Nomor SPO SOP/PEM-KESRA/19/REV-1

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA TANGERANG

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
BIDANG PELAYANAN PERIZINAN PEMERINTAHAN DAN KESRA

SPO PENERBITAN 7~
IZIN PERPANJANGAN PENGGUNAAN TANAH MAKAM (PETAK MAKAM )

DASAR HUKUM

1 Undang Undang Nomor 2 Tahun 1993 tetang Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat Il Tangerang (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1993 No. 18, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3518);

2 Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2017 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 16 Tahun 2011 tentang Retribusi Jasa Umum;

3 Peraturan Walikota Tangerang Nomor 113 Tahun 2021 tentang Pendelegasian Wewenang Perizinan Berusaha Berbasis Resiko, Perizinan Non
Berusaha dan Non Perizinan (Berita Daerah Kota Tangerang Tahun 2021, Nomor 113).
Peraturan Walikota Tangerang Nomor 145 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas

Penanaman Modal Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Keputusan Walikota Tangerang Nomor Kepwal.961/2022 tentang Tugas dan Fungsi Koordinator dan Sub Koordinator

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Memahami Perundang-undangan/Peraturan
2 Mampu mengoperasionalkan sistem pelayanan perizinan online
3 SMA/D3/S1




PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Registrasi permohonan izin

2 Entry/Update data sistem pelayanan perizinan
3 Penomoran surat

4 Arsip izin yang sudah diterbitkan

5 Laporan bulanan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Komputer

2 ATK

3 Dokumen Permohonan yang Bersangkutan
4 Jaringan internet

WAKTU PENYELESAIAN

Penyelesaian berkas 7 hari kerja sctelah berkas lengkap




SPO PENERBITAN

1ZIN PERPANJANGAN PENGGUNAAN TANAH MAKAM (PETAK MAKAM )

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Stal Admin Sub Koordinator Kadis Persvaratan/ Keteranpan
. Cepal: % ank BB cndahari X WAK I
ppmprsp | CPAUPT 1 ordinatar | DPMPTSP | DPMPTSP Banko} Benditmre Kelengkapan Al Output
1 [Registrasi perizinan online dan input Permotionan
data termasuk upload semua Mulai u Ya Pengajuan Izin 15 ment Pengajuan data | Persyaratan Surat Izin Perpanjangan Penggunaan
dokumen persyaratan dan | Tanah Makam Makam (Pctak Makam jonline
melakukan Pembayaran SKRD 0= A
2 |[Melakukan pemeriksaan dokumen x Data permohonan a Melakukan pendaftaran secara online untuk
kelengkapan persyaratan s Izin 10 menit Data Pemohon mendapatkan username dan password
Tidak b Setelah mendapatkan username dan password,
3 |Memeriksa dokumen dan — | melakukan pengisian data dan upload berkas
menentukan jumlah pada SKRD 1 N Pl‘ﬂll‘l"lksa-lll Hasil 3 o curit Rekiomendisd persyaratan :
makam serta menandatangani Surat Lapangan 1 Scan Surat Izin Penggunaan Tanah Makam
Rekomendasi yang lama / Surat Keterangan dari Ka, UPT
4 |Melakukan Pemeriksaan dokumen e Pemakaman
dan Notif Paraf Penetapan dralf SK ﬁ__] Draft SK lzin 1 hari Draft 5K lzin 2 Scan fotecopy KTP Pemohon / Ahli Waris
lzin 3 Scan fotocopy KK Pemohon / Ahli Waris
5 [Melakukan Pemeriksaan dokumen !
dan Notif Paral Persetujuan draft SK 3 Draft SK lzin i hari Draft SK lzin
Izin dan SKRD |
| Elex:.;giu]i:uunidmﬂ SKRD dar L r - Draft SK Izin dan " hard SKRD dan SK Izin
i : I T3 - SKRD . Ditandatangani
7 |Mengeluarkan SKRD sctcluh Draft | L—-—-——‘? Surat Ketetapan
SK di tandatangant Kadis e f s i > Retribusi Dacrah 1 hiri SKRD
8 | Menginput dan menginformasikan Input Data Surat
SKRD yang sudah bayar untuk siap Ketetapan Retribusi | 15 menit Data SKRD
cetak SK Izin e Daerah
9 |Mencetak mengrimkan file pdt ke
Pemohon lewat email dan = 10 menit i
: SK Izin SK Izin terbit
mengarsipkan file SK 1zin ke Aplikasi ca
Online
10 |Menerima SK [zin —— Pemohon
mat SK 1zin 5 i
Selesai ? MEMt 1 enertma K 1zin
Jumlah Hart =
7 Han

Pelayanan




SPO PENERBITAN
IZIN PERPANJANGAN BANGUNAN MAKAM

Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Pemohon Stal Admin N Sub Koordinator Kadis ank BIB Boriditiata Persyaratan/ WAKTU Keterangan
ppmprsp | KR UPT |y inaor | ppsprse | oewerse | BenEI RS Kelengkapan Output
Rejgistrasi perizinan online dan input - Permohonan ‘ . .
data termasuk upload semua Mulai o Ya Pengajuan lzin 15 menit Pengajuan data Pcra.)'u.r:n.‘m Surat Izin Perpanjangan Penggunaan
dokumen persyaratan dan i Tanah Makam Makam (Petak Makam Jonline
melakukan Pembayaran SKRD AR £
Melakukan pemeriksaan dokumen ! : Data permohonan a Melakukan pendaftaran sccara online untuk
kelengkapan persyaratan L~ < Izin 10 menit Data Pemohon mendapatkan username dan password
Tidak ) b Setelah mendapatkan username dan password,
Memeriksa dokumen dan - - melakukan pengisian data dan upload berkas
mencntukan jumlah pada SKRD ™ B F"“’“'f"‘-‘"’-i“ Hasll | 3 U PR r— I oL
makam serta menandatangani Surat Lapangan 1 Scan Surat IzIn Penggunaan Tanah Makam
Rekomendasi yang lama / Surat Keterangan dari Ka, UPT
Melakukan Pemeriksaan dokumen L. - Pemakaman
dan Nouif Paraf Penctapan dralt SK > 53 m— Draft SK Izin 1 hart Draft SK lzin 2 Scan fotocopy KTP Pemohon / Ahli Warls
3 Scan fotocopy KK Pemohon / Ahli Waris
Melakukan Pemeriksaan dokumen _ 4 Scan Gambar Bangun Makam
dan Notif Paraf Persetujuan drafl SK ——1> . Draft 5K Izin 1 hari Draft SK lzin
Izin dan SKRD |
Munund'ut.mu.mi dratl SKRD dan Draft SK Izin dan 4 b SKRD dan SK Izin
Dratf SK lzin SKRD ar Ditandatangani
Mengeluarkan SKRD setelah Drall Surat Ketetapan i
SK di tandatangani Kadis Retribusl Dacrah 1 hari SKRD
Menginput dan menginformasikan ) Input Data Surat
SKRD yany sudah bayar Untuk siap '-' Ketetapan Retribusi | 15 menit Data SKRD
cetak SKIzin Daerah
Mencetak SK Izin
SK lzin 10 menit SK lzin terbit
Menerima SK lzin SIC lin . X Pemohon
- & memt | nerima SK lzin
Jumlah Hari - Har
Pelavanan ' o




