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Dokumen ini adalah milik DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
1. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk :
1.1. Mengukur dan menganalisis data yang dibutuhkan agar dapat dipastikan kesesuaian dan efektivitas sistem manajemen mutu.
1.2. Menetapkan kebutuhan perbaikan berkelanjutan terhadap Sistem Manajemen Mutu.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan untuk semua proses di Badan Pelayanan Perijinan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal.
3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Denpasar.
3.2. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Perijinan dan Non Perijinan.
3.3. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 13 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Dinas Daerah.
4. DEFINISI

4.1. Data adalah serangkaian informasi yang relevan dengan permasalahan yang dibahas.
4.2. Laporan adalah rangkuman dari data-data yang sudah dikumpulkan dan dianalisis terhadap masalah-masalah yang terjadi, yang menyebabkan terjadinya kondisi sesuai dengan data-data yang dilaporkan. 
5. KETERKAITAN
5.1. SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan

5.2. SOP Tindakan Perbaikan
6. PERINGATAN

6.1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan seluruh aktivitas yang telah ditetapkan.
6.2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku dari SOP ini, dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh Pelaksana.
6.3. Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, maka akan berpengaruh pada kelancaran proses Analisis Data dan proses selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai penanaman modal dan perijinan, serta peraturan perundang-undangan lain sesuai bidang tugasnya

7.2. Mampu mengoperasikan komputer
8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Meja


8.3. Kursi
8.4. Tempat Arsip/Almari

8.5. Komputer
8.6. Printer
8.7. ATK
9. URAIAN PROSEDUR

9.1. Analisis Internal
9.1.1. Secara periodik, Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan mengumpulkan data-data yang dibutuhkan sesuai Checklist Data untuk Analisis Internal, antara lain :
· Peningkatan jumlah penerbitan ijin

· Pengukuran kepuasan masyarakat
· Kesesuaian status berkas di SIM dengan kondisi aktual

· Kesesuaian waktu pemrosesan ijin dengan standar waktu yang ditetapkan

9.1.2. Pengumpulan data dan analisis data pengukuran kepuasan masyarakat mengacu pada SOP Pengukuran Kepuasan Pelanggan.

9.2. Analisis Kesesuaian Status Berkas di SIM dengan Kondisi Aktual

9.2.1. Setiap minggu, Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan memeriksa status berkas di situs dengan kondisi aktual posisi berkas untuk melihat kesesuaiannya. Berkas yang diperiksa diambil secara acak dengan jumlah menurut perhitungan Slovin:
n
= 
     N

             1 + (e x N)

= 8 berkas permohonan, dipilih yang telah masuk ke CSO antara 1 – 5 hari sebelumnya.


Dimana :
n = jumlah sampel




N = jumlah populasi/jumlah berkas yang masuk perhari




e = prosentase penyimpangan yang diperkirakan dapat terjadi.

9.2.2. Hasil analisis dituangkan dalam Laporan Kesesuaian Status Berkas SIM.

9.2.3. Bila ditemukan ketidaksesuaian terhadap status berkas, akan ditindaklanjuti mengacu pada SOP Tindakan Perbaikan.

9.3. Analisis Kesesuaian Waktu Pemrosesan Ijin dengan Standar Waktu yang Ditetapkan
9.3.1. Setiap hari, Petugas Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan menarik data permohonan ijin yang telah masuk pada CSO 14 hari sebelumnya yaitu data sampel, dan setiap awal bulan menarik data permohonan ijin yang masuk, terbit, tolak dan masih dalam proses bulan sebelumnya.
9.3.2. Data sampel yang lewat dari janji layanan akan disampaikan oleh Petugas Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan ke Bidang masing-masing untuk segera diambil keputusan. Bukti penyampaian data dibubuhkan paraf oleh petugas masing-masing Bidang.
9.3.3. Petugas Seksi Pelaporan dan Peningkatan Layanan menganalisis data yang ditarik per awal bulan dan hasil analisis dituangkan dalam Laporan Kesesuaian Waktu Pemrosesan Ijin. Bila ditemukan ketidaksesuaian terhadap status berkas, akan ditindaklanjuti mengacu pada SOP Tindakan Perbaikan.
10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Checklist Data untuk Analisis Internal

10.2. Laporan Kesesuaian Status Berkas SIM

10.3. Laporan Kesesuaian Waktu Pemrosesan Ijin
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