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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 dibuat sebagai pedoman dalam pengembangan program IT pelayanan penanaman modal dan perijinan, sehingga proses pelayanan yang dilakukan bagi masyarakat dapat lebih efektif dan efisien.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan untuk mengatur tata cara:
2.1. Penggunaan SIM secara tepat
2.2. Pengembangan program IT yang terkait dengan penyempurnaan SIM yang sudah ada
2.3. Pengembangan program IT untuk inovasi produk baru dalam pelayanan penanaman modal dan perijinan
2.4. Evaluasi pelaksanaan pekerjaan terkait IT
2.5. Pemeliharaan dan pemeriksaan perangkat lunak (software) untuk menjamin kehandalan SIM
3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Daerah Kota Denpasar Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Denpasar.
3.2. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 1 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Perijinan.
4. DEFINISI

4.1. IT adalah Informasi Teknologi.
4.2. SIM adalah Sistem Informasi Manajemen.
4.3. Jaringan Komputer adalah sekelompok komputer dengan perangkat pendukungnya, yang terhubung dan dapat berkomunikasi dalam area kerja tertentu.
4.4. Server adalah sebuah sistem komputer yang menyediakan jenis layanan tertentu dalam sebuah jaringan komputer.
4.5. Sistem basis data adalah sistem yang memuat data yang terorganisasi dengan baik sehingga memudahkan penyimpanan dan pengambilan kembali secara elektronik.
5. KETERKAITAN
-
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 pelayanan penanaman modal dan perijinan.
7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Memahami SOP mengenai layanan penanaman modal dan perijinan
7.2. Mampu mengoperasikan komputer

8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Meja


8.3. Kursi
8.4. SIM Perijinan
8.5. Komputer
8.6. Printer
9. URAIAN PROSEDUR
9.1. Penggunaan SIM
9.1.1. SIM dapat digunakan oleh seluruh Petugas yang terkait proses pelayanan penanaman modal dan perijinan, antara lain Petugas Informasi dan Pengaduan, Petugas CSO, Petugas Entry Data, Petugas Bidang Pelayanan dan pejabat penandatangan, Petugas Loket Pengambilan, dll. 
9.1.2. Bila terjadi SIM crash/error, maka Petugas IT mencatat dalam formulir Formulir Checklist SIM dan Server.
9.2. Penyempurnaan SIM

9.2.1. User/pengguna SIM yang memiliki usulan untuk penyempurnaan SIM yang sudah ada dapat mengajukan usulannya ke Kepala Bidang/Kepala Sub Bagian masing-masing.

9.2.2. Setelah mendapat persetujuan Kepala Bidang/Kepala Sub Bagian, kemudian usulan tersebut akan dilanjutkan kepada  Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal dan dituangkan dalam Formulir Permintaan Penyempurnaan Sistem IT. 

9.2.3. Bila tidak memungkinkan untuk dikerjakan, maka hal tersebut akan langsung dikomunikasikan kepada pihak yang mengajukan permintaan, dengan  persetujuan Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal.

9.2.4. Bila usulan memungkinkan untuk dikerjakan, maka Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal akan menugaskan Petugas IT untuk melaksanakannya, dengan persetujuan dari Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal. Penugasan dituangkan dalam Formulir Permintaan Penyempurnaan Sistem IT.

9.2.5. Bila dalam meminta persetujuan Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal yang bersangkutan berhalangan hadir, maka keputusan dapat diambil hanya melalui Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal.

9.3. Evaluasi Penyelesaian Pekerjaan

9.3.1. Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal dan Pihak yang mengajukan permintaan juga memegang copy dari Formulir Permintaan Penyempurnaan Sistem IT, sehingga dapat memonitoring target waktu pelaksanaan tindakan penyempurnaan IT yang diambil.

9.3.2. Bila pekerjaan IT telah selesai, maka Petugas IT melaporkan kepada Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal.

9.3.3. Bila pada batas waktu yang telah ditetapkan pekerjaan IT belum selesai, maka Petugas IT melaporkan kendala yang ada kepada Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal untuk dituangkan dalam Formulir Permintaan Penyempurnaan Sistem IT.
9.3.4. Kemudian Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal membuat penugasan baru dan target waktu pelaksanaan yang baru pula.

9.4. Pemeliharaan SIM dan Server
9.4.1. Pemeliharaan SIM dan Server dilakukan oleh Petugas IT setiap hari kerja (setiap pukul 08.00 dan 13.00 Wita). Hasil pemeriksaan dicatat dalam Formulir Checklist SIM dan Server.

9.5. Permintaan Dukungan Petugas IT
9.5.1. Bila ada pekerjaan-pekerjaan yang membutuhkan dukungan Petugas IT diluar tugas pokok Petugas IT, maka perlu mengajukan permohonan ke Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal melalui persetujuan Kepala Bidang/Kepala Sub Bagian masing-masing.

9.5.2. Bila tidak memungkinkan untuk dikerjakan, maka hal tersebut akan langsung dikomunikasikan kepada pihak yang mengajukan permintaan, dengan  persetujuan Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal.

9.5.3. Bila usulan memungkinkan untuk dikerjakan, maka Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal akan menugaskan Petugas IT untuk melaksanakannya, dengan persetujuan dari Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal. Penugasan dituangkan dalam Formulir Permintaan Dukungan Petugas IT.
9.5.4. Bila dalam meminta persetujuan Kepala Bidang Pengendalian Pelaksanaan Penanaman Modal dan Informasi Penanaman Modal yang bersangkutan berhalangan hadir, maka keputusan dapat diambil hanya melalui Kepala Seksi Pengolahan Data dan Sistem Informasi Penanaman Modal.
10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Formulir Permintaan Penyempurnaan Sistem IT
(FM-DALAK-DAT-02-01)
10.2. Formulir Checklist SIM dan Server
(FM-DALAK-DAT-02-02)
10.3. Formulir Permintaan Dukungan Petugas IT
(FM-DALAK-DAT-02-03)
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