratan Izin 
Usaha Jasa Tempat Parkir

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran 
izin

b Membuat tanda terima berkas
*9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Alat Tulis,



NO. KOMPONEN URAIAN
*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN LPK OSS

NO. KOMPONEN
1
2

3

4

5

6

1 Persyaratan Pengguna OSS
a Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK bagi WNI atau Passport bagi WNA);
b Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi non 

perseorangan);
c Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak atau 

KSWP);
d Memiliki e-mail yang aktif.

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tahun 2016 Penempatan Tenaga Kerja 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1990);
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 17 Tahun 2016 tentang Tata Cara Perizinan 
dan Pendaftaran Lembaga Pelatihan Kerja (Berita Negara RI Tahun 2016 Nomor 712);

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 4 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 18 Tahun 2017 tentang Tata Cara Wajib Lapor 
Ketenagakerjaan di Perusahaan Dalam Jaringan (berita Negara Republik Indonesia Tahun 
2019 Nomor 463);
Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan 
Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait 
Dengan Pengelolaan Reklame.

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha 
Terintegrasi Secara Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 
90, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

URAIAN



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

URAIAN
2 Persyaratan Teknis : Berita Acara Pemeriksaan dan rekomendasi Tim Teknis

3 Persyaratan Pemenuhan Komitmen Izin Lembaga Pelatihan Kerja :

a Fotocopy akta dan keputusan pengesahan pendirian dan/atau perubahan sebagai 
badan hukum yang disahkan oleh instansi yang berwenang;

b Daftar riwayat hidup penanggung jawab LPK yang tercantum dalam akta yang 
dilengkapi dengan identitas diri (KTP) dan pasfoto ukuran 4 x 6 cm sebanyak 3 (tiga) 

c Fotocopy NPWP atas nama lembaga

d Fotocopy tanda bukti kepemilikan atau sewa atas sarana dan prasarana kantor dan 
tempat pelatihan untuk sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun;

e Keterangan domisili LPK dari pejabat yang berwenang

f Profil LPK yang ditandatangani oleh penanggung jawab LPK yang tercantum dalam 
akta yang sekurang-kurangnya memuat 
- Struktur organisasi dan uraian tugas

- Daftar dan riwayat hidup instruktur bersertifikat kompetensi dan tenaga pelatihan

- Program kerja LPK dan rencana pembiayaan selama 3 (tiga) tahun

- Program pelatihan kerja berbasis kompetensi yang akan diselenggarakan

- Kapasitas pelatihan pertahun;

-  Daftar sarana dan prasarana pelatihan sesuai dengan program pelatihan yang akan 
diselenggarakan

g Rekomendasi dari Dinas Teknis (Dinas Tenaga Kerja Kab. Semarang

h Fotocopy Izin Lokasi

i Fotocopy IMB

j Fotocopy SPPL / UKL UP



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

URAIAN
4 Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan izin 

LPK tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan
5  Jika izin LPK tidak bisa diterbitkan maka mengakibatkan pelaku usaha tidak memiliki 

legalitas berusaha
6

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 (satu) hari Dalam Sistem OSS

Gratis.

 Surat Izin LPK OSS

Brosur / Leaflet,

Meja dan Kursi,

Terlampir.

Telepon / Faximile / E-Mail.

Kendaraan Operasional,

Waktu layanan 5 (lima) hari kerja sejak berkas diterima lengkap kerja

Sarana / Prasarana / Fasilitas7.   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Kalkulator, 

Kotak Pengaduan / Saran,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

URAIAN
1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin
Lembaga Pelatihan Kerja Melalui OSS, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Lembaga Pelatihan Kerja Melalui OSS.

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Izin Lembaga 
Pelatihan Kerja Melalui OSS.

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Lembaga

Pelatihan Kerja Melalui OSS.
b Membuat konsep draf surat izin
c mampu mengoperasikan komputer.

*

*
*
1
2
3
4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

12. Jaminan Pelayanan

Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan
Kepala Dinas.
Kotak Surat

3 (tiga) orang.

Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 



NO. KOMPONEN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

URAIAN
13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN OPTIK

NO. KOMPONEN
1
2

3

4

5

1

2 Persyaratan Izin Optik :

a  Mengajukan surat permohonan mendirikan Optikal kepada Bupati atau Pejabat yang 
ditunjuk

b  Melampirkan fotocopy Akta pendirian badan usaha bagi yang berbadan hukum
c Melampirkan fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemohon bagi perorangan atau 

fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pengurus bagi yang berbadan hukum
d Melampirkan fotocopy Dokumen Akta Kepemilikan Tanah atau surat kontrak paling 

sedikit 2 (dua) tahun bagi yang menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatan

2. Persyaratan Pelayanan

1.

Jika pemohon tidak melengkapi persyaratan tersebut, maka proses izin Optik
akan  terhambat  dan   mengakibatkan  pemohon  tidak  memiliki  legalitas
berusaha

URAIAN
Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 1 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan
Optikal;

Peraturan   Menteri Kesehatan   RI   Nomor   19 Tahun   2013 tentang
 Penyelenggaraan Pekerjaan Refraksionis Optisien dan Optometris; 

Peraturan  Daerah  Kabupaten  Semarang  Nomor  6  Tahun  2012  tentang
Pelayanan Kesehatan;
Surat   Keputusan Bupati   Semarang   Nomor 130/0864/2019 tentang
Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang
Untuk Menerbitkan Dan Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta

 Menandatangani Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan Reklame 



NO. KOMPONEN
1.

URAIAN
Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;e Melampirkan fotocopy Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) bagi yang berbadan hukum

f Melampirkan surat pernyataan kesediaan refraksionis optisien untuk menjadi 
penanggungjawab pada optikal / laboratorium optik yang akan didirikan, dengan 
kelengkapan :
-  Surat perjanjian pemilik sarana dengan refraksionis optisien

-Surat keterangan dari organisasi profesi / asosiasi setempat yang menyatakan bahwa 
refraksionis optisien yang diajukan hanya menjadi penanggungjawab dari optikal yang 
mengajukan ijin
-  Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) Penanggungjawab Optik

-  Legalisir ijasah refraksionis optisien

-  Surat Tanda Registrasi (STR) refraksionis optisien

-   Surat Ijin Praktek (SIP) refraksionis optisien di optikal yang akan didirikan

-  Surat keterangan sehat dari dokter

g Melampirkan surat pernyataan kerjasama dari laboratorium optik tempat pemprosesan 
lensa-lensa pesanan bila optikal tidak memiliki laboratorium sendiri

h  Melampirkan profil Optikal meliputi :
- Struktur Organisasi Kepengurusan
- Tenaga kesehatan
-  Sarana dan peralatan
- Peta lokasi dan denah bangunan
- Standar Operasional Prosedur

i Fotocopy Izin Lokasi
j Fotocopy IMB



NO. KOMPONEN
1.

URAIAN
Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;k Fotocopy SPPL / UKL UP

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  kemampuan  dalam  memverifikasi  dokumen  kelengkapan
pemohonan Izin Optik, memproses izin sampai dengan terbitnya Izin
Optik

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Terlampir.

Waktu Penyelesaian maksimal 14  hari kerja terhitng setelah berkas lengkap diterima

Gratis.

Surat Izin OPTIK



NO. KOMPONEN
1.

URAIAN
Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan  Izin

Optik
2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a  Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Izin Optik
b Membuat konsep draf surat izin

*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN USAHA SIMPAN PINJAM KOPRASI

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

6

7

1

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Berusaha  Terintegrasi  Secara  Elektronik  (Lembaran  Negara   Republik
Indonesia  Tahun  2018  Nomor  90,  Tambahan  Lembaran  Negara  Republik
Indonesia Nomor 6215);
Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah Nomor 11
Tahun 2018 tentang Perizinan Usaha Simpan Pinjam Koperasi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1070);
Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah Nomor 02
Tahun 2019 tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Bagi
Usaha Mikro dan Kecil (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor
469);

Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan 
Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait 
Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha
(bagi non perseorangan);

Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil Menengah Nomor : 5 Tahun
2019  tentang  Perubahan  Peraturan  Menteri  Koperasi  dan  Usaha  Kecil
Menengah RI Nomor : 11/PER/M.KUKM/IX/2018  tentang Perizinan Usaha
Simpan Pinjam Koperasi;Peraturan  Daerah  Kabupaten  Semarang  Nomor  10  Tahun  2017  tentang
Penyelenggaraan Koperasi;



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian;

2

3

a Izin Operasional Usaha Simpan Pinjam Koperasi (bagi yang perpanjangan);
b Bukti setoran modal sendiri berupa rekening tabungan atas nama KSP/USPPS, pada 

bank umum dan bank syariah untuk KSPPS
c Bukti setoran modal yang ditempatkan koperasi pada USP/USPPS berupa rekening 

tabungan atas nama koperasi yang disediakan oleh Koperasi kepada USP/USPPS 
Koperasi,pada bank umum untuk USP dan bank syariah untuk USPPS (bila d Rencana kerja selama 3 (tiga) tahun yang menjelaskan mengenai rencana permodalan, 
rencana kegiatan usaha, serta rencana bidang organisasi dan sumber daya manusia

e Administrasi dan pembukuan usaha simpan pinjam pada KSP atau USP/USPPS 
Koperasi nyang dikelola secara khusus dan terpisah dari pembukuan koperasinya

f Nama dan riwayat hidup pengurus, pengawas dan calon pengelola
g Memiliki kantor dan sarana kerja
h Memiliki Dewan Pengawas Syariah dengan rekomendasi DSN-MUI atau MUI 

Provinsi/Kabupaten/Kota setempat atau memiliki sertifikat pendidikan dan pelatihan 
DPS dari DSNMUI bagi KSPPS dan USPPS Koperasi;i Fotocopy NPWP

j Pakta Integritas
k Fotocopy Izin Lokasi

d) Rekomendasi Tim Teknis

 Persyaratan  Pemenuhan  Komitmen  Izin  Usaha  Simpan  Pinjam  Koperasi : 

c) Berita Acara Pemeriksaan

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib
Pajak atau KSWP);
d) Memiliki e-mail yang aktif.
Persyaratan Teknis :
a) Laporan RAT 2 tahun terakhir
b) Penilaian Kesehatan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian;l Fotocopy IMB

m Fotocopy SPPL / UKL UP

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
11
12

Terlampir.

1 (satu) hari Dalam Sistem OSS

Gratis.

Surat Izin Usaha Simpan Pinjam Koprasi

Jika  jaringan  internet  tidak  lancar  dan  sistem  down  maka  target  proses
penerbitan  Izin Usaha Simpan Pinjam Koperasi tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,
Kendaraan Operasional,
Telepon / Faximile / E-Mail.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Jika  Izin  Usaha  Simpan  Pinjam  Koperasi  tidak  bisa  diterbitkan  maka
mengakibatkan pelaku usaha  tidak memiliki legalitas berusaha



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian;1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan
pemohonan Izin Usaha  Simpan  Pinjam  Koperasi  Melalui  OSS,
memproses izin sampai dengan terbitnya  Izin Lembaga Pelatihan
Kerja Melalui OSS. b Memiliki pengetahuan tentang  peraturan yang  berkaitan dengan
Izin  Usaha Simpan Pinjam Koperasi Melalui OSS.

2 Sikap :  
Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam   pemeriksaan   persyaratan   administrasi
pengajuan Izin Lembaga Pelatihan Kerja Melalui OSS.

b Membuat konsep draft surat izin.
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

8. Kompetensi Pelaksana

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian;2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.



JENIS PELAYANAN : IZIN PEMBUKAAN CABANG, CABANG PEMBANTU DAN KANTOR KAS USAHA SIMPAN PINJAM KOPRASI

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

6

7

1

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian ;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan
Berusaha  Terintegrasi  Secara  Elektronik  (Lembaran  Negara  Republik Indonesia Nomor 
6215);
Indonesia Tahun 2018 Nomor 90, Tambahan Lembaran Negara RepublikPeraturan Menteri Koperasi dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah Nomor
11 Tahun 2018 tentang Perizinan Usaha Simpan Pinjam Koperasi (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1070);
Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah Nomor 02 Tahun 2019 
tentang Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Bagi Usaha Mikro dan Kecil (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 469);Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil Menengah Nomor : 5 Tahun 2019  tentang  
Perubahan  Peraturan  Menteri  Koperasi  dan  Usaha  Kecil Menengah RI Nomor : 
11/PER/M.KUKM/IX/2018 tentang Perizinan Usaha Simpan Pinjam Koperasi;

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 10 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Koperasi;
Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian Sebagian 
Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan 
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan Menandatangani Perizinan 
Dan Non Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha
(bagi non perseorangan);



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian ;

2 Persyaratan Teknis :  Berita Acara Pemeriksaan dan rekomendasi Tim Teknis
3 Persyaratan Pemenuhan Komitmen  Izin Pembukaan Cabang, cabang Pembantu, dan 

kantor kas Usaha Simpan Pinjam Koperasi :
a Memiliki Sertifikat NIK (Nomor Induk Koperasi);
b Telah Melaksanakan RAT 2 tahun terakhir
c Memiliki Izin Usaha dan telah melaksanakan kegiatan simpan pinjam paling sedikit 2 (dua) 

tahun
d Mempunyai anggota paling sedikit 20 (dua puluh) orang di daerah yang akan dibuka 

Jaringan Pelayanannya
e Memiliki laporan keuangan koperasi yang bersangkutan dalam 2 (dua) tahun terakhir
f Memiliki rencana kerja Kantor Cabang, Cabang pembantu, dan Kantor Kas paling sedikit 1 

(satu) tahun
g Memiliki daftar nama dan riwayat hidup calon pimpinan dan daftar nama calon karyawan 

Kantor Cabang, Cabang pembantu, dan Kantor Kas
h Calon kepala cabang, Cabang pembantu, dan Kantor Kas wajib memiliki sertifikat 

kompetensi
i Memiliki persetujuan pembukaan  Kantor  Cabang,  Cabang  pembantu, dan Kantor Kas dari 

Dinas Teknis setempat (terkait pembinaan dan pengawasan cabang);
j Fotocopy Izin Lokasi
k Fotocopy IMB
l Fotocopy SPPL / UKL UP

4 Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan izin 
Pembukaan Cabang, cabang Pembantu, dan kantor kas Usaha Simpan Pinjam Koperasi 
tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib
Pajak atau KSWP);
d) Memiliki e-mail yang aktif.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian ;5 Jika izin Pembukaan Cabang, cabang Pembantu, dan kantor kas Usaha Simpan Pinjam 

Koperasi tidak bisa diterbitkan akan mengakibatkan pelaku usaha tidak memiliki legalitas 
berusaha

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

 SURAT IZIN PEMBUKAAN CABANG, CABANG PEMBANTU DAN KANTOR KAS USAHA SIMPAN 
PINJAM KOPRASI

Terlampir.

1 (satu) hari Dalam Sistem OSS

Gratis.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian ;a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan

pemohonan Izin Usaha  Simpan  Pinjam  Koperasi  Melalui  OSS,
memproses izin sampai dengan terbitnya  Izin Lembaga Pelatihan
Kerja Melalui OSS. b Memiliki pengetahuan tentang  peraturan yang  berkaitan dengan
Izin  Usaha Simpan Pinjam Koperasi Melalui OSS.

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, disiplin dan 
sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam   pemeriksaan   persyaratan   administrasi
pengajuan Izin Lembaga Pelatihan Kerja Melalui OSS.

b Membuat konsep draft surat izin.
*

*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar pelayanan,

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian ;13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Register izin.



JENIS PELAYANAN : IZIN PENYELENGGARAAN SATUAN PENDIDIKAN NON FORMAL

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

1
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha

(bagi non perseorangan);
c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib

Pajak atau KSWP);

2
3 Persyaratan Pemenuhan Komitmen  Izin Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal :

a Surat pernyataan kesediaan mematuhi dan menyelesaikan perizinan prasarana usaha

b Izin lokasi
c SPPL/UKL-UPL;

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha  Terintegrasi  
Secara  Elektronik  (Lembaran  Negara  Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 90, Tambahan 
Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6215);Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2018 tentang  Perizinan  Berusaha  
Terintegrasi  Secara  Elektronik  Sektor Pendidikan dan Kebudayaan (Berita  Negara  Republik 
Indonesia  Tahun 2018 Nomor 896);
Surat  Keputusan  Bupati  Semarang  Nomor  130/0864/2019  tentang Pendelegasian Sebagian 
Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu 
Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan Menandatangani Perizinan Dan Non 
Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan
Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS

d) Memiliki e-mail yang aktif.
Persyaratan Teknis : Fotocopy NPSN dari Dinas Pendidikan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;d IMB

e Hasil studi kelayakan

f  Isi pendidikan
g  Jumalh dan kualifikasi pendidik dan tenaga kependidikan

h Sarana dan prasarana pendidikan

i Pembiayaan pendidikan; 

j Sistem evaluasi dan sertifikasi 
k Manajemen dan proses pendidikan

4 Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan izin 
Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

5 Jika izin Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal tidak bisa diterbitkan maka 
mengakibatkan pelaku usaha tidak memiliki legalitas berusaha

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan
1

2

3

4

5

6

Alat Tulis,

Kotak Pengaduan / Saran,

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Terlampir.

1 (satu) hari Dalam Sistem OSS

Gratis.

 SURAT IZIN PENYELENGGARAAN SATUAN PENDIDIKAN NON FORMAL

Meja dan Kursi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :
a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin

Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal Melalui OSS, memproses izin sampai dengan
terbitnya Izin
Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal Melalui OSS.b Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan  dengan Penyelenggaraan Satuan 
Pendidikan Non Formal Melalui OSS.

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, disiplin dan sopan 
santun 

3 Ketrampilan :
a Ketelitian dalampemeriksaan    persyaratan    administrasi

pengajuan Izin Penyelenggaraan Satuan Pendidikan Non Formal
Melalui OSS. b Membuat konsep draft surat izin.

*

*

*

1

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar pelayanan,

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran (50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN PENDIRIAN PROGRAM ATAU SATUAN PENDIDIKAN

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

1

2
3

4

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan  Berusaha  
Terintegrasi  Secara  Elektronik  (Lembaran  Negara  Republik Indonesia Tahun 2018 
Nomor 90, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

Peraturan  Menteri  Pendidikan  dan  Kebudayaan  Nomor  25  Tahun  2018
tentang   Perizinan   Berusaha   Terintegrasi   Secara   Elektronik   Sektor
Pendidikan dan Kebudayaan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018
Nomor 896);Surat   Keputusan   Bupati   Semarang   Nomor  130/0864/2019   tentang
Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang
Untuk Menerbitkan Dan Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta
Menandatangani Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha
(bagi non perseorangan);

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib
Pajak atau KSWP);

d) Memiliki e-mail yang aktif.

Persyaratan Teknis : Fotocopy NPSN dari Dinas Pendidikan

Persyaratan Pemenuhan Komitmen: Izin Pendirian Program atau Satuan Pendidikan (terlampir)

Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan izin Pendirian 
Program atau Satuan Pendidikan tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;5

6

7

8

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tidak sama dengan NIK), maka proses 
pendaftaran izin melalui OSS tidak berhasil

Jika izin Pendirian Program atau Satuan Pendidikan tidak bisa diterbitkan akan mengakibatkan 
pelaku usaha tidak memiliki legalitas berusaha

Waktu layanan paling lama 30 (tiga puluh) hari kerja semenjak diterimanya pemenuhan komitmen 
dari pelaku usaha

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Terlampir.

1 (satu) hari Dalam Sistem OSS

Gratis.

 Surat IZIN PENDIRIAN PROGRAM ATAU SATUAN PENDIDIKAN

Kendaraan Operasional,

Meja dan Kursi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan
pemohonan Izin Pendirian Program atau Satuan Pendidikan Melalui
OSS,  memproses  izin  sampai  dengan  terbitnya  Izin Pendirian
Program atau Satuan Pendidikan Melalui OSS. 

b Memiliki pengetahuan tentang  peraturan yang  berkaitan  dengan
Izin Pendirian Program atau Satuan Pendidikan Melalui OSS.

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun 

3 Ketrampilan :

a Ketelitian   dalam   pemeriksaan   persyaratan administrasi
pengajuan  Izin  Pendirian  Program  atau  Satuan  Pendidikan
Melalui OSS. 

b mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1
2

3

4

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Telepon / Faximile / E-Mail.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.



JENIS PELAYANAN : IZIN PENYELENGGARAAN PEMONDOKAN

NO. KOMPONEN
1

2

3

1

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan
4. Jangka Waktu Penyelesaian
5. Biaya / Tarif
6. Produk Pelayanan

1

2

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Persyaratan Pelayanan Persyaratan pengajuan Izin Penyelenggaraan Pemondokan adalah:

d) Foto copy Izin Mendirikan Bangunan (IMB).
e) Pernyataan tidak keberatan dari pemilik tanah dan atau rumah tempat tinggal atau 
bangunan bagi penyelenggara usaha pemondokan yang bukan pemilik tanah, rumah 
tinggal atau bangunan dimaksud

f) Perjanjian sewa (apabila sewa)

Ruang Pelayanan,

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Bupati Semarang Nomor 7 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pemondokan;

Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan 
Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta Menandatangani
Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.

2. 

 SURAT ZIN PENYELENGGARAAN PEMONDOKAN

a) Surat Pengantar dari Kepala Desa / Kelurahan yang diketahui oleh Camat.
b) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemilik pemondokan
c) Fotocopy bukti penguasaan tanah dan bangunan atau sertifikat tanah Foto Fotocopy 
SPPL/ UKL-UPL

Terlampir.
5 (Lima) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.
Gratis.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Mampu memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin Prinsip (IP) dan Izin
Usaha dari masyarakat.

b Memahami peraturan UU terkait perizinan

2 Sikap :  

Teliti, komunikatif, dapat bekerjasama, integritas tinggi

3 Ketrampilan :
a Mampu melakukan kajian lokasi

*

*

*

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

8. Kompetensi Pelaksana

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;1

2

3

4

11. Jumlah Pelaksana
1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.
12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 

pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911



JENIS PELAYANAN : IZIN PENYELENGGARAAN REKLAME

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

1

2

d) Fotocopy Izin Mendirikan Bangunan (IMB) reklame untuk ukuran 12 m2 atau lebih.

e) Gambar konstruksi reklame dan perhitungannya.

f) Gambar atau foto dan denah lokasi rencana peletakan reklame.
g) Izin tertulis pemilik lahan.

h) Izin reklame asli bagi perpanjangan Izin Penyelenggaraan reklame & bukti lunas pajak terakhir.

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 4 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan 
Reklame;

Peraturan Bupati Semarang Nomor 51 Tahun 2016 tentang Tata Letak Reklame di 
Kabupaten Semarang;
Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan 
Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait 
Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Pelayanan dapat diproses jika pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Izin 
Penyelenggaraan Reklame yang terdiri:
a) Fotocopy Kartu Tanda Penduduk ( KTP ).
b) Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila dikuasakan.

c) Fotocopy akta pendirian perusahaan bagi yang berbadan hukum.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia 3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

Memahami peraturan UU terkait perizinan

2 Sikap :  

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Terlampir.

5 (Lima) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

SURAT IZIN PENYELENGGARAAN REKLAME

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

8. Kompetensi Pelaksana

Ruang Pelayanan,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik ( Lembaran Negara Republik Indonesia teliti, komunikatif, dapat bekerjasama, integritas tinggi

3 Ketrampilan :
a Mampu melakukan kajian lokasi

b Mampu memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Izin dari pemohon.

c Mampu mengoperasikan komputer.

*

*

*

1

2
3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

3 (tiga) orang.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

Kotak Surat10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 
Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Register izin.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,



JENIS PELAYANAN : SURAT KETERANGAN PENELITIAN

NO. KOMPONEN
1

2

3

1

2

2
3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan
4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

f) Surat rekomendasi dari asosiasi sejenis / rekomendasi dari tim sentra pengembangan dan 
penerapan pengobatan tradisional atau surat keterangan dari tempat kegiatan magang.

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2018 tentang Penerbitan Surat Keterangan 
Penelitian.

Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan Jika pemohon tidak melengkapi persyaratan tersebut, maka proses Surat Keterangan 
Penelitian akan terhambat dan mengakibatkan pemohon tidak memiliki legalitas sebagai 
peneliti
Persyaratan Surat Keterangan Terlampir:
a) Permohonan tertulis;

b) Surat pernyataan mengenai metode atau teknik pelayanan yang diberikan; Fotokopi KTP yang 
masih berlaku;

c) Pas photo terbaru ukuran 4 x 6 cm (empat kali enam centi meter) sebanyak 2 (dua) lembar;

2. Persyaratan Pelayanan

Terlampir.
5 (Lima) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.

Gratis.

g) Surat rekomendasi dari dinas kesehatan;

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

d) Surat keterangan lokasi tempat praktik dari lurah atau desa;

e) Surat pengantar puskesmas;



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;6. Produk Pelayanan

1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pemohonan Surat 
Keterangan Penelitian, memproses izin sampai dengan terbitnya Surat Keterangan 
Penelitian

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan Surat Keterangan 
Penelitian

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

SURAT KETERANGAN PENELITIAN

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan Surat Keterangan
Penelitian

b Membuat konsep draf surat keterangan.

c Mampu mengoperasikan komputer.

*
*

*

1

2
3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kotak Surat

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 
Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

3 (tiga) orang.

Register izin.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : SURAT TERDAFTAR PENYEHAT TRADISIONAL

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

1

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan;

Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian 
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan 
Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta Menandatangani Kerjasama Terkait 
Dengan Pengelolaan Reklame.
Pelayanan dapat diproses jika pemohon melengkapi persyaratan pengajuan Izin Surat 
Tanda Penyehat Tradisional yang terdiri:
a. Permohonan tertulis;
b. Surat  pernyataan  mengenai  metode atau teknik pelayanan yang diberikan;
c. Fotokopi KTP yang masih berlaku;
d. Pas photo terbaru ukuran 4 x 6 cm (empat kali enam centi meter) sebanyak 2 (dua) lembar;

h. Fotocopy IMB;

i. Fotocopy SPPL / UKL-UPL;

2. Persyaratan Pelayanan

e. Surat keterangan lokasi tempat praktik dari lurah atau desa;

f. Surat pengantar dari Puskesmas;
g. Surat rekomendasi dari asosiasi sejenis / rekomendasi dari tim sentra pengembangan dan 
penerapan pengobatan tradisional atau surat keterangan dari tempat kegiatan magang.

Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan;

Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2016 Tentang 
Pelayanan Kesehatan Tradisional Empiris);



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan;

2

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan
4. Jangka Waktu Penyelesaian
5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2
3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan pendaftaran Izin 
memverifikasi kelengkapan persyaratan sampai diserahkan ke back office

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Terlampir.

Seperangkat Komputer,

j. Surat rekomendasi dari Dinas Kesehatan;
Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

Papan Informasi,

5 (Lima) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.
Gratis.

SURAT TERDAFTAR PENYEHAT TRADISIONAL

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Telepon / Faximile / E-Mail.

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

8. Kompetensi Pelaksana



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan;b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan persyaratan semua 

perizinan
2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan administrasi pengajuan berkas pendaftaran
izin

b Membuat tanda terima berkas

c Mampu melakukan kajian lokasi

d. Mampu mengoperasikan komputer.

*
*
*

1

2

3
4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

3 (tiga) orang.

12.

Kepala Dinas.

Kotak Surat

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911
Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,
Kepala Bidang Penanaman Modal dan

10.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan;13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Register izin.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.



JENIS PELAYANAN : SURAT TANDA TERDAFTAR WARALABA

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

1

2

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018
Nomor 90, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

Peraturan  Menteri  Perdagangan  RI  Nomor  8  Tahun  2020  tentang  Pelayanan
Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan;
Peraturan   Daerah   Kabupaten   Semarang   Nomor   8   Tahun   2014   tentang
Penyelenggaraan Waralaba;
Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang Pendelegasian
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal
Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang Untuk Menerbitkan Dan
Menandatangani  Perizinan  Dan  Non  Perizinan  Serta  Menandatangani  Kerjasama 
Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi
non perseorangan);

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak
atau KSWP);

d) Memiliki e-mail yang aktif.
Persyaratan Pemenuhan Komitmen:

a) Memiliki Perjanjian Waralaba
b) Memiliki Prospektus Penawaran Waralaba.
c) Fotocopy Izin Lokasi

d) Fotocopy IMB



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

3

4

5

6

7
3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan
1

2

3

4

5

6

e) Fotocopy SPPL / UKL-UPL
Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan Surat Tanda 
Daftar Waralaba tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka proses 
pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Jika Surat Tanda Pendaftaram Waralaba tidak bisa diterbitkan akan mengakibatkan pelaku 
usaha tidak memiliki legalitas berusaha
Waktu layanan :

a) Pemenuhan komitmen : 5 (lima) hari kerja
b) Penyelesaian dokumen : 2 (dua) hari kerja setelah dokumen lengkap dan benar diterima

Terlampir.

5 (Lima) hari kerja pemenuhan komitmen dan 2 (dua) hari kerja apabila persyaratan lengkap 
dan benar.

Gratis.

SURAT TANDA TERDAFTAR WARALABA



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki  kemampuan dalam memverifikasi dokumen
kelengkapan pemohonan   Izin Tanda  Daftar Waralaba
Melalui OSS, memproses izin sampai dengan terbitnya
Surat Tanda Pendaftaran Waralaba Melalui OSS.

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan
dengan  Surat Tanda Pendaftaran Waralaba Melalui OSS.

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam  pemeriksaan persyaratan
administrasi  pengajuan  Surat  Tanda  Pendaftaran

 Waralaba Melalui OSS.   
b Membuat konsep draft surat izin.

c Mampu mengoperasikan komputer.
*

8. Kompetensi Pelaksana

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kalkulator, 

Papan Informasi,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;*

*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

10.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

3 (tiga) orang.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.



JENIS PELAYANAN : TANDA DAFTAR GUDANG MELALUI OSS

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5

1

2
3

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan Perizinan Berusaha
Terintegrasi Secara Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018
Nomor 90, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

Peraturan Menteri Perdagangan RI Nomor 8 Tahun 2020 tentang Pelayanan Perizinan 
Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik di Bidang Perdagangan;
Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2 Tahun 2019 tentang Penataan dan
Pembinaan Gudang.
Surat  Keputusan Bupati Semarang  Nomor 130/0864/2019  tentang  Pendelegasian
Sebagian Kewenangan Bupati Semarang Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan  Terpadu  Satu  Pintu  Kabupaten  Semarang  Untuk  Menerbitkan  Dan 
Menandatangani  Perizinan  Dan  Non  Perizinan  Serta  Menandatangani  Kerjasama 
Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi
non perseorangan);

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak
atau KSWP);

d) Memiliki e-mail yang aktif.
Persyaratan Teknis :  Berita Acara Pemeriksaan

Persyaratan Pemenuhan Komitmen:
a) Fotocopy KTP
b) Alamat Gudang dan Titik Koordinat

c) Fotocopy Izin Lokasi



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

4

5

6

7

8
3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan
1

2

3

4

5

6

d) Fotocopy IMB
e) Fotocopy SPPL / UKL-UPL
Jika jaringan internet tidak lancar dan sistem down maka target proses penerbitan Tanda Daftar 
Gudang tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil
Jika Tanda Daftar Gudang tidak bisa diterbitkan akan mengakibatkan pelaku usaha tidak 
memiliki legalitas berusaha

a) Pemenuhan Komitmen  : 30 (tigapuluh) hari kerja
b) Penyelesaian dokumen : Maksimal 5 (lima) hari kerja setelah dokumen diterima lengkap 
dan benar.
Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Terlampir.

30 (tiga puluh) hari kerja pemenuhan komitmen dan 5 (lima) hari kerja apabila persyaratan 
lengkap dan benar.

Gratis.

TANDA DAFTAR GUDANG MELALUI OSS

Waktu layanan :



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam   memverifikasi
kelengkapan  pemohonan  Tanda  Daftar  Gudang
OSS, memproses izin sampai dengan terbitnya
Daftar Gudang  Melalui OSS.

b Memiliki  pengetahuan  tentang  peraturan  yang  berkaitan
dengan Tanda Daftar Gudang Melalui OSS.

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan persyaratan  administrasi
pengajuan  Tanda Daftar Gudang Melalui OSS.

b Membuat konsep draft surat izin.

c Mampu mengoperasikan komputer.
*

*

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;*

1
2

3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

Kepala Dinas.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,
Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan Kotak Surat
E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

3 (tiga) orang.

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).



JENIS PELAYANAN : IZIN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA MELALUI OSS

NO. KOMPONEN
1

2

3

4

5
1

2

c) Badan Hukum sudah mendapat NPWP (memenuhi Konfirmasi Status Wajib Pajak
atau KSWP);

d) Memiliki e-mail yang aktif.
Persyaratan Pemenuhan Komitmen:
a) Izin Lokasi;

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang  RI  Nomor  23  Tahun  2014  tentang  Pemerintah

Daerah;
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan
Perizinan  Berusaha  Terintegrasi  Secara  Elektronik  (Lembaran
Negara  Republik  Indonesia  Tahun  2018  Nomor  90,  Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6215);

Peraturan  Menteri  Pariwisata  Nomor  10  Tahun  2018  tentang
Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik Sektor
Pariwisata (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
1235);
Peraturan  Daerah  Kabupaten  Semarang  Nomor  4  Tahun  2014
tentang Penyelenggaraan Kepariwisataan di Kabupaten Semarang.
Surat Keputusan Bupati Semarang Nomor 130/0864/2019 tentang

b) SPPL / UKL UPL;

c) IMB / bukti perjanjian sewa menyewa bangunan / kantor / ruangan.
d) Rekomendasi dari Dinas Pariwisata

2. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Pengguna OSS
a) Memiliki Nomor Identitas yang sah (NIK);
b) Memiliki Nomor Pengesahan atau dasar hukum pembentukan badan usaha (bagi
non perseorangan);



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang  RI  Nomor  23  Tahun  2014  tentang  Pemerintah3

4

5

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan
4. Jangka Waktu Penyelesaian
5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

2
3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Kalkulator, 

Jika jaringan internet tidak lancar dan system down maka maka target proses penerbitan izin TDUP 
tidak sesuai dengan waktu yang ditetapkan

Jika data pemohon tidak valid (email, NIK, tanggal lahir tdak sama dengan NIK), maka 
proses pendaftaran izin melali OSS tidak berhasil

Papan Informasi,

Papan Mekanisme Pelayanan,

Brosur / Leaflet,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

Terlampir.
1 (satu) hari dalam Sistem OSS
Gratis.

SURAT IZIN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA MELALUI OSS

Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,

Ruang Pelayanan,
Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang  RI  Nomor  23  Tahun  2014  tentang  Pemerintah1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuandalammemverifikasi
kelengkapan   pendaftaran   Izin   memverifikasi   kelengkapan

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan
persyaratan semua  perizinan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

3 Ketrampilan :

a Ketelitian   dalam   pemeriksaan   persyaratan   administrasi
pengajuan berkas pendaftaran izin

b Membuat tanda terima berkas

c Mampu melakukan kajian lokasi

d Mampu mengoperasikan komputer.

*

*
*

1

2

3
4

11. Jumlah Pelaksana

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 

9. Pengawasan Internal

Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911
Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

8. Kompetensi Pelaksana

Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

3 (tiga) orang.

Kepala Dinas.

Kotak Surat



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang  RI  Nomor  23  Tahun  2014  tentang  Pemerintah1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Register izin.

Register izin.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,

12. Jaminan Pelayanan

Penandatangananan pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.



JENIS PELAYANAN : NOTIFIKASI PERINTAH PEMBAYARAN DANA KOMPENSASI PENGGUNAAN TENAGA KERJA ASING

NO. KOMPONEN
1
2

3

4

5

1
2
3

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur Pelayanan

4. Jangka Waktu Penyelesaian
5. Biaya / Tarif

6. Produk Pelayanan

1

URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan  Presiden  Republik  Indonesi  Nomor  20  Tahun  2018  tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing;
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2018
tentang Tata Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing;
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2019
tentang Penatausahaan Penerimaan Negara Bukan Pajak Yang Bersumber Dari Dana 
Kompensasi Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

Surat   Keputusan   Bupati   Semarang   Nomor   130/0864/2019   tentang
Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati Semarang  Kepada  Kepala  Dinas
Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Semarang
Untuk Menerbitkan Dan Menandatangani Perizinan Dan Non Perizinan Serta
Menandatangani Kerjasama Terkait Dengan Pengelolaan Reklame.
Pemohon wajib membayar DKP TKA ke kas daerah melalui bank jateng
Bukti pembayaran wajib diupload ke sistem TKA Online
Surat kuasa bermeterai Rp. 6.000,- apabila permohonan ijinnya dikuasakan orang lain.

2. Persyaratan Pelayanan

Terlampir.

2 (dua) hari kerja apabila persyaratan lengkap dan benar.
Gratis.

NOTIFIKASI PERINTAH PEMBAYARAN DANA KOMPENSASI PENGGUNAAN TENAGA 
KERJA ASING

7. Sarana / Prasarana / Fasilitas   Ruang Tunggu,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1 Pengetahuan :

a Memiliki kemampuan dalam memverifikasi dokumen kelengkapan
Notifikasi  Perintah  Pembayaran  Dana  Kompensasi  Penggunaan

b Memiliki pengetahuan tentang peraturan yang berkaitan dengan
Notifikasi  Perintah  Pembayaran  Dana  Kompensasi  Penggunaan

2 Sikap :  

Komunikatif, kestabilan emosi, ramah, ketelitian, kejujuran, responsif, kerjasama, 
disiplin dan sopan santun

Brosur / Leaflet,

8. Kompetensi Pelaksana

Seperangkat Komputer,

Alat Tulis,

Meja dan Kursi,

Kotak Pengaduan / Saran,

Kalkulator, 

Papan Informasi,

Ruang Pelayanan,

Kendaraan Operasional,

Telepon / Faximile / E-Mail.

Papan Mekanisme Pelayanan,



NO. KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

3 Ketrampilan :

a Ketelitian dalam pemeriksaan   persyaratan   administrasi
pengajuan Notifikasi Perintah Pembayaran Dana Kompensasi

b Mampu mengoperasikan komputer.

*
*

*

1

2
3

4

11. Jumlah Pelaksana

1

2

13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelayanan

9. Pengawasan Internal

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Triwulan, Smesteran dan Tahunan.

Penandatanganann pakta integritas oleh seluruh unsur pelayanan.

Register izin.

Kepala Bidang Penanaman Modal dan

Kepala Dinas.

Kotak Surat

E-mail : dpmptspkabsmg@gmail.com 
Telepon : (024) 6921908 – Fax : (024) 6926911

Alamat : DPMPTSP Kabupaten Semarang, Jalan Jenderal Gatot Subroto 104 A Ungaran 
(50517).

Kepala Seksi Pengawasan Dan Pengendalian,

10. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

3 (tiga) orang.

12. Jaminan Pelayanan Melalui maklumat pelayanan yaitu dengan melaksanakan pelayanan sesuai standar 
pelayanan,



Lampiran II : Keputusan Kepala Dinas Penanaman Modal 
Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Semarang Nomor       /      /2020 
Tentang : Penetapan Standar Pelayanan 
Pada Dinas Penanaman Modal Dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten 
Semarang. 
 

PROSEDUR IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan IMB yang 
ditujukan kepada Kepala DPMPTSP 

dilengkapi berkas pengajuan IMB 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form 
Permohonan, 

Berkas 
permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan dengan 
membut tanda terima berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register pengajuan 
IMB 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan IMB 

 

5. Menyerahkan kepada Back Office 
untuk diproses 

    Secara akumulasi 
permohonan 

1 hari Berkas 
permohonan 
IMB 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 

7. Melaksanakan tinjauan lapangan 
bersama Tim Teknis 

    1. Pemrakarsa, 
petugas kelurahan 
dan tim hadir 
semua. 

2. Jadwal survey 
sesuai peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

8. Membuat draft Izin jika hasil analisa 
sesuai dan mengajukan Kasi dan 
Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat IMB  

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat IMB 

1 hari Draf Surat IMB  

10. Menandatangani IMB     Sudah diparaf 1 hari IMB yang telah 

ditandatangani 

 

11. Mendata Surat IMB dan nomor Surat 
dan menginformasikan IMB ke front 
office 

    Nama, Alamat 
Jenis Usaha 

dan 1 hari Surat IMB  

12. Menginformasikan surat IMB yang 
sudah dilegalisasi kepada pemohon 
dan retribusi yang harus dibayar 

    1. Surat Izin diberi 
Nomor dan stempel 

2. Perda Nomor 03 

tahun  2012 
tentang retribusi 
perIzinan tertentu 

1 hari IMB  

13. Menyerahkan Surat IMB kepada 
pemohon 

    Retribusi 
dibayar 

telah  Buku Tanda 

terima 

 

 



 

PROSEDUR IZIN LOKASI/KETERANGAN LOKASI 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi 
dan Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin Lokasi/ 

Keterangan Lokasi yang ditujukan 
kepada Kepala DPMPTSP dilengkapi 
berkas pengajuan permohonan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form Permohonan, 

Berkas permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas. 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

    Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan berkas 

 

3. Jika lengkap dilanjutkan dengan 
membut tanda terima berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Lokasi/ Keterangan 

Lokasi 

    Data permohonan 30 menit Buku register Izin 
Lokasi/Keterangan 
Lokasi 

 

5. Menyerahkan kepada Back Office 
untuk diproses 

    Berkas 1 jam Berkas permohonan 
Keterangan Lokasi 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan 

Keterangan Lokasi 

    Kebenaran dan 

keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil analisa  

7. Melaksanakan tinjauan lapangan 
bersama Tim Teknis Perizinan. Jika 
terdapat ketidaksesuaian data 
maka akan datulis pada BA dan 
akan diprosese setelah ada 
tindaklanjut dari pemohon 

    1. Pelaku usaha, 
petugas 

kelurahan dan tim 
teknis hadir 
semua. 

2. Jadwal survey 
sesuai peta lokasi 

3. Data perizinan 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi 
dan Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

8. Membuat draft Izin, jika hasil 
analisa sesuai maka mengajukan 
ke kepala untuk pengesahan 
melalui Kasi dan Kabid 

 
 

 
  BA 

lapangan 

tinjauan 1 hari Draf Surat Izin 
Lokasi/Keterangan 
Lokasi 

 

9. Memeriksa dan memaraf paraf     Kaidah penulisan 
dan substansi surat 

Izin 

Lokasi/Keterangan 
Lokasi 

1 hari Draf Surat 

Keterangan Lokasi 

 

10. Menandatangani Izin 
Lokasi/Keterangan Lokasi 

    Sudah diparaf 1 hari Surat Keterangan 
Lokasi 

 

11. Mendata Izin Lokasi/Keterangan 
Lokasi dan nomor Surat dan 
menginformasikan Keterangan 
Lokasi ke FO 

    Nama, Alamat da 1 hari Surat Izin 
Lokasi/Keterangan 
Lokasi 

 

12. Menginformasikan Izin 
Lokasi/Keterangan Lokasi yang 

sudah dilegalisasi kepada pemohon 

    Surat Izin diberi 

Nomor dan stempel 

1 hari Izin 
Lokasi/Keterangan 

Lokasi 

 

13. Menyerahkan Izin Lokasi/ 
Keterangan Lokasi pada pemohon 

    Retribusi 
dibayar 

telah  Tanda terima  

 



 
 

 

PROSEDUR IZIN PERUBAHAN TANAH PERTANIAN KE NON PERTANIAN (IPPT) 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi 
dan Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan IPPT 
ke Non Pertanian yang 
ditujukan kepada Kepala 

DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan IPPT ke Non 
Pertanian 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form Permohonan, 

Berkas 

permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas. Jika berkas kurang 
lengkap, dikembalikan kepada 
Pemohon untuk dilengkapi 

     Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

 

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan IPPT ke Non 
Pertanian 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
Pengajuan IPPT ke 
Non Pertanian 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Buku Expedisi dari BO 
ke FO 

60 menit Berkas 
permohonan IPPT 
ke Non Pertanian 

 

6. Menganalisa berkas 
pengajuan 

    Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi 
dan Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan bersama Tim Teknis 
Perizinan. Jika terdapat 
ketidaksesuaian data maka 
akan ditulis pada BA dan 
akan diprosese setelah ada 
tindaklanjut dari pemohon. 

    1. Pelaku Usaha, 
petugas kelurahan 
dan tim hadir semua. 

2. Jadwal survey sesuai 
peta lokasi 

3. Data Perizinan 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin, jika hasil 
analisa sesuai maka 
mengajukan ke kepala untuk 
pengesahan melalui Kasi dan 
Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat IPPT ke 
Non Pertanian 

 

9. Memeriksa dan memaraf 
paraf 

    Kaidah penulisan dan 
substansi surat IPPT ke 
Non Pertanian 

1 hari Draf Surat IPPT ke 
Non Pertanian 

 

10. Menandatangani IPPT ke Non 
Pertanian 

    Sudah diparaf 1 hari Surat IPPT ke Non 
Pertanian 

 

11. Mendata Surat IPPT dan 
nomor Surat dan 
menginformasikan IPPT ke 
Non Pertanian) ke FO 

    Nama, Alamat dan Jenis 
Usaha 

1 hari Surat IPPT ke Non 
Pertanian 

 

12. Menginformasikan surat IPPT 
ke Non Pertanian yang sudah 
dilegalisasi 

    Surat Izin diberi 
Nomor dan stempel 

1 hari Surat IPPT ke Non 
Pertanian 

 

13. Menyerahkan Surat IPPT ke 
Non Pertanian pada pemohon 

    Retribusi telah dibayar  Buku Tanda terima  



 



 

PROSEDUR IZIN LINGKUNGAN 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPU/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Usaha/ Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin Usaha 5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 
 

 

3. 

 
 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

Sesuai 
kesanggupan 
pernyataan 
pemohon 

Pernyataan 
Pemenuhan Komitmen 

Pemohon 
menyampaik 
an data 
dokumen 
sesuai 
dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPU/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam 
rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Lingkungan 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomend 
asikan/ tidak 

merekomend 
asikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Lingkungan 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPU/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Lingkungan 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

 

 
15. 

Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada 
pelaku 
usaha 



Persyaratan Pemenuhan Komitmen: 

 

1. Mengisi formulir permohonan izin lokasi untuk tanah yang lebih dari 1 Ha dan keterangan lokasi 

untuk tanah s/d 1 Ha 

2. Informasi tertulis teknis tata Ruang dari Dinas Pekerjaan Umum (DPU) 

Kabupaten Semarang 

3. Proposal rencana kegiatan 

4. Fotocopy KTP pemohon / direktur Badan Usaha 

5. Fotocopy Akta Pendirian badan Usaha yang berbentuk Badan Usaha 

6. Fotocopy NPWP 

7. Gambar sketsa tanah yang dimohon 

8. Surat keterangan akan memberikan ganti rugi kepada yang berhak atas tanah 

9. Pertimbangan teknis zpertanahan dan kantor BPN Kabupaten Semarang 

10. Surat kuasa bermaterai serta fotocopy KTP penerima kuasa apabila pengurusan permohonan 

dikuasakan 



 

 

PROSEDUR IZIN PEMBUANGAN LIMBAH CAIR KE LINGKUNGAN 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

5 menit Izin Operasional atau 
Komersial dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang terdapat 
pada Pemenuhan 
Komitmen 

45 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 
 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis/ Dinas Pariwisata 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi izin 
Pembuangan Limbah Cair Ke 
Lingkungan 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Pembuangan Limbah Cair Ke 
Lingkungan 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan izin 
Pembuangan Limbah Cair Ke 
Lingkungan 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

 

 
15. 

Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaiakn 
Pelaku Usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN PENGELOLAAN LIMBAH B3 UNTUK USAHA JASA 
 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

45 hari Pernyataan 
Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pengelolaan Limbah B3 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Pengelolaan Limbah B3 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pengelolaan Limbah B3 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi 
Oleh Petugas 
Notifikasi 

 

 

 
15. 

Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN PENGELOLAAN LIMBAH B3 UNTUK PENGHASIL 
 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

45 hari Pernyataan 
Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pengelolaan Limbah B3 untuk 
Penghasil 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Pengelolaan Limbah B3 untuk 
Penghasil 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pengelolaan Limbah B3 untuk 
Penghasil 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi 
Oleh Petugas 
Notifikasi 

 

 

 
15. 

Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN PENDIRIAN RUMAH SAKIT KELAS C 
 
 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha atau Komersial melalui 
portal OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan 
permohonan Izin 
Usaha 

 

2. Memproses permohonan 
permohonan Izin Usaha 

        Data Permohonan permohonan 
Izin Usaha 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 
 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan 
Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari 
FO 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Mendirikan Rumah Sakit Kelas 
C 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor izin Mendirikan 
Rumah Sakit Kelas C 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang 
telah diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang 
telah diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Mendirikan Rumah Sakit Kelas 
C 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi 
Oleh Petugas 
Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



Persyaratan Pemenuhan Komitmen 
1. Fotocopy KTP 

2. Fotocopy surat izin mendirikan rumah sakt 

3. Fotocopy bukti hak tanah 

4. Fotocopy dokumen studi kelayakan 

5. Fotocopy NPWP 

6. Fotocopy akta pendirian 

7. Fotocopy dokumen peralatan rumah sakit 

8. Fotocopy dokumen sumber daya manusia rumah sakit 

9. Fotocopy dokumen administrasi manajemen rumah sakit 

10. Fotocopy ITR, Izin Lokasi, IMB 

11. Fotocopy sarana prasaran rumah sakit 

12. Fotocopy izin penggunaan bangunan 



 
 

PROSEDUR IZIN PENDIRIAN RUMAH SAKIT KELAS D 
 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Usaha 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin Usaha 5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan 
Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 
 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pendirian Rumah Sakit Kelas D 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin Pendirian 
Rumah Sakit Kelas D 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pendirian Rumah Sakit Kelas D 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi 
Oleh Petugas 
Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



1.  



 

PROSEDUR IZIN OPERASIONAL RUMAH SAKIT KELAS C 
 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Komersial atau Operasional 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan zin 
Komersial atau 
Operasional 

 

2. Memproses permohonan zin 

Komersial atau Operasional 

        Data Permohonan zin 

Komersial atau Operasional 

5 menit Izin Usaha dari 

Lembaga OSS 

 

 
 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang terdapat 
pada Pemenuhan 
Komitmen 

45 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas C 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas C 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas C 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN OPERASIONAL RUMAH SAKIT KELAS D 
 
 
 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Komersial atau Operasional 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan zin 
Komersial atau 
Operasional 

 

2. Memproses permohonan zin 
Komersial atau Operasional 

        Data Permohonan zin 
Komersial atau Operasional 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang terdapat 
pada Pemenuhan 
Komitmen 

45 hari Pernyataan 
Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas D 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ 
Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas D 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Operasional Rumah Sakit 
Kelas D 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi 
Oleh Petugas 
Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin Usaha yang 
berlaku efektif dan 
centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



Persyaratan Pemenuhan Komitmen 
1. Fotocopy KTP 

2. Fotocopy bukti ha katas tanah 

3. Fotocopy dokumen stydi kelayakan 

4. Fotocopy NPWP 

5. Fotocopy akta pendirian 

6. Fotocopy dokumen lingkungan 

7. Rekomendasi izin mendirikan rumah sakit 

8. Fotocopy IMB 

9. Fotocopy dokumen master plan 

10. Fotocopy IPB 



 

 

PROSEDUR IZIN KLINIK 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2.  
 

Memproses permohonan Izin 
Operasional dan Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 
 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaika 
n data 
dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Klinik 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 

merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor izin Klinik         Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Klinik 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin usaha yang berlaku 
efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN PENDIRIAN KLINIK RAWAT PELAYANAN MEDIK DASAR 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2.  
 

Memproses permohonan Izin 
Operasional dan Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 
 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

Sesuai 
kesanggupan 
pernyataan 
pemohon 

Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaika 
n data 
dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 

 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pendirian Rawat Inap 
Pelayanan Medik Dasar 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 

merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor izin Pendirian 
Rawat Inap Pelayanan Medik 
Dasar 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pendirian Rawat Inap 
Pelayanan Medik Dasar 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin yang berlaku efektif 
dan centang hijau pada 
cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN LABORATORIUM KLINIK PRATAMA 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2.  

Memproses permohonan Izin 
Operasional dan Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

5 menit Izin Usaha dari Lembaga 
OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaika 
n data 
dokumen 
sesuai dengan 

pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 
 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Laboratorium Klinik Pratama 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 

merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin 
Laboratorium Klinik Pratama 

        Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Laboratorium Klinik Pratama 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin uaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

PROSEDUR IZIN APOTEK 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan zin Usaha  

2. Memproses permohonan zin 
Usaha 

        Data Permohonan zin 
Usaha 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 
 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Apotek 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin Apotek         Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PDPT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Apotek 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan Notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

 

PROSEDUR IZIN TOKO OBAT 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional atau Komersial 
melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

 

2.  

Memproses permohonan Izin 
Operasional dan Komersial 

        Data Permohonan Izin 
Operasional atau 
Komersial 

5 menit Izin Usaha dari Lembaga 
OSS 

 

 

 

3. 

 

 
Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

30 hari Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaika 
n data 
dokumen 
sesuai dengan 

pernyataan 
komitmen 

 
4 

Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

 
 

5. 

Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

        Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Toko Obat 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

10 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 

merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor Izin Toko Obat         Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

 

Seksi 
PPT/BO 

 

Kabid 
PPDT 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Toko Obat 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

 

 
15. 

Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
Pelaku Usaha 

Izin usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



Persyaratan Pemenuhan Komitmen 
1. Mengisi formulir permohonan 

2. Surat rekomendasi dari dinas kesehatan Kabupaten Semarang 

3. Identitas lengkap pemohon perorangan bidang teknis kefarmasian 

4. Foto copy Surat Tanda Registrasi Tenaga Teknis Kefarmasian 

5. Foto copy Surat izin Praktik Tenaga Teknis Kefarmasian sebagai penanggung jawab teknis 

6. Bukti hak kepemilikan atau penggunaan tanah atau izin penggunaan bangunan untuk 

penyelenggaraan kegiatan bagi milik pribadi atau surat kontrak minimal 5 tahun bagi yang 

menyewa bangunan untuk penyelenggaraan kegiatan 

7. Fotocopy dokumen UKL-UPL/SPPL 

8. Profil Toko Obat yang didirikan meliputi struktur organisasi kepengurusan, tenaga kesehatan, sara 

prasarana, dan peralatan serta pelayanan yang diberikan 

9. Foto copy IMB 



 

PROSEDUR IZIN PEMANFAATAN AIR LIMBAH 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Pemanfaatan Air Limbah yang 
ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm permohonan 

30 menit Form 
Permohonan, 

Berkas 
permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Pemanfaatan 
Air Limbah 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Pemanfataan Air 
Limbah 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Buku Ekspedisi dari FO ke 
BO 

1 hari Berkas 
permohonan Izin 
Pemanfaatan Air 
Limbah 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan keabsahan 
berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 

lapangan 

    1. Pemrakarsa, petugas 
kelurahan dan tim 
hadir semua. 

2. Jadwal survey sesuai 
peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 

mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Pemanfaatan Air 

Limbah 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Pemanfataan Air Limbah 

1 hari Draf Surat Izin 
Pemanfaatan Air 
Limbah 

 

10. Menandatangani Izin 
Pemanfaatan Air Limbah 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Pemanfaatan 
Air Limbah yang 
telah 
ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin 
Pemanfaatan Air Limbah dan 
nomor Surat dan 
menginformasikan ke front 
office 

    Nama, Alamat dan Jenis 

Usaha 

1 hari Surat Izin 
Pemanfaatan Air 
Limbah 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Pemanfaatan Air Limbah yang 
sudah dilegalisasi kepada 
pemohon dan retribusi yang 
harus dibayar 

    1. Surat Izin diberi Nomor 
dan stempel 

2. Perda Nomor 03 tahun 
2012 tentang retribusi 
perIzinan tertentu 

1 hari Surat Izin 
Pemanfaatan Air 
Limbah 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Pemanfaatan Air Limbah 
kepada pemohon 

    Retribusi telah dibayar  Tanda terima  

 



 

PROSEDUR IZIN PENGELOLAAN SAMPAH RT DAN SAMPAH SEJENIS 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Pengelolaan Sampah RT dan 
Sampah Sejenis yang 
ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm permohonan 

30 menit Form Permohonan, 

Berkas permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima berkas  

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Pengelolaan 
Sampah RT dan Sampah 

Sejenis 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Pengelolaan Sampah 

RT dan Sampah 
Sejenis 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Buku Ekspedisi dari FO 
ke BO 

1 hari Berkas permohonan 
Izin Pengelolaan 
Sampah RT dan 
Samapah Sejenis 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil analisa  



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, petugas 
kelurahan dan tim 
hadir semua. 

2. Jadwal survey sesuai 
peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan lapangan, 
Foto kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 

mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Pengelolaan Sampah 

RT dan Sampah 
Sejenis 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Pengelolaan Sampah RT 
dan Sampah Sejenis 

1 hari Draf Surat Izin 
Pengelolaan Sampah 
RT dan Sampah 
Sejenis 

 

10. Menandatangani Izin 
Pengelolaan Sampah RT dan 

Sampah Sejenis 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Pengelolaan 
Sampah RT dan 
Sampah Sejenis yang 
telah ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin 
Pengelolaan Sampah RT dan 
Sampah Sejenis dan nomor 
Surat dan menginformasikan 
ke front office 

    Nama, Alamat dan Jenis 
Usaha 

1 hari Surat Izin 
Pengelolaan Sampah 

RT dan Sampah 
Sejenis 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Pengelolaan Sampah RT dan 
Sampah Sejenis yang sudah 
dilegalisasi kepada pemohon 
dan retribusi yang harus 
dibayar 

    1. Surat Izin diberi Nomor 
dan stempel 

2. Perda Nomor 03 tahun 
2012 tentang retribusi 
perIzinan tertentu 

1 hari Surat Izin 
Pengelolaan Sampah 
RT dan Sampah 
Sejenis 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Pengelolaan Sampah RT dan 
Sampah Sejenis kepada 
pemohon 

    Retribusi telah dibayar  Tanda terima  



 



 

PROSEDUR IZIN TEMPAT PEMAKAMAN UMUM 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Tempat Pemakaman Umum 
yang ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form 
Permohonan, 

Berkas 
permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Tempat 
Pemakaman Umum 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Tempat 
Pemakaman 

Umum 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Buku Ekspedisi dari 
FO ke BO 

1 hari Berkas 
permohonan 
Izin Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, 
petugas kelurahan 
dan tim hadir 
semua. 

2. Jadwal survey 
sesuai peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 

mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Tempat 

Pemakaman 
Umum 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Tempat Pemakaman 
Umum 

1 hari Draf Surat Izin 
Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

10. Menandatangani Izin Tempat 
Pemakaman Umum 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Tempat 
Pemakaman 
Umum yang 
telah 
ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin Tempat 

Pemakaman Umum dan nomor 
Surat dan menginformasikan 
ke front office 

    Nama, Alamat 
Jenis Usaha 

dan 1 hari Surat Izin 

Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Tempat Pemakaman Umum 
yang sudah dilegalisasi kepada 
pemohon dan retribusi yang 
harus dibayar 

    1. Surat Izin diberi 
Nomor dan stempel 

2. Perda Nomor 03 
tahun 2012 tentang 
retribusi perIzinan 
tertentu 

1 hari Surat Izin 
Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Tempat Pemakaman Umum 
kepada pemohon 

    Retribusi telah dibayar  Tanda terima  



 



 

PROSEDUR IZIN TEMPAT PEMAKAMAN BUKAN UMUM 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Tempat Pemakaman Bukan 
Umum yang ditujukan kepada 
Kepala DPMPTSP dilengkapi 
berkas pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form 
Permohonan, 

Berkas 
permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Tempat 
Pemakaman Bukan Umum 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Tempat 
Pemakaman 

Umum 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Buku Ekspedisi dari 
FO ke BO 

1 hari Berkas 
permohonan 
Izin Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, 
petugas kelurahan 
dan tim hadir 
semua. 

2. Jadwal survey 
sesuai peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 

mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Tempat 

Pemakaman 
Umum 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Tempat Pemakaman 
Umum 

1 hari Draf Surat Izin 
Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

10. Menandatangani Izin Tempat 
Pemakaman Bukan Umum 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Tempat 
Pemakaman 
Umum yang 
telah 
ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin Tempat 

Pemakaman Umum dan nomor 
Surat dan menginformasikan 
ke front office 

    Nama, Alamat 
Jenis Usaha 

dan 1 hari Surat Izin 

Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Tempat Pemakaman Bukan 
Umum yang sudah dilegalisasi 
kepada pemohon dan retribusi 
yang harus dibayar 

    1. Surat Izin diberi 
Nomor dan stempel 

2. Perda Nomor 03 
tahun 2012 tentang 
retribusi perIzinan 
tertentu 

1 hari Surat Izin 
Tempat 
Pemakaman 
Umum 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Tempat Pemakaman Bukan 
Umum kepada pemohon 

    Retribusi telah dibayar  Tanda terima  



 



 

 

 

PROSEDUR IZIN PELAYANAN PEMAKAMAN DAN PERABUAN MAYAT 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Pelayanan Pemakaman dan 
Perabuan Mayat yang 

ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form 

Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form Permohonan, 

Berkas permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada 
Pemohon untuk dilengkapi 

      Sesuai 
persyaratan 

30 menit Checklist kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai 
persyaratan 

15 menit Tanda terima berkas  

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Pelayanan 
Pemakaman dan Perabuan 
Mayat 

    Data 
permohonan 

30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Pelayanan Pemakaman 
dan Perabuan Mayat 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Secara 
akumulasi 
permohonan 

1 hari Berkas permohonan 
Izin Pelayanan 
Pemakaman dan 
Perabuan Mayat 

 



 
 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

6. Menganalisa berkas 
pengajuan 

    Kebenaran dan 
keabsahan 
berkas 

2 hari Berkas hasil analisa  

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, 
petugas 
kelurahan 

dan tim 
hadir 
semua. 

2. Jadwal 
survey 
sesuai peta 
lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan lapangan, 
Foto kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 
mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan 
lapangan 

1 hari Draf Surat Izin 
Pelayanan Pemakaman 
dan Perabuan Mayat 

 

9. Memeriksa dan memaraf 
draft 

    Kaidah 
penulisan dan 
substansi surat 

Izin Pelayanan 
Pemakaman 
dan  Perabuan 
Mayat 

1 hari Draf Surat Izin 
Pelayanan Pemakaman 
dan Perabuan Mayat 

 

10. Menandatangani Izin 
Pelayanan Pemakaman dan 
Perabuan Mayat 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Pelayanan 
Pemakaman dan 
Perabuan Mayat yang 
telah ditandatangani 

 



 
 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

11. Mendata Surat Izin 
Pelayanan Pelayanan 
Pemakaman dan Perabuan 
Mayat dan nomor Surat dan 
menginformasikan ke front 
office 

    Nama, Alamat 
dan Jenis 
Usaha 

1 hari Surat Izin Pelayanan 
Pemakaman dan 
Perabuan Mayat 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Pelayanan Pemakaman dan 
Perabuan Mayat yang sudah 
dilegalisasi dan retribusi yang 
harus dibayar 

    1. Surat Izin 
diberi Nomor 
dan stempel 

2. Perda Nomor 
03 tahun 
2012 tentang 
retribusi 

perIzinan 
tertentu 

1 hari Surat Izin Pelayanan 
Pemakaman dan 
Perabuan Mayat 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Pelayanan Pemakaman dan 
Perabuan Mayat kepada 
pemohon 

    Retribusi telah 

dibayar 

 Tanda terima  

 



 

PROSEDUR IZIN KLINIK BERSALIN 

 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan 
Izin Klinik Bersalin yang 
ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi 
berkas pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 menit Form 
Permohonan, 

Berkas 
permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas 
Jika berkas kurang 
lengkap, dikembalikan 
kepada Pemohon untuk 
dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda 
terima berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 

pengajuan Izin Klinik 
Bersalin 

    Data permohonan 30 menit Buku register 

pengajuan Izin 
Klinik Bersalin 

 

5. Menyerahkan kepada 
Back Office untuk 
diproses 

    Secara akumulasi 
permohonan 

1 hari Berkas 
permohonan Izin 
Klinik Bersalin 

 

6. Menganalisa berkas 
pengajuan 

    Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, 
petugas kelurahan 
dan tim hadir 
semua. 

2. Jadwal survey 
sesuai peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 

8. Membuat draft Izin jika 
hasil analisa sesuai dan 

mengajukan Kasi dan 
Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Klinik Bersalin 

 

9. Memeriksa dan memaraf 
draft 

    Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Klinik Bersalin 

1 hari Draf Surat Izin 
Klinik Bersalin 

 

10. Menandatangani Izin 
Klinik Bersalin 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Klinik 
Bersalin yang 
telah 
ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin 
Klinik Bersalin dan 
nomor Surat dan 

menginformasikan ke 
front office 

    Nama, Alamat 
Jenis Usaha 

dan 1 hari Surat I Izin 
Klinik Bersalin 

 

12. Menginformasikan surat 
Izin Klinik Bersalin yang 
sudah dilegalisasi kepada 
pemohon 

    Surat Izin diberi 
Nomor dan stempel 

1 hari Izin Klinik 
Bersalin 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Klinik Bersalin kepada 
pemohon 

    Izin Klinik Bersalin  Tanda terima  



 



PROSEDUR IZIN KLINIK KECANTIKAN ESTETIKA 
 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin 
Klinik Kecantikan Estetika 
yang ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm permohonan 

30 menit Form Permohonan, 

Berkas 

permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada 
Pemohon untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan 
dengan membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai persyaratan 15 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Klinik 
Kecantikan Estetika 

    Data permohonan 30 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Klinik Kecantikan 
Estetika 

 

5. Menyerahkan kepada Back 
Office untuk diproses 

    Secara akumulasi 
permohonan 

1 hari Berkas 

permohonan Izin 
Klinik Kecantikan 
Estetika 

 

6. Menganalisa berkas 
pengajuan 

    Kebenaran dan 
keabsahan berkas 

2 hari Berkas hasil 
analisa 

 

7. Melaksanakan tinjauan 
lapangan 

    1. Pemrakarsa, petugas 
kelurahan dan tim 
hadir semua. 

2. Jadwal survey sesuai 
peta lokasi 

5 hari Berita acara 
kunjungan 
lapangan, Foto 
kondisi lokasi 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan 
mengajukan Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Klinik Kecantikan 
Estetika 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat 
Kecantikan Estetika 

1 hari Draf Surat Izin 
Klinik Kecantikan 
Estetika 

 

10. Menandatangani Izin Klinik 
Kecantikan Estetika 

    Sudah diparaf 1 hari Izin Klinik 
Kecantikan 
Estetika yang telah 
ditandatangani 

 

11. Mendata Surat Izin Klinik 
Kecantikan Estetika dan 
nomor Surat dan 
menginformasikan ke front 
office 

    Nama, Alamat dan Jenis 
Usaha 

1 hari Surat I Izin Klinik 
Kecantikan 
Estetika 

 

12. Menginformasikan surat Izin 
Klinik Kecantikan Estetika 
yang sudah dilegalisasi 
kepada pemohon 

    Surat Izin diberi Nomor 
dan stempel 

1 hari Izin Klinik 
Kecantikan 
Estetika 

 

13. Menyerahkan Surat Izin 
Klinik Kecantikan Estetika 
kepada pemohon 

    Izin Klinik Kecantikan 
Estetika 

 Tanda terima  

 



PROSEDUR IZIN USAHA MIKRO OBAT TRADISIONAL  
 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin             Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Usaha             Usaha 30 mnt OSS  
              

Sesuai Dengan 

 

Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
               

               

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 35 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 
                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 Verifikasi kelengkapan             Buku expedisi dari FO ke  Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 
 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  1 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Mikro Obat Tradisional                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Mikro Obat Tradisional                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Mikro Obat Tradisional 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernhataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN LAIK SEHAT  
 

          Pelaksana     Mutu Baku   
                   

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output  

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

             

                  

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin  

 Komersial atau operasional          sesuai Peraturan Menteri  Komersial atau  

 melalui portal OSS          Perdagangan  Operasional  

               Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin 
         

Data Permohonan Izin 
 

Izin Komersial atau 
 

           

 Komersial atau operasional          Usaha 30 mnt operasional dari Lembaga  
                 

OSS 
 

                  

               Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
               Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 

3. 
Memenuhi Pernyataan 

            terdapat pada 
35 hari 

 n data 
             

            Pemenuhan Komitmen  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                   

                  pernyataan 
                  komitmen 

               Persyaratan lengkap  Tanda terima dari FO  

4 
Menyerahkan komitmen  dan 

            

5 mnt 

  

              

berkas persyaratan teknis FO               
                

 Verifikasi kelengkapan          Buku expedisi dari FO ke  Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas          BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah              

5. lengkap diserahkan ke  BO dan           15 mnt   

 jika belum lengkap              
 dikembalikan ke pemohon              

                    



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan  
Lembaga 

  
Tim 

  
Seksi Kabid 

   
Seksi 

   
  

Pemohon FO 
   

Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan 
                   

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 

komitmen serta melakukan 
                 

1 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Laik Sehat                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi   persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  
 notifikasi   persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                   

                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  
                    

12. Memberi nomor Izin Laik Sehat 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

                  /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                   

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan  
Lembaga 

 
Tim 

 
Seksi Kabid 

  
Seksi 

   
  

Pemohon FO 
 

Kepala 
 

Persyaratan Waktu Output 
 

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Laik Sehat 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 
15. atau pelaku usaha dapat               

               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   





PROSEDUR SERTIFIKAT PRODUK PANGAN INDUSTRI RUMAH TANGGA  
 

          Pelaksana     Mutu Baku   
                   

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output  

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

             

                  

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin  

 Komersial atau Operasional          sesuai Peraturan Menteri  Komersial atau  

 melalui portal OSS          Perdagangan  Operasional  

               Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin 
         

Data Permohonan Izin 
 

Izin Komersial atau 
 

           

 Komersial atau Operasional          Komersial atau 
30 mnt 

Operasional dari  
               

Operasional Lembaga OSS 
 

                

                 

               Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

               Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 35 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                   

                  pernyataan 
                  komitmen 

               Persyaratan lengkap  Tanda terima dari FO  

4 
Menyerahkan komitmen  dan 

            

5 mnt 

  

              

berkas persyaratan teknis FO               
                

 Verifikasi kelengkapan          Buku expedisi dari FO ke  Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas          BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah              

5. lengkap diserahkan ke  BO dan           15 mnt   
 jika belum lengkap              

 dikembalikan ke pemohon              

                    



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan  
Lembaga 

  
Tim 

  
Seksi Kabid 

   
Seksi 

   
  

Pemohon FO 
   

Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan 
                   

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 

komitmen serta melakukan 
                 

10 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Perdagangan                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
2  hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi   persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  
 notifikasi   persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                   

                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  
                    

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Perdagangan                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan  
Lembaga 

 
Tim 

 
Seksi Kabid 

  
Seksi 

   
  

Pemohon FO 
 

Kepala 
 

Persyaratan Waktu Output 
 

  

OSS Teknis 

 
PPU/B

O PPU 

 

Data 

 

           

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  

 pelaku usaha dan copy                 
 

diserahkan kepada Seksi Data 
                

                 

 untuk dinotifikasi                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Perdagangan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA PENGGILINGAN PADI, HULLER DAN PENYOSOHAN BERAS  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan 

 
Waktu Output     

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data   

             

                   

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan sesuai  30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             Peraturan Menteri     

              Perdagangan     

              Memiliki NIB     

2. 

             

Data Permohonan Izin Usaha 

  

Izin Usaha dari Lembaga 

 
                

                

 Memproses permohonan Izin               30 mnt OSS  
 

Usaha 
            

Sesuai Dengan Persyaratan 

  

Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
               

                

              yang terdapat pada   Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            Pemenuhan Komitmen    n data 

                

3.               35 hari  dokumen Komitmen                
                 

sesuai dengan                   

                  pernyataan 

                  komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap  

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
                

berkas persyaratan teknis FO                 
                  

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke BO 
  

Tanda terima dari FO 
 

                
 administrasi berkas                  

 persyaratan teknis. Jika sudah                  

5. lengkap diserahkan ke BO dan               15 mnt   

 jika belum lengkap                  

 dikembalikan ke pemohon                  

                    



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                    

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan 
 

Waktu Output        

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

  

             

                       

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan   Data verifikasi dan validasi Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                    kebenaran perizinan serta pengawasan                     

 dokumen pemenuhan                    berita acara hasil pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   1 hari pemeriksaan fisik komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                     Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                      

 Teknis                      

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan dan   Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Penggilingan Padi,                 Berita Acara Hasil    dapat                     

 Huller dan Penyosohan Beras                 Pemeriksaan Fisik  
1 hari 

 merekomenda 
                     

sikan/ tidak                       

                      merekomenda 
                      sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis   Draft Notifikasi  
 Teknis                   15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

  

Draft notifikasi persetujuan 

 

                   

 notifikasi  persetujuan atau                   30 mnt /penolakan  
 

penolakan 
                     

                      

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi persetujuan   Draft notifikasi persetujuan  

 notifikasi  persetujuan atau                 /penolakan  15 mnt /penolakan  
 penolakan                      

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi persetujuan  

15 mnt 
Notifikasi persetujuan  

                  

                  /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
  

Nottifikasi yang telah diberi 
 

                   

 Penggilingan Padi, Huller dan                 /penolakan  

15 mnt 
nomor  

                   

 Penyosohan Beras                     

                      

                        



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan 
 

Waktu Output       

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

  

           

                   

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah diberi  10 Notifikasi yang telah diberi  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             nomor  menit nomor  
 pelaku usaha dan copy                  

 diserahkan kepada Seksi Data                  
 

untuk dinotifikasi 
                 

                  

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/  10 Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Penggilingan Padi, Huller dan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

menit Petugas Notifikasi 
 

               
 

Penyosohan Beras 
            

Pernyataan notifikasi 

 

Menyes Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

              

 
Menyerahkan pernyataan 

             
               

uaikan efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha               
               

pelaku pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
              

usaha 
 

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                 

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                 
                  

                    



PROSEDUR IZIN USAHA PETERNAKAN  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   
                  

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  

Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                 

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS          sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2. 

             

Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari 

 
              

              

 Memproses permohonan Izin          Usaha  Lembaga OSS  
 

Usaha 
         

Sesuai Dengan 30 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
          

              

              Persyaratan yang terdapat  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
           pada Pemenuhan   n data 

              

3.            Komitmen   dokumen Komitmen              
               

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 
              Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO   

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO  

 

Verifikasi kelengkapan Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 
administrasi berkas BO   

persyaratan teknis. Jika sudah     
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 7  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   pemeriksaan fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan 2 hari Rekomendasi Tim Tim Teknis 
 Usaha Peternakan                 dan Berita Acara Hasil  Teknis dapat                   

                  Pemeriksaan Fisik   merekomenda 

                     sikan/ tidak 
                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi  persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi persetujuan 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi persetujuan 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor izin Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Peternakan                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah diberi 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Peternakan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

hijau pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR PENDAFTARAN  USAHA PETERNAKAN  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   
                  

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  

Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                 

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin  

 Usaha          sesuai Peraturan Menteri  Usaha/ Izin Operasional  

              Perdagangan  atau Komersial  

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari  

              

 Memproses permohonan Izin          Usaha  Lembaga OSS  
 

Usaha 
         

Sesuai Dengan 30 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

          

              

              

              Persyaratan yang terdapat  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
           pada Pemenuhan   n data 

              

3.            Komitmen   dokumen Komitmen              
               

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 
              Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO   

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO  

 

Verifikasi kelengkapan Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 
administrasi berkas BO   

persyaratan teknis. Jika sudah     
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 10  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   pemeriksaan fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi                 Data Dokumen Perizinan 2 hari Rekomendasi Tim Tim Teknis 
 Pendaftaran  Usaha                 dan Berita Acara Hasil  Teknis dapat                   

 Peternakan                 Pemeriksaan Fisik   merekomenda 

                     sikan/ tidak 
                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi  persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi persetujuan 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi persetujuan 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Pendaftaran 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Usaha Peternakan                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah diberi 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Pendaftarab Usaha Pertenakan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

hijau pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   





PROSEDUR IJIN USAHA VETERINER UNTUK AMBULATORY  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin             Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Usaha             Usaha 
30 mnt 

OSS  
              

Sesuai Dengan Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

              

               

               

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               

 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Veteriner Untuk                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

 Ambulatory                 Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Veteriner Untuk  Ambulatory                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Veteriner Untuk 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Ambulatory 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA VETERINER UNTUK KLINIK HEWAN  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Veteriner Untuk Klinik                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

 Hewan                 Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Veteriner Untuk Klinik Hewan                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Veteriner Untuk Klinik 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Hewan 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA VETERINER UNTUK RUMAH SAKIT HEWAN  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin             Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Usaha             Usaha 
30 mnt 

OSS  
              

Sesuai Dengan Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

              

               

               

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               

 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Veteriner Untuk Rumah                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

 Sakit Hewan                 Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Veteriner Untuk Rumah Sakit                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

 Hewan                    

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Veteriner Untuk Rumah 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Sakit  Hewan 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN PRAKTIK  TENAGA MEDIK VETERINER  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Praktik Tenaga Medik Veteriner                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Praktik 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Tenaga Medik Veteriner                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izn             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Praktik Tenaga Medik Veteriner 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan  notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN PRAKTIK  TENAGA SARJANA KEDOKTERAN HEWAN  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                    

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

             

                       

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan   Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                    validasi kebenaran pengawasan                     

 dokumen pemenuhan                    perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                    fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                      

 Teknis                      

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan   Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Praktik Tenaga Sarjana                 dan Berita Acara Hasil    dapat                     

 kedokteran Hewan                 Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                       

                      merekomenda 
                      sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis   Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

  

Draft notifikasi 

 

                   

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                     

                      

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi   Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                      

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Praktik 
                

Notifikasi persetujuan 
  

Nottifikasi yang telah 
 

                   

 Tenaga Sarjana kedokteran                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

 Hewan                    

                      

                        



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izn             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Praktik Tenaga Sarjana 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

kedokteran Hewan 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN PRAKTIK  TENAGA PARAMEDIK VETERINER  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari  

               

              Usaha 
30 mnt 

Lembaga OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang terdapat  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            pada Pemenuhan   n data 

               

3.             Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   pemeriksaan fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Tim Teknis 
 Praktik Tenaga Paramedik                 dan Berita Acara Hasil  Teknis dapat                   

 Veteriner                 Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi persetujuan  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi persetujuan 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Praktik 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Tenaga Paramedik Veteriner                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah diberi 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izn             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Praktik Tenaga Paramedik 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Veteriner 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

hijau pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA OBAT HEWAN UNTUK PETSHOP OBAT HEWAN  
 

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 

Verifikasi kelengkapan 
            

Buku expedisi dari FO ke 
 

Tanda terima dari FO 
 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  9 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Obat Hewan Untuk                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

 Petshop Obat Hewan                 Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Obat Hewan Untuk Petshop                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

 Obat Hewan                    

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Obat Hewan Untuk 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Petshop Obat Hewan 
            

Pernyataan nottifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA RUMAH POTONG HEWAN  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   
                  

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  

Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                 

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin Usaha/  

 Usaha          sesuai Peraturan Menteri  Izin Operasional atau  

              Perdagangan  Komersial  

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Memproses permohonan Izin          Usaha  OSS  
 

Usaha 
         

Sesuai Dengan 30 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

          

              

              

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
           terdapat pada   n data 

              

3.            Pemenuhan Komitmen   dokumen Komitmen              
               

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 
              Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO   

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO  

 

Verifikasi kelengkapan Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 
administrasi berkas BO   

persyaratan teknis. Jika sudah     
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 9  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil pemeriksaan komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan 2 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Rumah Potong Hewan                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik   merekomenda 

                     sikan/ tidak 
                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi  persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Rumah Potong Hewan                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Rumah Potong Hewan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR SURAT IZIN USAHA  PERIKANAN  
 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            terdapat pada   n data 

               

3.             Pemenuhan Komitmen 30 hari  dokumen Komitmen              
                

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 Verifikasi kelengkapan             Buku expedisi dari FO ke  Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   
 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  3 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Surat Izin Usaha Tempat Parkir                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor  Surat Izin 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Usaha Perikanan                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Surat             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Izin Usaha Perikanan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan nittifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA INDUSTRI  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin Usaha/  

 Usaha             sesuai Peraturan Menteri  Izin Operasional atau  

              Perdagangan  Komersial  

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Memproses permohonan Izin             Usaha  OSS  
 

Usaha 
            

Sesuai Dengan 30 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

             

              

 Memenuhi Pernyataan             

 Komitmen             Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
              terdapat pada   n data 
                

3.              Pemenuhan Komitmen   dokumen 
                 

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

 Menyerahkan komitmen dan             Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

4 berkas persyaratan teknis FO                 
                 

 

Verifikasi kelengkapan 

            

Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 

 

              
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                  
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 9  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil pemeriksaan komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan 2 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Industri                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik   merekomenda 

                     sikan/ tidak 
                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi persetujuan atau                 persetujuan /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Industri                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Industri 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   





PROSEDUR SURAT IZIN USAHA  PERDAGANGAN 
 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2. Memproses permohonan Izin             Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Usaha             Usaha 
30 mnt 

OSS  
              

Sesuai Dengan Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

              

               

 Memenuhi Pernyataan              

 Komitmen             Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
              terdapat pada   n data 
                

3.              Pemenuhan Komitmen 35 hari  dokumen 
                 

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 

 Menyerahkan komitmen dan             Persyaratan lengkap  Tanda terima dari FO  

4 berkas persyaratan teknis FO              5 mnt   
                

 

Verifikasi kelengkapan 

            

Buku expedisi dari FO ke 

 

Tanda terima dari FO 

 

               
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   
 jika belum lengkap                 

 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  1 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Surat Izin Usaha Perdagangan                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
1 hari 

 merekomenda 
                    

sikan/ tidak                      

                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi  persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi  persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Surat  Izin 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Usaha Perdagangan                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Surat             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Izin Usaha Perdagangan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan nottifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA PENGELOLAAN PASAR RAKYAT  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   
                  

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  

Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                 

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin Usaha/  

 Usaha          sesuai Peraturan Menteri  Izin Operasional atau  

              Perdagangan  Komersial  

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Memproses permohonan Izin          Usaha  OSS  
 

Usaha 
         

Sesuai Dengan 35 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

          

              

              

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
           terdapat pada   n data 

              

3.            Pemenuhan Komitmen   dokumen Komitmen              
               

sesuai dengan                  

                 pernyataan 

                 komitmen 
              Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO   

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO  

 

Verifikasi kelengkapan Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 
administrasi berkas BO   

persyaratan teknis. Jika sudah     
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 1  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil pemeriksaan komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan 1 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Pengelolaan Pasar                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

 Rakyat                 Pemeriksaan Fisik   merekomenda 

                     sikan/ tidak 
                     merekomenda 
                     sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi persetujuan atau                 persetujuan /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Pngelolaan Pasar Rakyat                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Pengelolaan Pasar 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Rakyat 
            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan 

             

 
Menyerahkan pernyataan 

            
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



 
PROSEDUR IZIN USAHA  TOKO SWALAYAN  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan Waktu Output    

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                  

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan 30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             sesuai Peraturan Menteri    

              Perdagangan    

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin  Izin Usaha dari Lembaga  

               

              Usaha 
30 mnt 

OSS  
 

Memproses permohonan Izin 
               

                

                 

 Usaha                 

              Sesuai Dengan  Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
              Persyaratan yang  Komitmen menyampaikan 

3. 
Memenuhi Pernyataan             terdapat pada 

35 hari 
 data dokumen 

             

Komitmen             Pemenuhan Komitmen  sesuai dengan                
                 

pernyataan                  

                 komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap 

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
               

               

berkas persyaratan teknis FO                
                 

 Verifikasi kelengkapan             Buku expedisi dari FO ke  Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas             BO    

 persyaratan teknis. Jika sudah                 

5. lengkap diserahkan ke BO dan              15 mnt   

 jika belum lengkap                 
 dikembalikan ke pemohon                 

                   



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan  Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                  10 hari acara hasil pemeriksaan komitmen                   

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan  Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Toko Swalayan                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik 
2 hari 

 merekomendasi 
                    

kan/ tidak                      

                     merekomendasi 
                     kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis  Draft Notifikasi  
 Teknis                  15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

 

Draft notifikasi 

 

                  

 notifikasi persetujuan atau                  30 mnt persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi  Draft notifikasi  

 notifikasi persetujuan atau                 persetujuan /penolakan 15 mnt persetujuan /penolakan  
 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 
15 mnt 

Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
 

Nottifikasi yang telah 
 

                  

 Toko Swalayan                 /penolakan 
15 mnt 

diberi nomor  
                  

                     

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah 10 menit Notifikasi yang telah  

 Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Toko Swalayan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



PROSEDUR IZIN USAHA PUSAT PERBELANJAAN  

 

         Pelaksana     Mutu Baku   
                  

No. Kegiatan 
Lembaga 

 
Tim Seksi Kabid 

 
Seksi 

   Keterangan 
  

Pemohon FO Kepala Persyaratan Waktu Output 
 

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data  

            

                 

1. Mengajukan permohonan Izin          Dokumen persyaratan 30 menit Permohonan Izin Usaha/  

 Usaha          sesuai Peraturan Menteri  Izin Operasional atau  

              Perdagangan  Komersial  

              Memiliki NIB    

2.              Data Permohonan Izin 30 menit Izin Usaha dari Lembaga  

              

 Memproses permohonan Izin          Usaha  OSS  
 

Usaha 
         

Sesuai Dengan 35 hari Pernyataan Pemenuhan Pemohon 

          

              

              

              Persyaratan yang  Komitmen menyampaikan 
 

Memenuhi Pernyataan 
           terdapat pada   data dokumen 

              

3.            Pemenuhan Komitmen   sesuai dengan Komitmen              
               

pernyataan                  

                 komitmen 

              
Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO 

 
                

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO  

 

Verifikasi kelengkapan Buku expedisi dari FO ke 15 menit Tanda terima dari FO 
administrasi berkas BO   

persyaratan teknis. Jika sudah     
5. lengkap diserahkan ke BO dan 

jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon  



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                   

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output       

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

 

            

                      

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan 1  hari Data verifikasi dan Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                   validasi kebenaran pengawasan                    

 dokumen pemenuhan                   perizinan serta berita pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   acara hasil pemeriksaan komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                   fisik Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                     

 Teknis                     

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan 1 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Pusat Perbelanjaan                 dan Berita Acara Hasil   dapat                    

                  Pemeriksaan Fisik   merekomendasi 

                     kan/ tidak 
                     merekomendasi 
                     kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis 15 menit Draft Notifikasi  
 Teknis                   Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 30 menit Draft notifikasi 

 

                 

 notifikasi persetujuan atau                   persetujuan /penolakan  
 

penolakan 
                    

                     

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi 15 menit Draft notifikasi  

 notifikasi persetujuan atau                 persetujuan /penolakan  persetujuan /penolakan  

 penolakan                     

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi 15 menit Notifikasi persetujuan  
                 

                  persetujuan /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 15 menit Nottifikasi yang telah 
 

                 

 Pusat Perbelanjaan                 /penolakan  diberi nomor  
                   

                       



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

               

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan Waktu Output      

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

 

          

                  

13. Menggandakan Pernyataan             Nottifikasi yang telah 10 menit Nottifikasi yang telah  

 Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk             diberi nomor  diberi nomor  
 pelaku usaha dan copy                 

 diserahkan kepada Seksi Data                 
 

untuk dinotifikasi 
                

                 

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/ 10 menit Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Pusat Perbelanjaan 
            

Penolakan Notifikasi 
 

Petugas Notifikasi 
 

               
 

Menyerahkan pernyataan 

            

Pernyataan notifikasi Menyesuaikan Izin Usaha yang berlaku Pernyataan              
              

pelaku usaha efektif dan centang hijau Notifikasi  notifikasi kepada pelaku usaha              
               

pada cheklist OSS diserahkan 15. atau pelaku usaha dapat               
               

kepada pelaku  mengunduh persetujuan                
                

usaha  notifikasi  lewat aplikasi                
                 

                   



 
 

PROSEDUR IZIN USAHA  TEMPAT PARKIR 
 

        Pelaksana    Mutu Baku    

No. Kegiatan Petugas 
 

Petugas 
 

Kasi & 
 

Kepala Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output Ket. 
     

   
FO 

  
BO 

 
Kabid 

   

              

1. Menerima permohonan Izin  Usaha            Form Permohonan,  30  Form  

 Tempat Parkir yang ditujukan            Berkas adm  menit  Permohonan,  
 kepada Kepala DPMPTSP            permohonan    Berkas  
 

dilengkapi berkas pengajuan 
               

                permohonan  
                  

2. Memeriksa kelengkapan berkas            Sesuai persyaratan  30  Checklist  
 Jika berkas kurang lengkap,              menit  kelengkapan  

 dikembalikan kepada Pemohon                berkas  

 untuk dilengkapi                  

3. Jika lengkap dilanjutkan dengan 
           

Sesuai persyaratan 
 

15 
 

Tanda terima 
 

             

 membut tanda terima berkas              menit  berkas  

4. Menginput dalam register 
           

Data permohonan 
 

30 
 

Buku register 
 

              

 pengajuan Izin  Usaha Tempat              menit  pengajuan Izin  
 

parkir 
               

Usaha Tempat 
 

                 

                 Parkir  

5. Menyerahkan kepada Back Office            Buku Ekspedisi dari  10  Berkas  
 

untuk diproses 
           

FO ke BO 
 

menit 
 
permohonan Izin 

 
               

                 Usaha Tempat  
                  

                 Parkir  

6. Menganalisa berkas pengajuan 
           

Kebenaran dan 
 

1 hari 
 

Data verifikasi 
 

              
              

             keabsahan berkas    dan validasi  
                 

                 kebenaran  

                 perizinan  

7. Melaksanakan tinjauan lapangan            Data dokumen  1  hari  Rekomendasi  
 bersama Tim Teknis. Jika lengkap            perizinan    Tim Teknis  
 

dan benar maka Tim Teknis 
                 

                  

 memberikan rekomendasi. Jika                  

 tidak maka harus dibetulkan dan                  

 dilengapi.                  

                    



        Pelaksana    Mutu Baku   

No. Kegiatan  Petugas Petugas Kasi & 
Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket.     

FO 

 

BO 

 
Kabi

d              

8. Membuat draft Izin jika hasil             BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin  

 analisa sesuai dan mengajukan               Usaha Tempat  

 Kasi  dan Kabid                Parkir  

9. Memeriksa dan memaraf draft 

            

Kaidah penulisan dan 30 Draf Surat Izin 

 

             

             
               

substansi surat Izin menit Usaha Tempat 
 

                
               

Usaha Tempat Parkir 
 

Parkir 
 

                 

10. Menandatangani Izin  Usaha 

            

Sudah diparaf 30 Izin  Usaha 

 
             

 Tempat Parkir               menit Tempat Parkir  

                 yang telah  

11. Mendata Surat Izin  Usaha Tempat 

            

Nama, Alamat dan 30 

ditandatangani  

            Surat  Izin  Usaha  
 parkir dan nomor Surat dan             Jenis Usaha menit Tempat Parkir  

 menginformasikan ke front office                 

12. Menginformasikan surat Izin 

            

Surat Izin diberi Nomor 30 Izin  Usaha 

 
             

 Usaha Tempat Parkir yang sudah             dan stempel menit Tempat Parkir  

 dilegalisasi                  

13. Menyerahkan Surat Izin Usaha               Tanda terima  
 Tempat Parkir kepada pemohon                 

                   
 



 



 

PROSEDUR IZIN USAHA  JASA KONSTRUKSI  
 

         Pelaksana     Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim Seksi Kabid 
Kepala 

Seksi 
Persyaratan 

 
Waktu Output     

   OSS Teknis PPU/BO PPU Data   

             

                   

1. Mengajukan permohonan Izin             Dokumen persyaratan sesuai  30 mnt Permohonan Izin Usaha  

 Usaha melalui portal OSS             Peraturan Menteri     

              Perdagangan     

              Memiliki NIB     

2.              Data Permohonan Izin Usaha   Izin Usaha dari Lembaga  

                

 Memproses permohonan Izin               30 mnt OSS  
 

Usaha 
            

Sesuai Dengan Persyaratan 

  

Pernyataan Pemenuhan Pemohon 
               

                

              yang terdapat pada   Komitmen menyampaika 
 

Memenuhi Pernyataan 
            Pemenuhan Komitmen    n data 

                

3.               30 hari  dokumen Komitmen                
                 

sesuai dengan                   

                  pernyataan 

                  komitmen 

4 
Menyerahkan komitmen dan 

            Persyaratan lengkap  

5 mnt 

Tanda terima dari FO  
                

                

berkas persyaratan teknis FO                 
                  

 Verifikasi kelengkapan             Buku expedisi dari FO ke BO   Tanda terima dari FO  
 administrasi berkas                  

 persyaratan teknis. Jika sudah                  

5. lengkap diserahkan ke BO dan               15 mnt   

 jika belum lengkap                  
 dikembalikan ke pemohon                  

                    



      Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                    

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

 
Tim 

  
Seksi Kabid 

Kepala 
Seksi 

Persyaratan 
 

Waktu Output        

  
OSS 

 
Teknis PPU/BO PPU Data 

  

             

                       

6. Melakukan penelitian dan                 Data dokumen perizinan   Data verifikasi dan validasi Dalam rangka 
 penilaian terhadap data                    kebenaran perizinan serta pengawasan                     

 dokumen pemenuhan                    berita acara hasil pemenuhan 
 komitmen serta melakukan                   3 hari pemeriksaan fisik komitmen                    

 pemeriksaan fisik (bila                     Pemohon 
 diperlukan) bersama Tim                      

 Teknis                      

7. Memberikan rekomendasi Izin                 Data Dokumen Perizinan dan   Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
 Usaha Jasa Konstruksi                 Berita Acara Hasil    dapat                     

                  Pemeriksaan Fisik  
1 hari 

 merekomenda 
                     

sikan/ tidak                       

                      merekomenda 
                      sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim                 Rekomendasi Tim Teknis   Draft Notifikasi  
 Teknis                   15 mnt Persetujuan/ Penolakan  

9. Membuat draft pernyataan 

                

Rekomendasi Tim Teknis 

  

Draft notifikasi persetujuan 

 

                   

 notifikasi  persetujuan atau                   30 mnt /penolakan  
 

penolakan 
                     

                      

10. Verifikasi draft pernyataan                 Draft notifikasi persetujuan   Draft notifikasi persetujuan  

 notifikasi  persetujuan atau                 /penolakan  15 mnt /penolakan  
 penolakan                      

11. Menandatangani draft notifikasi                 Draft notifikasi persetujuan  

15 mnt 
Notifikasi persetujuan  

                  

                  /penolakan  /penolakan  

12. Memberi nomor Izin Usaha 
                

Notifikasi persetujuan 
  

Nottifikasi yang telah diberi 
 

                   

 Jasa Konstruksi                 /penolakan  

15 mnt 
nomor  

                   

                      

                        



     Pelaksana       Mutu Baku   

No. Kegiatan 

                

Keterangan 
Pemohon 

Lembaga 
FO 

Tim 
 

Seksi Kabid 
Kepala 

 
Seksi 

Persyaratan 
 

Waktu Output       

  
OSS Teknis PPU/BO PPU 

 
Data 

  

           

                   

13. Menggandakan Pernyataan             Notifikasi yang telah diberi   Notifikasi yang telah diberi  

 Notifikasi  2 rangkap. Asli untuk             nomor   nomor  
 pelaku usaha dan copy                  

 diserahkan kepada Seksi Data                  
 

untuk dinotifikasi 
                 

                  

14. Menotifikasi Permohonan Izin             Pernyataan Persetujuan/   Cheklist Notifikasi Oleh  
 

Usaha Jasa Konstruksi 
            

Penolakan Notifikasi 
  

Petugas Notifikasi 
 

                
                 

Izin Usaha yang sudah Pernyataan                  
 

Menyerahkan pernyataan 
               berlaku efektif dan centang Notifikasi 

15. 
               hijau pada cheklist OSS diserahkan 

notifikasi kepada pelaku usaha 
                

kepada pelaku                  

              
. 

   usaha 
                   



 

PROSEDUR IZIN LEMBAGA PELATIHAN KERJA MELALUI OSS 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan 
Menteri 
Ketenagakerjaan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin Usaha  

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin 
Usaha 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 menit Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO 
ke BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 1 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
LPK 

        Data Dokumen 
Perizinan dan Berita 
Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

2 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim 
Teknis 

1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim 
Teknis 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin LPK 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
LPK 

        Pernyataan 
Persetujuan/ Penolakan 
Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

PROSEDUR IZIN OPTIK 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan Izin Optik 
yang ditujukan kepada Kepala 
DPMPTSP dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Form Permohonan, 

Berkas adm 

permohonan 

30 
menit 

Form 

Permohonan, 

Berkas 

permohonan 

 

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada Pemohon 
untuk dilengkapi 

      Sesuai persyaratan 30 
menit 

Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Jika lengkap dilanjutkan dengan 
membut tanda terima berkas 

    Sesuai persyaratan 15 
menit 

Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin Optik 

    Data permohonan 30 
menit 

Buku register 
pengajuan Izin 
Optik 

 

5. Menyerahkan kepada Back Office 

untuk diproses 

    Secara akumulasi 

permohonan 
1 hari Berkas 

permohonan Izin 
Optik 

 

6. Menganalisa berkas pengajuan     Kebenaran dan 

keabsahan berkas 

2 hari Data verifikasi 

dan validasi 
kebenaran 
perizinan 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

7. Melaksanakan tinjauan lapangan 
bersama Tim Teknis. Jika lengkap 
dan benar maka Tim Teknis 
memberikan rekomendasi. Jika 
tidak maka harus dibetulkan dan 
dilengkapi. 

    Data dokumen 
perizinan 

5 hari Rekomendasi 
Tim Teknis 

 

8. Membuat draft Izin jika hasil 
analisa sesuai dan mengajukan 
Kasi dan Kabid 

    BA tinjauan lapangan 1 hari Draf Surat Izin 
Optik 

 

9. Memeriksa dan memaraf draft     Kaidah penulisan dan 
substansi surat Izin 
Optik 

1 hari Draf Surat Izin 
Optik 

 

10. Menandatangani Izin Optik     Sudah diparaf 1 hari Izin Optik yang 
telah 
ditandatangani 

 

11. Melakukan register, pengarsipan 
berkas dan dan menginformasikan 
ke FO 

    Nama, Alamat dan 
Jenis Usaha 

1 hari Surat Izin Optik  

12. Menyerahkan Surat Izin Optik 

kepada pemohon 

    Buku Penyerahan 

Dokumen 

 Izin Optik  



 



 

PROSEDUR IZIN USAHA SIMPAN PINJAM KOPERASI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Koperasi 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin Usaha  

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin 
Usaha 

5 menit Izin Usaha dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 menit Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaika 
n data 
dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 1 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Izin Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

2 hari Rekomendasi Tim 
Teknis 

Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 
merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin Izin Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



PROSEDUR IZIN PEMBUKAAN CABANG, CABANG PEMBANTU, DAN KANTOR KAS 
USAHA SIMPAN PINJAM KOPERASI 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
operasional melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Koperasi 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
operasional 

 

2. Memproses permohonan Izin 
operasional 

        Data Permohonan Izin 
operasional 

5 menit Izin Operasional dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 menit Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 

pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pembukaan Cabang, Cabang 
Pembantu, dan Kantor Kas 
Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

25 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 
merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 2 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin Pembukaan Cabang, 
Cabang Pembantu, dan Kantor 
Kas Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pembukaan Cabang, Cabang 
Pembantu, dan Kantor Kas 
Usaha Simpan Pinjam 
Koperasi 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



PROSEDUR IZIN PENYELENGGARA SATUAN PENDIDIKAN NON FORMAL MELALUI OSS 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Pendidikan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional 

        Data Permohonan Izin 
Operasional 

5 menit Izin Operasional dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 menit Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikn 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Penyelenggaraan Satuan 
Pendidikan Non Formal 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

25 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 
merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 2 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin Penyelenggaraan Satuan 
Pendidikan Non Formal 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Penyelenggaraan Satuan 
Pendidikan Non Formal 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

PROSEDUR IZIN PENDIRIAN PROGRAM ATAU SATUAN PENDIDIKAN MELALUI OSS 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Pendidikan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin Usaha  

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin 
Usaha 

5 menit Izin Usaha dari Lembaga 
OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan 
Persyaratan yang 
terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 menit Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikn 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke 
BO 

5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan 
validasi kebenaran 
perizinan serta berita 
acara hasil pemeriksaan 
fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Pendirian Program atau Satuan 
Pendidikan 

        Data Dokumen Perizinan 
dan Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

25 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomenda 
sikan/ tidak 

merekomenda 
sikan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 2 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

10 menit Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi 
persetujuan /penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin Pendirian Program atau 
Satuan Pendidikan 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah 
diberi nomor 

10 menit Nottifikasi yang telah 
diberi nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Pendirian Program atau Satuan 
Pendidikan 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

10 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi Menyesuaikan 
pelaku usaha 

Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 



 



 

PROSEDUR IZIN PENYELENGGARAAN PEMONDOKAN 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 

FO 

Petugas 

BO 

Kasi & 
Kabid 
PPU 

 

Kepala 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 
 

Ket. 

1. Menerima berkas Izin Penyelenggaraan 
Pemondokan 
dari Pemohon 

    Berkas pengajuan 
harus lengkap dan 
benar 

5 menit   

2. Memeriksa kelengkapan berkas 
Jika berkas kurang lengkap, 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

    Berkas pengajuan 
harus lengkap 

5 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

3. Jika lengkap dilanjutkan dengan 
membut tanda terima berkas 

    Sesuai persyaratan 
sesuai dengan 
perundang-undangan 
yang berlakui 

5 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register pengajuan 

Izin Penyelenggaraan Pemondokan 

    Berkas 5 menit Buku register 

pengajuan Izin 
Penyelenggaraan 
Pemondokan 

 

5. Menyerahkan kepada seksi PMNP untuk 
diproses 

    Berkas, ekspedisi BO 
ke FO 

5 menit Berkas Izin 
Penyelenggaraan 
Pemondokan 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 
Ket. 

          

6. Memproses berkas dan membuat draft 
Izin Penyelenggaraan Pemondokan. jika 
hasil analisa sesuai mengajukan ke 

Kabid PPUPMNP 

    Berkas Izin 
PenyelenggaraanPem 
odokan dan 

1 hari Draft 
IzinPenyelenggara 

an pemondokan 

 

7. Memeriksa draft izin Penyelenggaraan 
Pemondokan dan memberi paraf 

    Draft Izin 
Penyelengaraan 
Pemondokan 

1 jam Izin 

Penyelenggaraan 
Pemondokan 

 

8. Menandatangani Izin Penyelenggaraan 

Pemondokan 

    Surat Izin 
Penyelenggaraan 
Pemondokan 

1 hari Izin 
Penyelenggaraan 
Pemondokan 

 

9. Melakukan register, pengarsipan berkas 

dan Mendata Surat Izin Penyelenggaraan 
Pemondokan dan menginformasikan ke 
FO 

    Izin Penyelenggaraan 

Pemondokan 
1 hari Izin 

Penyelenggaraan 
Pemondokan 
telah 
ditandatangani 

 

10. Menyerahkan Izin Penyelenggaraan 
Pemondokan kepada pemohon 

    Buku Penyerahan 
Dokumen 

 Izin 

Penyelenggaraan 

Pemondokan 

 



 



PROSEDUR IZIN PENYELENGGARAAN REKLAME 
 

 

No. 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Petugas 

FO 
Kasi 

PMNP 
Kabid 

PPUPMNP 

 

Kepala 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

1. Menerima berkas pengajuan 

Izin Penyelenggaraan Reklame 

    Berkas pengajuan 5 menit Berkas  

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas. Jika berkas kurang 

lengkap, dikembalikan untuk 
dilengkapi. 

      Berkas pengajuan 
harus lengkap 

5 menit Checklist 

kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Membut tanda terima berkas     Sesuai persyraatan 
sesuai dengan 
perundang-undangan 
yang berlaku 

5 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 
pengajuan Izin 
Penyelenggaraan Reklame 

    Berkas 5 menit Buku register 
pengajuan Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 

5. Menyerahkan kepada Seksi 
PMNP untuk diproses 

    Berkas, ekspedisi FO 
ke BO 

5 menit Berkas 
pengajuan Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 

6. Memproses berkas dan 
membuat draft Izin 
Penyelenggaraan Reklame. 
jika hasil analisa sesuai 
mengajukan ke Kabid 
PPUPMNP 

    Berkas Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame dan draft izin 

2 hari Draft Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 



 

 

No. 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Petugas 

FO 
Kasi 

PMNP 
Kabid 

PPUPMNP 

 

Kepala 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

7. Memeriksa draft Izin 
Penyelenggaraan Reklame 
dan memberi paraf 

  
 

 

 Draft Reklame 1 jam Draft Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame yang 
telah diperiksa 

 

8. Menandatangani drat Izin 
Penyelenggaraan Reklame 

    Berkas dan draft izin 1 hari Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 

9. Melakukan register, 
pengarsipan berkas dan 
menginformasikan Izin 
Penyelenggaraan Reklame ke 
FO 

    Surat Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

1 hari Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 

10. Menyerahkan Izin 
Penyelenggaraan Reklame 
pada 
Pemohon 

    Buku Penyerahan 
Dokumen 

 Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 

 



 

PROSEDUR SURAT KETERANGAN PENELITIAN 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

1. Menerima permohonan 
SKP yang ditujukan 
kepada Kepala DPMPTSP 
dilengkapi berkas 
pengajuan 

    Berkas pengajuan 5menit Berkas  

2. Memeriksa kelengkapan 
berkas 
Jika berkas kurang 
lengkap, dikembalikan 
kepada Pemohon untuk 
dilengkapi 

      Berkas pengajuan 
harus lengkap 

5 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Membut tanda terima 
berkas 

    Sesuai 
persyraatan 
sesuai dengan 
perundang- 
undangan yang 
berlaku 

5 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register 

pengajuan Surat 
Keterangan Penelitian 

    Berkas 5 menit Buku register 
pengajuan Surat 
Keteranga 
Penelitian 

 

5. Menyerahkan kepada 
Seksi PMNP untuk 
diproses 

    Berkas, ekspedisi 
FO ke BO 

5 menit Berkas pengajuan 
Izin 
Penyelenggaraan 
Reklame 

 



 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Petugas 
FO 

Petugas 
BO 

Kasi & 
Kabid 

Kepala Kelengkapan Waktu Output Ket. 

          

6. Memproses berkas dan 
membuat draft SK. 
Penelitian. Jika hasil 
analisa sesuai maka 
mengajukan ke Kabid 
PPUPMNP 

    Berkas SK. 
Penelitian dan 
draft SK 

2 hari Draft SK. 
Penelitian 

 

7. Memeriksa dan memaraf 
draft SK. Penelitian dan 
memberi paraf 

    Draft SK. 
Penelitian 

1 jam Draft SK. 
Penelitian yang 
telah diperiksa 

 

8. Menandatangani Surat 
Keterangan Penelitian 

    Berkas dan draft 
SK 

1 hari SK. Penelitian  

9.. Melakukan register, 
pengarsipan berkas dan 

menginformasikan ke FO 

    Surat Keterangan 
Penelitian 

1 hari Surat Keterangan 
Penelitian 

 

10. Menyerahkan Surat 
Keterangan Penelitian 
kepada pemohon 

    Buku Penyerahan 
Dokumen 

 Surat Keterangan 
Penelitian 

 



 



 

PROSEDUR SURAT TERDAFTAR PENYEHAT TRADISIONAL 
 

 

No. 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Petugas 

FO 

Kasi 

PMNP 

Kabid 

PPUPMNP 

 

Kepala 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

1. Menerima berkas pengajuan izin Surat 
Terdaftar Penyehat Tradisional 

    Berkas pengajuan dan 
Surat Rekomendasi 
dari Dinkes 

5 menit Berkas  

2. Memeriksa kelengkapan berkas. Jika 
berkas kurang lengkap, dikembalikan 
untuk dilengkapi. 

      Berkas pengajuan 
harus lengkap 

5 menit Checklist 
kelengkapan 
berkas 

 

  

3. Membuat tanda terima berkas     Sesuai persyraatan 
sesuai dengan 
perundang-undangan 
yang berlaku 

5 menit Tanda terima 
berkas 

 

4. Menginput dalam register pengajuan 
Surat Terdaftar Penyehat Tradisional 

    Berkas 5 menit Buku register 

pengajuan Surat 
Terdaftar 
Penyehat 
Tradisional 

 

5. Menyerahkan kepada Seksi PMNP 
untuk diproses 

    Berkas, ekspedisi FO 
ke BO 

5 menit Berkas pengajuan 
Surat Terdaftar 
Penyehat 
Tradisional 

 



 

 

No. 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Petugas 

FO 
Kasi 

PMNP 
Kabid 

PPUPMNP 

 

Kepala 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

6. Memproses berkas dan membuat draft 
Surat Terdaftar Penyehat Tradisional. 
jika hasil analisa sesuai mengajukan 
ke Kabid PPUPMNP 

 
 

 

  Berkas SPTP dan draft 
izin 

2 hari Draft STPT  

7. Memeriksa draft Surat Terdaftar 

Penyehat Tradisional dan memberi 
paraf 

    Draft STPT 1 jam Draft STPT yang 
telah diperiksa 

 

8. Menandatangani drat Surat Terdaftar 
Pengobat Tradisional 

    Berkas dan draft izin 1 hari Surat Terdaftar 
Penyehat 
Tradisional 

 

9. Melakukan register, pengarsipan 
berkas dan menginformasikan Surat 
Terdaftar Penyehat Tradisional ke FO 

    Surat Terdaftar 
Pengobat Tradisional 

1 hari Surat Terdaftar 
Penyehat 
Tradisional yang 
telah 
ditandatangani 

 

10. Menyerahkan Surat Terdaftar 
Penyehat Tradisional.pada 
Pemohon 

    Buku Penyerahan 
Dokumen 

 Surat Terdaftar 
Penyehat 
Tradisional 

 

 



 

PROSEDUR SURAT TANDA PENDAFTARAN WARALABA MELALUI OSS 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional melalui portal 
OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional 

        Data Permohonan Izin 
Operasional 

5 menit Izin Operasional dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 
menit 

Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO 
dan jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 1 hari Data verifikasi dan validasi 
kebenaran perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi 
Surat Tanda Pendaftaram 
Waralaba 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

2 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

   

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft 
notifikasi 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
izin Surat Tanda Pendaftaram 
Waralaba 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli 
untuk pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah diberi 
nomor 

5 menit Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan 
Surat Tanda Pendaftaram 
Waralaba 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

5 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi  Izin Operasional yang 
berlaku efektif dan centang 
hijau pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 

 



 

 

PROSEDUR TANDA DAFTAR GUDANG MELALUI OSS 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Operasional melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri 
Perdagangan 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin 
Operasional 

 

2. Memproses permohonan Izin 
Operasional 

        Data Permohonan Izin 
Operasional 

5 menit Izin Operasional dari 
Lembaga OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 
menit 

Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap 5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis 

        Data dokumen perizinan 2 hari Data verifikasi dan validasi 
kebenaran perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Tanda Daftar Gudang 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

25 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 2 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor draft notifikasi 
Izin Tanda Daftar Gudang 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP 

/BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Notifikasi yang telah diberi 
nomor 

5 menit Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Izin Tanda Daftar Gudang 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

5 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi  Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 

 



 

PROSEDUR IZIN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA MELALUI OSS 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Mengajukan permohonan Izin 
Usaha melalui portal OSS 

        Dokumen persyaratan sesuai 
Peraturan Menteri Pariwisata 
Memiliki NIB 

5 menit Permohonan Izin Usaha  

2. Memproses permohonan Izin 
Usaha 

        Data Permohonan Izin Usaha 5 menit Izin Usaha dari Lembaga 
OSS 

 

3. Memenuhi Pernyataan 
Komitmen 

        Sesuai Dengan Persyaratan 
yang terdapat pada 
Pemenuhan Komitmen 

10 
menit 

Pernyataan Pemenuhan 
Komitmen 

Pemohon 
menyampaikan 
data dokumen 
sesuai dengan 
pernyataan 
komitmen 

4 Menyerahkan komitmen dan 
berkas persyaratan teknis FO 

        Persyaratan lengkap Buku 
expedisi dari FO ke BO 

5 menit Tanda terima dari FO  

5. Verifikasi kelengkapan 
administrasi berkas 
persyaratan teknis. Jika sudah 
lengkap diserahkan ke BO dan 
jika belum lengkap 
dikembalikan ke pemohon 

   
 

 

 

     Buku expedisi dari FO ke BO 5 menit Tanda terima dari FO  



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

6. Melakukan penelitian dan 
penilaian terhadap data 
dokumen pemenuhan 
komitmen serta melakukan 
pemeriksaan fisik (bila 
diperlukan) bersama Tim 
Teknis/ Dinas Pariwisata 

        Data dokumen perizinan 1 hari Data verifikasi dan validasi 
kebenaran perizinan serta 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik 

Dalam rangka 
pengawasan 
pemenuhan 
komitmen 
Pemohon 

7. Memberikan rekomendasi Izin 
Usaha 

        Data Dokumen Perizinan dan 
Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Fisik 

2 hari Rekomendasi Tim Teknis Tim Teknis 
dapat 
merekomendasi 
kan/ tidak 

merekomendasi 
kan 

8. Memeriksa Rekomendasi Tim 
Teknis 

        Rekomendasi Tim Teknis 1 hari Draft Notifikasi 
Persetujuan/ Penolakan 

 

9. Membuat draft pernyataan 

notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Rekomendasi Tim Teknis 10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

10. Verifikasi draft pernyataan 
notifikasi persetujuan atau 
penolakan 

        Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

10 
menit 

Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

11. Menandatangani draft notifikasi         Draft notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

 

12. Memberi nomor izin Tanda 
Daftar Usaha Pariwisata 

     
 

 

   Notifikasi persetujuan 
/penolakan 

5 menit Notifikasi yang telah diberi 
nomor 

 



 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 

Lembaga 
OSS 

 
FO 

 

Tim 
Teknis 

Seksi 
PMNP/ 

BO 

 

Kabid 
PPU 

 
Kepala 

 

Seksi 
Data 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

13. Menggandakan Pernyataan 
Notifikasi 2 rangkap. Asli untuk 
pelaku usaha dan copy 
diserahkan kepada Seksi Data 
untuk dinotifikasi 

        Nottifikasi yang telah diberi 
nomor 

5 menit Notifikasi yang telah diberi 
nomor 

 

14. Menotifikasi Permohonan Izin 
Usaha atau Komersial 

        Pernyataan Persetujuan/ 
Penolakan Notifikasi 

5 menit Cheklist Notifikasi Oleh 
Petugas Notifikasi 

 

15. Menyerahkan pernyataan 
notifikasi kepada pelaku usaha 
atau pelaku usaha dapat 
mengunduh persetujuan 
notifikasi lewat aplikasi 

        Pernyataan notifikasi  Izin Usaha yang berlaku 
efektif dan centang hijau 
pada cheklist OSS 

Pernyataan 
Notifikasi 
diserahkan 
kepada pelaku 
usaha 

 



PROSEDUR NOTIFIKASI PERINTAH PEMBAYARAN DKP-TKA 

 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

 
Pemohon 

 

Sistem 
Kemenaker 

 

Seksi PMNP 
/BO 

 
Persyaratan 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. Mengajukan notifikasi perintah 
pembayaran DKP TKA 

   Dokumen persyaratan 
sesuai Peraturan Menteri 
Ketenagakerjaan 

5 menit Permohonan notifikasi perintah 
pembayaran DKP TKA 

 

2. Memproses notifikasi perintah 
pembayaran DKP TKA 

   Data Permohonan Izin 
Usaha 

5 menit notifikasi perintah pembayaran 
DKP TKA dari sistem kemnaker 

 

3. Membayar DKP TKA    Total pembayaran sesuai 
perjanjian kerja 

10 menit Register pembayaran dari bank 
Jateng 

 

4 Upload Bukti Pembayaran DKP TKA  

 
  Register pembayaran dari 

bank Jateng 

5 menit Notifikasi Menunggu divalidasi 
oleh Kasie PMNP 

5. Validasi Bukti Pembayaran DKP 
TKA 

   Bukti register pembayaran 5 menit Pembayaran telah tervalidasi  
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