Nomor 1 067.2/309/K ol-BATP

Tgl. Pembuatan : 15 Desamber 2017

Tgl. Revisi

Tql. Efektf 18 Dosomber 2018
PEMERINTAH KOTA BONTANG Disahkan Oleh  : Lurgh8atimpo
KANTOR KELURAHAN SATIMPO

junt,SE
NIP. 197206151992032009

Nama SOP
PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA DAN KEGIATAN SEKSI TRANTIB

Dasar Hukum

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

3 Perwali Kota Bortang No. 48 Tahun 2010

Kuallfikas| Polaksana :
1. Memiliki Pemah terhadap peraluran perundangan yang lerkait
2. Memiliki pengetahuan lentang tala cara Penyusunan [aporan kinerja dan Kegiatan Seksi Trantb

3. Mampu memberikan pelanyanan Prima

Keterkaitan P Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Reglslrasi 3 ATK
2. Peraturan Perundang-undang
|Peringatan Pencatatan dan Pendataan :
Laporan agar bsa diperianggung jawabkan
Pelaksana Mutu Baku
- — Kasi Staf Lurah Kelengka) Waktu Output
1 Merbonifim Penymsmn Laporan kineds dan Kegiaian Selsi 2 30 menit | Susunan Tim penyusun laporan
Trantt
7. [Metskukan Koordinasi Penyusunan Laporen kinerja dan Kegistan Susunan Tim penyusun laporan | 2jam  [Terfaksananya koordinasi
Seksl Trantd
1. Bahan dan dala-data
, |Mengumpuan Bahan dan data-data yang diperukan, Memyusun | - r.q Terlaksananya koordinasi 745 hari |Pendukung
* |Ort izporan weta Menyeratian Draf laporan 2. Draf Laporan
1. Bahan dan data-dala
4 |Meiskusan Pemerksaan Draf dan Mengesahian Laporan Kinerja . Ya Pendukung fhar | Laporan Kinerja dan Kegiatan
dan Kegatan Sexe vant » C 2. Draf Laporan




o

Memberikan Laporan Kinerja dan Kegiatan Seks| trantib Laporan Kinerja dan Kegiatan | 10 menit Laporan Kinerja dan Kegiatan
Seksi Trantib
; ! Laporan Kinerja dan Keglatan | Laporan Kinerja dan Kegiatan
6. |Menerima Laj K d [ Menit
enerima Laporan Kinerja dan Kegiatan Seks| trantib Seks| Tranth 15 Meni Seksi Trant




