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Prosedur Pengajuan bantuan operasional LK3

Pemohon JFU Kepala Seksi Kabid Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan bantuan 
operasional LK3

surat 
permohonan, 
lampiran surat : 
KTP pemegang 
usaha, akta 
perusahaan yang 
terlegalisir 
Kemhumham, 
Amdal, 
HGU,NPWP, ....

5 menit berkas 
pengajuan ijin 
usaha 
penanaman 
modal, tanda 
terima berkas

2 Mencatat dan memverifikasi dokumen 
pengajuan 

berkas pengajuan 
ijin usaha 
penanaman modal, 
tanda terima 
berkas

20 menit berkas yang 
terverifikasi dan 
dinyatakan 
lengkap

3 Melakukan peninjauan lapangan dan 
melaporkan hasil verifikasi 

berkas yang 
terverifikasi dan 
dinyatakan 
lengkap

2 hari berkas yang 
terverifikasi dan 
dinyatakan 
lengkap, BAP

SOP Pelaksanaan 
survey

4 Mempelajari dan menelaah validasi 
data serta menyampaikan draf SK 
Penerima Bantuan LK 3  kepada Kepala 
Dinas

berkas yang 
terverifikasi dan 
dinyatakan 
lengkap, BAP

2 jam data terinput 
dalam SPIPISE

5 Memeriksa dan menyetujui dan 
menandatangani SK Penerima bantuan 
operasional LK 3

data terinput 
dalam SPIPISE

5 menit lembar disposisi

Keterangan

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan

Ya

Tidak



6 Menyampaikan kepada pemohon lembar disposisi 10 menit lembar disposisi

7 Menerima jawaban surat permohonan 
bantuan operasional

lembar disposisi 5 menit
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