Nomor :068.2/  /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh . Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN DATA HASIL MONITORING KOPERASI, USAHA KECIL/ MIKRO DAN MENENGAH

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi ; ] ] . y Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan untuk melakukan rapat ) Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
Melakukan rapat pembentukan tim penyusunan data hasil ‘ ‘ ‘ ‘ )

2 monitoring koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah | Undangan rapat L har Notulen rapat
Membetuk tim kerja penyusunan data inventarisasi koperasi, ] . ' .

3 ussha kecil/ makro dan menengah Notulen rapat 1 hari Tim kerja
Melakukan rapat persiapan penyusunan data hasil monitoring ) . ) )

4 Koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah Tim kerja 1 hari Pembagian tugas

5 Melakukan pendataan hasil monitoring koperasi, usaha kecil/ Pembagian tugas 5 hari Kumpulan data
makro dan menengah

6 [Membuat konsep format data [‘i Kumpulan mentah 1 hari Konsep format data




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi ; ] ] . y Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output

Melakukan penyusunan dan pengetikan hasil pendataan hasil Tidak .

! monitoring koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah Konsep format data L har Draft data

8 Memeriksa dan memverifikasi draft pendataan hasil Draft data 2 iam Data
monitoring koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah ya ]
Menandatangani dan mengesahkan data hasil monitoring )

S koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah Data 2 Jam Data yang sah
Mendokumentasikan dan mengarsipkan data hasil monitoring < : )

10 Data yang sah 15 menit Arsip data

koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah




Nomor :068.2/  /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tol. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh . Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN DATA INVETARISASI POTENSI EKONOMI

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :

(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi i ] Ket.
Lurah EKOBANG Staf Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
(\ :
1 |Memerintahkan untuk melakukan rapat . Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 M eIakukan _rapat pe_mbentukgn tim penyusiinan data ‘ ‘ ‘ ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
inventarisasi potensi ekonomi |
3 Membet_uk tim kerja penyusunan data inventarisasi potensi ] Notulen rapat 1 hari Tim kerja
ekonomi
4 Melak_ukan rapa_nt persigpan penyusunan data inventarisas Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
potensi ekonomi
5 [Melakukan pendataan inventarisasi potensi ekonomi Pembagian tugas 5 hari Kumpulan data
6 [Membuat konsep format data I:\l Kumpulan mentah 1 hari Konsep format data




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ] Kasi ' i i e ) Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
. . : %
7 M eIakukan penyusu_nan dan pengetlkan hasil pendataan Tidak SN Konsep format data 1 hari Draft data
inventarisasi potensi ekonomi
8 M emenl_<sa§an mer_nverlflka_s draft pendataan Draft data 2 jam Data
inventarisasi potensi ekonomi ya
9 Menar?datangan} dan mengesahkan data inventarisasi Data 2jam Data yang sah
potensi ekonomi
Mendokumentasikan dan mengarsipkan data inventarisasi ( L
10 potensi ekonomi \ ) Data yang sah 15 menit Arsip data




PEMERINTAH KOTA BONTANG

Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif : 18 Desember 2017

Disahkan Oleh . Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP

NIP. 198409122003121002

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Nama SOP
PENYUSUNAN DATA INVETARISASI KOPERASI, USAHA KECIL/ MIKRO DAN MENENGAH

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3.ATK
2. Peraturan Perundang-undangan

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

inventarisasi koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah

Membetuk tim kerja penyusunan data inventarisasi koperasi,
usaha kecil/ makro dan menengah

Melakukan rapat persiapan penyusunan data inventarisasi
koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah

Melakukan pendataan inventarisasi koperasi, usaha kecil/
makro dan menengah

6 [Membuat konsep format data

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ; Kasi ) i ol \ Ket.
Lura EKOBANG Sta Kerja Kelengkapan Waktu Output
: \ ) . .
1 |Memerintahkan untuk melakukan rapat —r Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 Melakukan rapat pembentukan tim penyusnan data ‘ ‘ ‘ ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat

Notulen rapat 1 hari Tim kerja

Tim kerja 1 hari Pembagian tugas

Pembagian tugas 5 hari Kumpulan data

]
Ij& Kumpulan mentah 1 hari Konsep format data




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi ] Ket.
Lurah EKOBANG Staf Kerja Kelengkapan Waktu Output
\/
Melakukan penyusunan dan pengetikan hasil pendataan Tidak :
! inventarisasi koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah Konsep format data L har Draft data
Memeriksa dan memverifikasi draft pendataan inventarisasi .
8 koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah ya Draft data 2jam Data
9 Menandatangani dan mengesahkan data inventarisasi Data 2 iam Data vana sah
koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah : yang
A%
10 Mendokumentasikan dan mengarsipkan data inventarisasi , Data yang sah 15 menit Arsip data

koperasi, usaha kecil/ makro dan menengah




Nomor :068.2/  /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN DATA HASIL MONITORING SARANA DAN PRASARANA FASILITAS UMUM/ SOSIAL

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3.ATK
2. Peraturan Perundang-undangan

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Kasi i i ' i ) Ket.
Lural EKOBANG Tim Kerja Sta Kelengkapan Waktu Output
1 Melgkukan rapat pembentukan tim penyusunan data hasl Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
monitoring sarana dan prasarana umum/ sosial
2 Melgkul_<an rapat pembentukan tim penyusupan data hasl Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
monitoring sarana dan prasarana umum/ sosia
1
3 Membetuk tim kerja pen){usunan data hasil monitoring sarana Notulen rapat 1 hari Tim kefia
dan prasarana umum/ sosial
/
4 Melakukan rapat persiapan penyywnan data hasil monitoring Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
sarana dan prasarana umum/ sosial
5 Melakukalj pendataan hasil monitoring sarana dan prasarana Pembagian tugas 5 hari Kumpulaq Dgta hasil
umum/ sosial monitoring
Kumpulan Data hasil .
6 [Membuat konsep format data - 1 hari Konsep format data
monitoring




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi i ] ! _— i Ket.
Lura EKOBANG Tim Kerja Sta Kelengkapan Waktu Output

7 Mela_lkul_<an penyusunan dan pengetikan has1.l pendataan hasil Tidak Konsep format data 1 hari Draft data hasil monitoring

monitoring sarana dan prasarana umum/ sosial
8 Me”.‘e“.k sadan memverifikasi draft pendatqan hasl Draft data hasil monitoring 2 jam Data hasil monitoring

monitoring sarana dan prasarana umum/ sosial ya
9 Menandatangani dan meng&hk_an data hasil monitoring Data hasil monitoring 2 jam Data hasil monitoring yang

sarana dan prasarana umurny/ sosial sah
10 Mendokumentasikan dan mengarsipkan data hasil monitoring < ) Data hasil monitoring yang 15menit | Arsip data hasil monitoring

sarana dan prasarana umuny sosial

sah




Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN DATA INVENTARISASI SARANA DAN PRASARANA UMUM/ SOSIAL

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Kasi ) i i e ) Ket.
Lural EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan untuk melaksanakan rapat @ Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
L
2 M eIakukan _rapat pembentukan tim penyusungn data ‘ ‘ ‘ ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
inventarisasi sarana dan prasarana umum/ sosial | |
3 Membetuk tim kerja penyusunan datainventarisasi sarana dan Notulen rapat 1 hari Tim kefia
prasarana umum/ sosial
. . R /
4 Melakukan rapat persiapan peny_uwnan datainventarisasi Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
sarana dan prasarana umum/ sosial
Melakukan pendataan inventarisasi sarana dan prasarana . . Kumpulan Data
5 . Pembagian tugas 5 hari . .
umumm/ sosial inventarisasi
6 [Membuat konsep format data [‘i Kgmpular? Data 1 hari Konsep format data
inventarisasi




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi ] i ) _— } Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output

7 M eIakukan !oenyusunan dan pengetikan hasl pendataan Tidak Konsep format data 1 hari Draft data inventarisasi
inventarisasi sarana dan prasarana umum/ sosial
Memeriksa dan memverifikasi draft pendataan inventarisasi . o . o

8 . Draft data inventarisasi 2jam Data Inventarisasi
sarana dan prasarana umuny sosial ya
Menandatangani dan mengesahkan data inventarisasi sarana o . .

9 . Data Inventarisasi 2 jam Data Inventarisasi yang sah
dan prasarana umum/ sosial
Mendok iken d ipkan datainventarisas AL

10| rendo umentasikan dan mengarsipkan data inventarisasi sarana \ ) Data Inventarisasi yang sah| 15 menit Arsip data inventarisasi

dan prasarana umunv sosid




KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Nomor :068.2/  /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

PENYUSUNAN LAPORAN MONITORING PELAKSANAAN PEMBANGUNAN

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3.ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ] Kasi ' i i i y Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
1 [Memerintahkan untuk melaksanakan rapat @ Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 [Melakukan rapat pembentukan tim monitoring ‘ L ‘ | ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
o v
3 Membetuk tim kerja monitoring pelaksanaan pembangunan Notulen rapat 1 hari Tim kerja
kelurahan
4 |Melakukan rapat persiapan monitoring Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
Melakukan monitoring ke lokasi pelaksanaan pembangunan . . .
5 Kelurahan dan mengumpulkan data Pembagian tugas 5 hari Data monitoring
6 [Membuat konsep laporan hasil monitoring [\l Data monitoring 1 hari Konsep laporan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Kasi ! i ] I } Ket.
Lural EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
. . . i/
7 Mele_akukan penyusunan dan pengetikan laporan hasil Tidak Konsep laporan 1 hari Draft laporan
monitoring
8 |Memeriksa dan memverifikasi laporan monitoring ya Draft laporan 2 jam Laporan monitoring
9 [Menandatangani dan mengesahkan laporan monitoring Laporan monitoring 2 jam Laporan mg;:ormg yang
10 |Mendokumentasikan dan mengarsipkan laporan hasil monitoring ( ) Laporan mgz;]torlng yang 15 menit Arsip laporan monitoring




Nomor : 068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN DATA EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Kasi ) i i e ) Ket.
Lural EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
1 [Memerintahkan untuk melaksanakan rapat @ Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 [Melakukan rapat pembentukan tim pendataan ‘ | L Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
Vi
3 [Membetuk tim kerja pendataan m Notulen rapat 1 hari Tim kerja
4 (Melakukan rapat persiapan pendataan Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
5 [Melakukan pendataan ke |okasi Pembagian tugas 5 hari Kumpulan Data
6 [Membuat konsep data [‘i kumpulan Data 1 hari Konsep laporan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi ] i ) _— } Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
idak L
7 |Melakukan penyusunan dan pengetikan data Tida Konsep laporan 1 hari Draft data
8 [Memeriksa dan memverifikasi data ya Draft data 2 jam Data
9 [Menandatangani dan mengesahkan data Data 2 jam Data yang sah
e
10 [Mendokumentasikan dan mengarsipkan data ( ) Data yang sah 15 menit Arsip data




Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh . Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP :
KANTOR KELURAHAN BELIMBING PELAYANAN SURAT PENGANTAR 1ZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ

2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010
Keterkaitan :

1 SOP Surat Masuk 3. ATK

2 SOP Surat Keluar

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Berkas harus lengkap (terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
Surat pengantar dari RT, .
1. |Menyerahkan berkas permohonan surat keterangan Izin IMB @ KK, KTP dan Cp.Surat 1 menit Berkas permoohonan Te”?lﬁ:te&gi:ks oP
Tanah
M enerima Berkas permohonan Surat keterangan IMB, ( ya
2 |Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan surat ] Berkas permohonan 5 menit Draft Surat Pengantar
pengantar Tidak
/
3 |Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan Draft Surat Pengantar 1 menit Sura_t _pengantar uin
Tidak mendirikan bangunan
Surat pengantar ijin Surat pengantarijin
4 |Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan '+ peng ) 1 menit | mendirikan bangunan yang
mendirikan bangunan sah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
: Surat pengantar iin Nomor registrasi surat
5 |Melakukan registrasi dalam buku agenda, mendirikan bangunanyang| 1 menit g
sah pengantar IMB
; Nomor registrasi surat Surat pengantar ijin
6 |Memberikan surat pengantar ijin mendirikan bangunan J 30 deik |mendirikan bangunan yang
pengantar IMB . .
telah terigestrasi
Surat pengantar ijin Surat pengantar ijin
7 |Menerima surat pengantar ijin mendirikan bangunan mendirikan bangunan yang| 30 detik | mendirikan bangunan yang

telah terigestrasi

telah terigestrasi dan sah










Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP :
KANTOR KELURAHAN BELIMBING PELAYANAN SURAT PENGANTAR KETERANGAN USAHA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010
Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk 3. ATK
2 SOP Surat Keluar
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap (terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ Surat pengantar dari RT, . Terkait dengan SOP
1. [Menyerahkan berkas permohonan surat keterangan usaha @ KK, KTP d 1 menit Berkas permohonan Surat Masuk
M enerima Berkas permohonan Surat keterangan usaha, ( ya
2 |Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan surat ] Berkas permohonan 5 menit Draft Surat keterangan
keterangan Tidak
/
3 [Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan Draft Surat keterangan 1 menit Surat keterangan
Tidak
4 |Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan Surat keterangan 1menit | Surat keterangan yang sah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ] Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ . .
5 |Melakukan registrasi dalam buku agenda, Surat keterangan yang sah [ 1 menit Nomor registrasi surat
keterangan
/ . .
6 |Memberikan surat ketarangan usaha Nomor registrasi surat 30 deik Surat ketergngan yang
keterangan telah terigestrasi
’ Surat ket Surat ket
7 |Menerimasurat keterangan usaha ( ﬁJ urat keterangan yang 30 detik urat keterangan yang

telah terigestrasi

telah terigestrasi dan sah










Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh . Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP :
KANTOR KELURAHAN BELIMBING PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI BANGUNAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010
Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk 3. ATK
2 SOP Surat Keluar
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap (terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 Menyerahkan berkas permohonan surat keterangan domisili ( ) \ Surat pengantar dari RT, 1 menit Berkas permohonan Terkait dengan SOP
bangunan KK, KTP dll Surat Masuk
M enerima Berkas permohonan Surat keterangan domisili < ya
2 |bangunan, Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan ] T Berkas permohonan 5 menit Draft Surat keterangan
surat keterangan Tidak
\|
3 Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan domisli Draft Surat keterangan 1 menit Surat keterangan
bangunan Tidak
4 ll;/lair;i%iitanganl dan mengesahkan surat keterangan domisili Surat keterangan 1 menit | Surat keterangan yang sah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ N . .
5 |Melakukan registrasi dalam buku agenda, Surat keterangan yang sah | 1 menit omor registras surat
keterangan
/
6 |Memberikan surat ketarangan domisili bangunan ] Nomor registrasi surat 30 deik Surat ketergngan yang
keterangan telah terigestrasi
/
7 |Menerimasurat keterangan domisili bangunan ( ﬁ) Surat keterangan yang 30 detik Surat keterangan yang

telah terigestrasi

telah terigestrasi dan sah










Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh . Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP :

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PELAYANAN SURAT PENGANTAR SITU

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :

(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ Surat pengantar dari RT, . Terkait dengan SOP

1. |Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar SITU @ KK, KTP dli 1 menit Berkas permohonan Surat Masuk

Menerima Berkas permohonan Surat pengantar SITU, ( ya
2 |Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan surat ] Berkas permohonan 5 menit Draft Surat Pengantar

keterangan Tidak

/
3 |Memeriksa dan memberikan paraf surat pengantar SITU Draft Surat Pengantar 1 menit Surat Pengantar
Tidak

4 |Menandatangani dan mengesahkan surat pengantar SITU Surat Pengantar 1menit | Surat pengantar yang sah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ . .
5 |Melakukan registrasi dalam buku agenda, Surat pengantar yang sah 1 menit Nomor registrasi surat
pengantar
/
6 |Memberikan surat pengantar SITU Nomor registrasi surat 30 deik Surat peng'antar yang telah
pengantar terigestrasi
’ Surat t telah Surat t telah
7 |Menerima surat pengantar SITU urat pengantar yang tela 30 detik urat pengantar yang tela

terigestrasi

terigestrasi dan sah










Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP :

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PELAYANAN SURAT PENGANTAR PEMASANGAN PDAM

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

3. ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ Surat pengantar dari RT, . Terkait dengan SOP
1. [Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar PDAM @ KK, KTP dI 1 menit Berkas permohonan Surat Masuk
/

M enerima Berkas permohonan Surat pengantar PDAM, ya
2 |Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan surat ] Berkas permohonan 5 menit Draft Surat Pengantar

keterangan Tidak

/
3 |Memeriksa dan memberikan paraf surat pengantar PDAM Draft Surat Pengantar 1 menit Surat Pengantar
Tidak

4 |Menandatangani dan mengesahkan surat pengantar PDAM Surat Pengantar 1menit | Surat pengantar yang sah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Ket.
Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
\ . .
5 |Melakukan registrasi dalam buku agenda, Surat pengantar yang sah 1 menit Nomor registrasi surat

Memberikan surat pengantar PDAM

Menerima surat pengantar PDAM

Nomor registrasi surat
pengantar

Surat pengantar yang telah
terigestrasi

30 deik

30 detik

pengantar

Surat pengantar yang telah
terigestrasi

Surat pengantar yang telah
terigestrasi dan sah










PEMERINTAH KOTA BONTANG

Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG

Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi

Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh . Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Nama SOP
PENYUSUNAN DATA USULAN PEMBANGUNAN

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data usulan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3.ATK
2. Peraturan Perundang-undangan

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ] Kasi ' ) ] i y Ket.
Lura EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
. ( . .
1 [Memerintahkan untuk melaksanakan rapat . Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 [Melakukan rapat pembentukan tim pendataan ‘ | ‘ L ‘ ‘ | ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
3 |Membetuk tim kerja pendataan usulan pembangunan Notulen rapat 1 hari Tim kerja
4 |Melakukan rapat persiapan pendataan usulan pembangunan Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
5 [Melakukan pengumpulan data usulan Pembagian tugas 5 hari Kumpulan Data
6 [Membuat konsep data [\l Kumpulan Data 1 hari Konsep laporan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ) Kasi ! i ] I } Ket.
Lural EKOBANG Sta Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output

7 Melakukan penyusunan dan pengetikan data usuilan Tidak Konsep laporan 1 hari Draft data

pembangunan
8 |Memeriksa dan memverifikasi data usulan pembangunan ya Draft data 2 jam Data
9 Menandatangani dan mengesahkan data usulan Data 2jam Data yang sah

pembangunan
10 |Mendokumentasikan dan mengarsi pkan data usulan pembangunan K ) Data yang sah 15 menit Arsip data




Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA KEGIATAN BIDANG EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait laporan kinerja ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3.ATK

Peringatan :
Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi Ket.
Staf EKOBANG Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 |Melakukan inventarisir kegiatan yang telah dilaksanakan @— ya Nota dinas/ SK 1 hari Berkas Kegiatan Ekobang
Memeriksa surat pertanggung jawaban kegiatan yang telah . . Konsep laporan kinerja
2 dilaksanakan dan Membuat konsep laporan kinerja Ekobang Tidak Berkas Kegiatan Ekobang 3 har Ekobang




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi Ket.
Staf EKOBANG Lurah Kelengkapan Waktu Output

Melakukan penyusunan dan pengetikan laporan kinerja ya Konsep laporan kinerja . Draft laporan kinerja
3 1 hari

Ekobang Ekobang Ekobang

. T I Draft laporan kinerja . .

4 |Memeriksa dan memverifikasi laporan kinerja Ekobang Tidak Ekobang 2 jam Laporan kinerja Ekobang
5 [Menandatangani dan mengesahkan laporan kinerja Ekobang Laporan kinerja Ekobang 2 jam Laporanyl:rr:grgrl]z kobang
6 |Mendokumentasikan dan mengarsipkan laporan kinerja Ekobang ( ) Laporan kinerja Ekobang 15 menit Arsip laporan kinerja

yang sah

Ekobang




Nomor :068.2/ /SOP.EKOBANG/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh : Lurah Belimbing
M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002
Nama SOP

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

PENYUSUNAN PROFIL SEKSI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Dasar Hukum :

1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data profil ekonomi dan pembangunan

3. Mampu memberikan pelanyanan prima

Keterkaitan :

1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
2. Peraturan Perundang-undangan

Peringatan :

Berkas harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan :
(terkait dengan hal2 yang diperulkan spt berkas2 yang perlu dicatat & didata terkait SOP ini; agenda surat)

Pelaksana Mutu Baku
N Uratan Keglatan Lurah EKégiN G Staf Tim Kerja Koo}r(iilrsj z:;rairoﬁl Kelengkapan Waktu Output et
1 [Memerintahkan untuk melaksanakan rapat C? 1 | Agenda kerja 1 hari Undangan rapat
2 [Melakukan rapat pembentukan tim pendataan profil ekobang ‘ | ‘ ‘ L ‘ | ‘ Undangan rapat 1 hari Notulen rapat
Vi
3 [Membetuk tim kerja pendataan profil ekobang m Notulen rapat 1 hari Tim kerja
4 [Melakukan rapat persiapan pendataan profil ekobang Tim kerja 1 hari Pembagian tugas
5 [Melakukan pengumpulan data profil ekobang Pembagian tugas 5 hari Kumpulan Data
6 [Membuat format profil data ekobang [‘i Kumpulan Data 1 hari Format profil ekobang
.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi : . Koordinator Profil Ket.
Lurah EKOBANG Staf Tim Kerja Kelurahan Kelengkapan Waktu Output
. . . i/
7 Melal_<ukan penyusunan dan pengetikan data profil ekobang Tidak Format profil ekobang 1 hari Draft data profil
sesuai format

8 [Memeriksa dan memverifikasi data profil ekobang ya Draft data profil 2 jam Data profil

9 [Menyerahkan data profil ekobang Data profil 2 jam Data profil

10 |Menerima data profil ekobang ( ) Data profil 15 menit Data profil




