
Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGUMPULAN LAPORAN HASIL KEGIATAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.
2.
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Permohonan IMB DPPMD   1.  Buku Agenda/Registrasi 3. ATK 5. Sistem E- Project
2. SOP Survey Tata Ruang Kota   2.  Peraturan Perundang-undangan 4. Jaringan Internet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Data harus lengkap

PPTK Sekretaris Staf Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Menyerahkan Laporan Kegiatan  Pogres Capaian Kegiatan 1 Menit Data Laporan Capaian
Kegiatan

2. Mengevaluasi Laporan Kegiatan
Data Laporan Capaian
Kegiatan 30 Menit Rekap Progres Capaian

Kegiatan

3. Melakukan Input Data Capaian Kegiatan pada sistem
Rekap Progres Capaian
Kegiatan 3 Hari Data Capaian Kinerja

Kegiatan dalam sistem

4 Pengecekan hasil input
Data Capaian Kinerja
Kegiatan dalam sistem 30 Menit Data Capaian Kinerja

Kegiatan dalam HardCopy

5 Menyampaikan laporan hasil input
Data Capaian Kinerja
Kegiatan dalam HardCopy 15 Menit

Data Capaian Kinerja
Kegiatan dalam HardCopy
final

6 Pengesahan Laporan hasil kegiatan
Data Capaian Kinerja
Kegiatan dalam HardCopy
final

5 Menit
Data Capaian Kinerja
Kegiatan dalam HardCopy
final yg telah di sahkan

:

Perwali Kota Bontang No. 11 Tahun 2012  1.  Memiliki pemahami terhadap perundang - undangan terkait

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2.  Memiliki pemahami terhadap tatacara Pelaporan
 3.  Mampu melaksanakan input data pada sistem

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Tidak Ya

Tidak

Ya



PPTK Sekretaris Staf Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket.



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA STRATEGIS

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.
2.
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Dokumen Rentra sebelumnya3. Dokumen RPJMD 5. ATK
  2.  Peraturan Perundang-undangan4. Dokumen visi misi Walikota terpilih

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Data harus lengkap

Lurah Tim Penyusun Kasi Kelengkapan Waktu Output

1. Pembentukan TIM Penyusunan Renstra Rentra SKPD 45 Menit SK Tim Penyusun

2. Rapat Konsolidasi Persiapan Penyusunan Renstra SK Tim Penyusun 2 Jam Notulen Tim Penyusun

3. Pengumpulan bahan yang diperlukan untuk penyusunan
Renstra

1.Notulen 2. Dokumen
renstra sebelumnya,
Dokumen RPJM

12  Hari Data Kualitatif dan
Kuantitatif

4 Melakukan analisis data dan penyusunan draf renstra
Data Kualitatif dan
Kuantitatif 1 Bulan Draf Renstra

5 Menyampaikan draf renstra SKPD Draf Renstra 1 Jam Catatan Draft Renstra
p

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2.  Memiliki pemahami terhadap perencanaan
 3.  Mampu mengoperasikan Kompiuter

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perwali Kota Bontang No. 11 Tahun 2012 1. Memiliki pemahami terhadap perundang - undangan
terkait

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Tidak

Ya

Ya



6 Rapat Pembahasan Draf renstra dengan Bappeda Catatan Draft Renstra 3 Jam Catatan Revisi Draft
Renstra

7 Finalisasi Draf renstra untuk menjadi Dokumen Renstra
Catatan Revisi Draft
Renstra 2 Minggu Dokumen Renstra

8 Pengesahan  dan Penyerahan Dokumen Renstra Dokumen Renstra 1 Hari  Renstra  final yg telah di
sahkan



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA KERJA TAHUNAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.
2.
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Dokumen Rentra 3. Dokumen RPJMD 5. Visi Misi SKPD
  2.  Peraturan Perundang-undangan4. Dokumen visi misi Walikota terpilih 6. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Data harus lengkap

Lurah Tim Penyusun Kasi Kelengkapan Waktu Output

1. Pembentukan TIM Penyusunan Renja Rentra SKPD 45 Menit SK Tim Penyusun

2. Rapat Konsolidasi Persiapan Penyusunan Renja SK Tim Penyusun 2 Jam Notulen Tim Penyusun

3. Pengumpulan bahan yang diperlukan untuk penyusunan Renja
1.Notulen 2. Dokumen
renstra , Dokumen RPJM 12  Hari Data Kualitatif dan

Kuantitatif

4 Melakukan analisis data dan penyusunan draf renja
Data Kualitatif dan
Kuantitatif 1 Bulan Draf Renja

5 Menyampaikan draf renja SKPD Draf Renja 1 Jam Catatan Draft Renja

Perwali Kota Bontang No. 11 Tahun 2012  1.  Memiliki pemahami terhadap perundang - undangan
terkait

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2.  Memiliki pemahami terhadap perencanaan
 3.  Mampu mengoperasikan Komputer

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Tidak

Ya

Ya



Lurah Tim Penyusun Kasi Kelengkapan Waktu Output
No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket.

6 Rapat Pembahasan Draf renja dengan Bappeda Catatan Draft Renja 3 Jam Catatan Revisi Draft Renja

7 Finalisasi Draf renja untuk menjadi Dokumen Renja Catatan Revisi Draft Renja 2 Minggu Dokumen Renja

8 Pengesahan  dan Penyerahan Dokumen Renja Dokumen Renja 1 Hari  Renja  final yg telah di
sahkan

Ya



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.
2.
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Dokumen Rentra 3. Dokumen RPJMD 5. Visi Misi SKPD
  2.  Peraturan Perundang-undangan4. Renja 6. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Data harus lengkap

Staf Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Meregrister surat edaran penyusunan RKA Buku Register 45 Menit Nota disposisi

2. Mengkoordinasikan adanya surat edaran penyusunan RKA Nota disposisi 2 Jam Nota Disposisi dan surat

3. Memerintahkan Penyusunan RKA Nota Disposisi dan surat 12  Hari Disposisi Surat

4 Mengumpulkan Bahan dalam penyusunan RKA Disposisi Surat 1 Bulan Data Kualitatif dan Kuantitatif

5 Menyusun RKA ke dalam Aplikasi Data Kualitatif dan Kuantitatif 1 Jam Draf RKA dalam Aplikasi dan
Hard Copy

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2.  Memiliki pemahami terhadap perencanaan
 3.  Mampu mengoperasikan Komputer

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perwali Kota Bontang No. 11 Tahun 2012  1.  Memiliki pemahami terhadap perundang - undangan terkait

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

12



Staf Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket.

6 Menyampaikan Draf RKA
Draf RKA dalam Aplikasi dan
Hard Copy 3 Jam Catatan Draf RKA

7 Melakukan asistensi Draf RKA Catatan Draf RKA 2 Minggu Catatan Revisi Draft RKA

6 Finalisasi Draf RKA menjadi Dokumen RKA Catatan Revisi Draft RKA 3 Jam Dokumen RKA dalam Aplikasi
dan Hard copy

8 Pengesahan  dan Penyerahan Dokumen RKA
Dokumen RKA dalam Aplikasi
dan Hard copy 1 Hari  RKA final yg telah di sahkan

12

Tidak
Ya



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGADMINISTRASIAN AGENDA SURAT MASUK

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Tata Persuratan Kantor (surat masuk) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Staf Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima surat masuk dan meregister Berkas surat masuk 5 Menit Lembar desposisi dan
surat masuk

2. Memeriksa jenis surat dan menyerahkan lembar disposisi dan surat
Lembar desposisi dan surat
masuk 15 Menit Lembar desposisi dan

surat masuk

3. Memberikan catatan disposisi dan mengembalikan untuk didistribusikan
Lembar desposisi dan surat
masuk 25 Menit Lembar disposisi yg siap

didistribusikan

4 Memilah surat sesuai disposisi untuk didistribusikan
Lembar disposisi yg siap

didistribusikan 10 Menit distribusi surat sesuai
disposisi

5 Mendistribusikan disposisi
distribusi surat sesuai

disposisi 5 Menit Surat masuk yang telah
siap ditindak lanjuti

Ket.

KECAMATAN BONTANG BARAT
KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem pengarsipan

PEMERINTAH KOTA BONTANG

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGADMINISTRASIAN AGENDA SURAT KELUAR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2. Memahami sistem Penomoran surat
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Sekretaris Staf Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Membuat konsep Surat sesuai dengan kebutuhan Perihal Surat 10 Menit Konsep Surat

2. Mengetik Surat dan meregister Konsep Surat Draft Surat

2. Mengoreksi dan melanjutkan paraf /tanda tangan Draft Surat 1 jam Surat

3. Melakukan Penandatangan dan pengesahan surat Surat 1 hari Surat yang telah di sah kan

4 Melakukan Pengarsipan dan pendistribusian Surat Surat yang telah di sah kan 10 Menit Pendistribusian Surat

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem pengarsipan

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

Tidak

Ya



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGUSULAN SURAT PENGANTAR KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2. Memahami sistem Pengganjian
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
  2.  Peraturan Perundang-undangan 4. KGB sebelumnya

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Sekretaris PNS Yang
Bersangkutan Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Menginformasikan pemberkasan KGB KGB Sebelumnya 5 Menit Persyaratan KGB

2. Melengkapi dan menyerahkan Berkas KGB Persyaratan KGB 2 Hari Berkas KGB

3. Mengecek kelengkapan Berkas Berkas KGB 1 jam Draf Surat Pengantar

4. Pengetikan Surat Pengantar Draf Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami KGB

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

Tidak

Ya



Sekretaris PNS Yang
Bersangkutan Staf Kelengkapan Waktu Output

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

5. Pengecekan surat dan penandatanganan Surat Pengantar Surat Pengantar yg
disah kan

6. Penyampaian Berkas
Surat Pengantar yg disah

kan 10 Menit Bukti Penerima Berkas



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGUSULAN SURAT PENGANTAR KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2. Memahami sistem Kenaikan Pangkat
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
  2.  Peraturan Perundang-undangan 4. SK Kenaikan Pangkat sebelumnya

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Sekretaris PNS Yang
Bersangkutan Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Mengihitung formasi kenaikan pangkat bulan April dan Oktober Buku kendali PNS 5 Menit Persyaratan KP

2. Melengkapi Berkas Kenaikan Pangkat Persyaratan KP 2 Hari Berkas KP

3. Mengecek kelengkapan Berkas Berkas KP 1 jam Draf Surat Pengantar

Mutu Baku
Ket.

Penghitungan :
berdasarkan
masa kerja
pangkat,
jabatan, angka
kredit (bagi
pemangku
jabatan
fungsional
tertentu)

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem Kepangkatan

No Uraian Kegiatan

Tidak



Sekretaris PNS Yang
Bersangkutan Staf Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku
Ket.No Uraian Kegiatan

4. Pengetikan Surat Pengantar Draf Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar

5. Pengecekan surat dan penandatanganan Surat Pengantar Surat Pengantar yg
disah kan

6. Penyampaian Berkas
Surat Pengantar yg disah

kan 10 Menit Bukti Penerima Berkas

Ya



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGUSULAN SURAT PENGANTAR CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No 65 Th 2008
2. PP No 9 Tahun 2003  2. Memahami Peratruran Izin Cuti
3. SE/21/M.PAN/6/2004  3. Memahami Pengoperasian Komputer
4. Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
  2.  Peraturan Perundang-undangan 4. Buku Cuti

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

PNS Yang
Bersangkutan Sekretaris Atasan

Langsung Lurah Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Pengajuan Cuti Buku Cuti 5 Menit Surat Pengajuan Cuti

2. Pengecekan Pada Buku Cuti Pegawai Surat Pengajuan Cuti 2 Hari Catatan Surat Pengajuan
Cuti

3. Penandatangan surat Pengajuan cuti
Catatan Surat Pengajuan

Cuti 1 jam
Surat Pengajuan Cuti yg

Telah di tandatangani
atasan langsung

4. Menyetujui dan Penandatanganan Surat Cuti
Surat Pengajuan Cuti yg

Telah di tandatangani
atasan langsung

1 hari
Surat Pengajuan Cuti yg

Telah di tandatangani
Kepala SKPD

Mutu Baku
Ket.

Penghitungan :
berdasarkan
masa kerja
minimal 1 Tahun

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem pengarsipan

No Uraian Kegiatan

Tidak Ya



PNS Yang
Bersangkutan Sekretaris Atasan

Langsung Lurah Staf Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku
Ket.No Uraian Kegiatan

5. Pengetikan dan register Surat Pengantar
Surat Pengajuan Cuti yg

Telah di tandatangani
Kepala SKPD

Surat Pengajuan Cuti yg
Telah di tandatangani

Kepala SKPD dan Surat
Pengantar

6. Pengecekan dan Penandatanganan surat Pengantar

Surat Pengajuan Cuti yg
Telah di tandatangani

Kepala SKPD dan Surat
Pengantar

10 Menit
Surat Pengantar yang
telah di sahkan dan

berkas surat cuti

7. Penyampain Surat Cuti Ke Jenjang  Berikutnya
Surat Pengantar yang telah
di sahkan dan berkas surat

cuti
10 Menit Berkas Surat Cuti dan

surat tanda terima
Ya

Tidak



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENILAIAN DP 3

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002  2.  Memahami sistem Penilaian Pegawai
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
  1.  DP3 Sebelumnya 3. ATK
  2.  Peraturan Perundang-undangan 4. Buku Catatan Pegawai

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Staf PNS Yang
Bersangkutan

Atasan
Langsung Lurah Seklur Kelengkapan Waktu Output

1. Pengetikan dan Pencetakan Form DP-3 Soft Copy Form DP-3 5 Menit Form DP-3

2. Penilaian DP-3 dan Penandatanganan Penilai Form DP-3 2 Hari
DP-3 PNS yang telah di

tanda tangani oleh
Pejabat Penilai

3. Tanggapan dan Tandatangan PNS Yang dinilai
DP-3 PNS yang telah di

tanda tangani oleh Pejabat
Penilai

1 jam
Tanggapan  DP-3 PNS

Yang dinilai dan di
Tanda Tangani

4. Pengesahan DP-3
Tanggapan  DP-3 PNS

Yang dinilai dan di Tanda
Tangani

1 hari
DP-3 PNS yang

disahkan oleh atasan
pejabat yang menilai

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Minimal Eselon IV



Staf PNS Yang
Bersangkutan

Atasan
Langsung Lurah Seklur Kelengkapan Waktu Output

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

5. Penggandaan, Pengarsipan dan Penyerahan DP-3
DP-3 PNS yang disahkan
oleh atasan pejabat yang

menilai

Surat Pengajuan Cuti yg
Telah di tandatangani

Kepala SKPD dan Surat
Pengantar



Nomor : 068.2/         / SOP. Sekrt/Kel. BLBG
Tgl. Pembuatan : 15 Desember 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 18 Desember 2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PENGUSULAN SURAT PENGANTAR  PENSIUN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No 65 Th 2008
2. PP No 9 Tahun 2003  2. Memahami Peratruran Pensiun
3. SE/21/M.PAN/6/2004
4. Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010  3. Memahami Pengoperasian Komputer

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

PNS Yang
Bersangkutan Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Surat Permohonan Pensiun dan Penyampaian Berkas
Berkas Persyaratan
Pengusulan Pensiun 5 Menit Surat Permohonan

2. Pengecekan Kelengkapan Berkas Persyaratan Pengusulan Pensiun dan
Pembuatan Draf Surat Pengantar

Surat Permohonan 2 Hari Draft Surat Pengantar
Berkas

2. Pengetikan dan register Surat Pengantar
Draft Surat Pengantar

Berkas 1 jam Surat Pengantar

3. Pengecekan dan Penandatanganan surat Pengantar Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar dan
Berkas

4. Penyampaian Berkas Pengusulan Pensiun
Surat Pengantar dan

Berkas
Tanda Terima

Penyerahan Berkas

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem pengarsipan

Tidak Ya
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Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
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Nama SOP
              PENGUSULAN SURAT PENGANTAR  PENGHARGAAN PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No 65 Th 2008
2. PP No 9 Tahun 2003  2. Memahami Peratruran Pensiun
3. SE/21/M.PAN/6/2004
4. Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010  3. Memahami Pengoperasian Komputer

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari

Staf Sekretaris PNS Yang
Bersangkutan Kelengkapan Waktu Output

1. Surat masuk Permintaan usulan Penghargaan Pegawai
Berkas Persyaratan
Pengusulan Pensiun 5 Menit Surat Permohonan

2. Mengevaluasi Data Masa Kerja Pegawai dan penyampean tembusan Surat Permohonan 2 Hari Draft Surat Pengantar
Berkas

3. Mengumpulkan berkas persyaratan
Draft Surat Pengantar

Berkas 1 jam Surat Pengantar

4. Pengetikan Surat Pengantar Berkas Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar dan
Berkas

5. Pengecekan dan Penandatangan Surat Pengantar Berkas
Surat Pengantar dan

Berkas 1 hari Surat Pengantar dan
Berkas

6. Pengiriman Berkas
Surat Pengantar dan

Berkas
Tanda Terima

Penyerahan Berkas

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

 1.  Memahami sistem pengarsipan

Tidak Ya

Ya

Tidak


