
No Tugas Fungsi Sub Fungsi Output Aspek Judul SOP

1

2 Ketua RT Pemilihan Pemilihan Ketua RT

3

4  Surat tanah Pelayanan Pelayanan Surat Tanah

Berita acara sengketa tanah Penyusunan

5 Pelayanan

Pelayanan

Pelayanan

Pelayanan

Pelayanan

6 SPPTP PBB Penyerahan Penyerahan SPPTP PBB

5. Memberikan Pelayanan
administrasi pengantar Nikah

Surat pengantar Nikah Penyampaian berkas
pengantar Nikah

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Memberikan pelayanan pajak bumi dan
bangunan

Penyerahan SPPT PBB pada
masyarakat

3. Memberikan Pelayanan
administrasi pengantar Kematian

Surat pengantar Kematian Penyampaian berkas
pengantar Kematian

4. Memberikan Pelayanan
administrasi pengantar Kelahiran

Surat pengantar Kelahiran Penyampaian berkas
pengantar Kelahiran

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Memberikan pelayanan kepada
masyarakat di bidang administrasi
kependudukan dan catatan sipil

1.  Memberikan Pelayanan
administrasi pengantar KTP & KK

Surat pengantar KTP & KK Penyampaian berkas
pengantar KTP & KK

2. Memberikan Pelayanan
administrasi pengantar Surat Pindah

Surat pengantar Pindah Penyampaian berkas
pengantar Surat Pindah

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Membantu pelaksaan tugas di bidang
pertanahan

(1)Melakukan pelayanan surat tanah

(2) Melakukan pelayanan sengketa
tanah

Penyusunan Berita acara
sengketa tanah

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Melaksanakan tehnis pemilihan,
pembinaan dan pengawasan RT di
wilayah Kelurahan

Melaksanakan kegiatan pemilihan RT

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Membantu pelaksanaan dan
pengawasan pemilihan umum

FORMULIR  IDENTIFIKASI  SOP BERDASARKAN  TUGAS DAN FUNGSI SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Menyiapkan dan melaksanakan
penyusunan bahan perumusan tehnis di
bidang Pemerintahan



No Tugas Fungsi Sub Fungsi Output Aspek Judul SOP

7

8 Penyusunan

9 Laporan Inventarisasi partai
politik

Penyusunan

Laporan Pengawasan partai
politik

Penyusunan

10

 Profil Seksi Tata
Pemerintahan

Penyusunan Profil Seksi Tata
Pemerintahan

(2)Melaksanakn pengawasan partai-
partai politik

 Penyusunan Laporan
pengawasan partai politik

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Melakukan koordinasi dan
memfasilitasi kegiatan di bidang Tata
Pemerintahan dengan instansi terkait

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Melaksanakn inventarisasi dan
pengawasan partai-partai politik

(1)Melaksanakan Inventarisasi partai-
partai politik

 Penyusunan Laporan
Inventarisasi partai politik

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Menyusun dan melaporkan
pelaksanaan tugas dan kegiatan bidang
tata pemerintahan

Melaksanakan sebagian tugas Lurah
di Bidang Tata Pemerintahan

Menyiapkan dan menyusunan profil Menyusun Data Profil Seksi Tata
Pemerintah



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYUSUNANAN LAPORAN INVENTARIS PARTAI POLITIK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara Penyusunan Laporan Inventaris Parpol
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Meminta Data Keberadaan Domisili Parpol di Wilayah
Kelurahan

Formulir Data Jumlah
Keberadaan Parpol 1 Bulan Formulir Yang sudah Terisi

2 Membuat Data Laporan Keberadaan Parpol Formulir Yang sudah Terisi 2 Hari Draf Laporan

3 Memeriksa dan Memberikan Paraf Data Laporan Keberadaan
Parpol

Draf Laporan 2 Hari Data Laporan

4 Menandatangani dan Mengesahkan Laporan Data Laporan 1 hari Data Laporan yg sudah
disusun dan disahkan

5 Meregister dan penyampaian Laporan
Data Laporan yg sudah
disusun dan disahkan

Data dan berkas data
Laporan parpol

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Tidak
ya



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYAMPAIAN BERKAS PENGANTAR KARTU KELUARGA DAN KARTU TANDA PENDUDUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang KK dan KTP
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Penyerahan Berkas Permohonan KK KTP

1. Surat pengantar dari RT
2. Foto Copy KK/KTP       3.
Pas Foto 3x4 2lb           4.
Ijazah Terakhir

5 Menit Berkas Permohonan KK &
KTP

Surat Keterangan
Kehilangan Dari
KepolisianSetempat
(JIKA HILANG)

2 Menerima dan Memeriksa Berkas Permohonan KK KTP
Berkas Permohonan KK &
KTP 10 Menit Berkas  Permohonan KK

KTP Lengkap

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

yaTidak

1



3 Mengisi Formulir Permohonan KK KTP
Berkas  Permohonan KK
KTP Lengkap 15 Menit Formulir Permohonan KK

KTP

4 Melakukan Registrasi Dalam Buku Register
Formulir Permohonan KK

KTP  5 Menit Formulir Permohonan KK
KTP yg telah di register

5 Memberikan Paraf Pada Formulir Permohonan KK KTP
Formulir Permohonan KK
KTP yg telah di register 5 Menit Formulir Permohonan KK

KTP yg telah di Paraf

6 Menandatangani Dan Mengesahkan Formulir KK KTP
Formulir Permohonan KK

KTP yg telah di Paraf 120 Menit Formulir Permohonan KK
KTP yang telah disahkan

7 Menerima Formulir Permohonan KK KTP
Formulir Permohonan KK
KTP yang telah disahkan 5 Detik Formulir Permohonan KK

KTP

1



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
               PENYUSUNAN PROFIL SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tata cara penyusunan profil
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Pengusulan Bakal Calon Ketua RT 1. Surat pengantar dari RT 2 hari Biodata Bakal Calon Ketua
RT

2 Pendampingan Pemilihan Ketua RT 2 hari

3 Pembuatan SK Ketua RT terpilih 4 jam Draft SK

3 Memeriksa dan memberikan paraf SK Ketua RT 4 jam Draft SK

4 Menandatangani dan mengesahkan SK 1 hari SK

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Tidak



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYAMPAIAN BERKAS PENGANTAR SURAT KEMATIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara Pemberian surat keterangan Kematian
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Penyerahan Berkas Permohonan Surat Pengantar Kematian

1. Surat Pengantar RT
2. Foto Copy KK/KTP
3. Surat Keterangan
Kematian dari Ketua RT
atau Rumah Sakit

5 Menit Berkas Surat Pengantar
Kematian

Surat Pengantar
Kematian
Diterusakan di
DISDUKCAPIL Kota
Boantang

2 Menerima dan Memeriksa Berkas Permohonan Surat
Pengantar Kematian

Berkas Surat Pengantar
Kematian 10 Menit Konsep Surat Pengantar

Kematian

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

ya

Tidak



3 Membuat Surat Pengantar Kematian
Konsep Surat Pengantar
Kematian 10 Menit Draf Surat Pengantar

Kematian

4. Memberikan Paraf Permohonan Surat Kematian
Draf Surat Pengantar
Kematian 5 Menit Surat Pengantar Kematian

yg telah di Paraf

5. Menandatangani Dan Mengesahkan Surat Pengantar
Kematian

Surat Pengantar Kematian
yg telah di Paraf 120 Menit Surat Pengantar Kematian

yg telah disahkan

6. Melakukan Registrasi Dalam Buku Register
Surat Pengantar Kematian
yg telah disahkan  5 Menit Surat Pengantar Kematian

yg telah di register

7 Menerima Surat Pengantar Kematian
Surat Pengantar Kematian
yg telah di register 5 Detik Surat Pengantar Kematian







Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYAMPAIAN BERKAS PENGANTAR SURAT KELAHIRAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara pemberian  Surat Kelahiran
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Penyerahan Berkas Permohonan Surat Pengantar AKTA
Kelahiran

1. Surat Pengantar RT
2. Foto Copy KK/KTP
3. Foto Copy Buku Nikah
4. Surat Keterangan
Kelahiran dari Bidan atau

5 Menit Berkas Surat Pengantar
AKTA Kelahiran

Surat Pengantar
AKTA Kelahiran
Diterusakan di
DISDUKCAPIL Kota
Boantang

2 Menerima dan Memeriksa Berkas Surat Permohonan
Pengantar AKTA Kelahiran

Berkas Surat Pengantar
AKTA Kelahiran 10 Menit Draf Surat Pengantar

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

ya

Tidak

1



3 Membuat Surat Pengantar AKTA Kelahiran Draf Surat Pengantar 10 Menit Surat Pengantar AKTA
Kelahiran

4. Memberikan Paraf Surat Pengantar AKTA Kelahiran
Surat Pengantar AKTA
Kelahiran 5 Menit Surat Pengantar AKTA

Kelahiran yg sudah di paraf

5. Menandatangani Dan Mengesahkan Surat Pengantar AKTA
Kelahiran

Surat Pengantar AKTA
Kelahiran yg sudah di paraf 120 Menit

Surat Pengantar AKTA
Kelahiran yg sudah di
sahkan

6. Melakukan Registrasi Dalam Buku Register
Surat Pengantar AKTA
Kelahiran yg sudah di
sahkan

 5 Menit
Surat Pengantar AKTA
Kelahiran yg sdh
diregristasi

7. Menerima Surat Pengantar AKTA Kelahiran
Surat Pengantar AKTA
Kelahiran yg sdh
diregristasi

5 Detik Surat Pengantar AKTA
Kelahiran

1



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
               PENYUSUNAN PROFIL SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang keadaan wilayah kelurahan terkait data profil Tata Pemerintahan
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Lurah Kasi TAPEM Staf Tim Kerja Koordinator Profil
Kelurahan Kelengkapan Waktu Output

1 Memerintahkan untuk melaksanakan rapat Agenda kerja 1 hari Undangan rapat

2 Melakukan rapat pembentukan tim pendataan profil Tapem Undangan rapat 1 hari Notulen rapat

3 Membetuk tim kerja pendataan profil Tapem Notulen rapat 1 hari Tim kerja

4 Melakukan rapat persiapan pendataan profil Tapem Tim kerja 1 hari Pembagian tugas

5 Melakukan pengumpulan data profil Tapem Pembagian tugas 5 hari Kumpulan Data

6 Membuat format profil data Tapem Kumpulan Data 1 hari Format profil ekobang

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

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING



7 Melakukan penyusunan dan pengetikan data profil Tapem
sesuai format

Format profil ekobang 1 hari Draft data profil

8 Memeriksa dan memverifikasi data profil Tapem Draft data profil 2 jam Data profil

9 Menyerahkan data profil Tapem Data profil 2 jam Data profil

10 Menerima data profil Tapem Data profil 15 menit Data profil

ya

Tidak







Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PENYAMPAIAN BERKAS PENGANTAR SURAT PINDAH

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara pemberian IMB
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Penyerahan Berkas Permohonan Surat Pengantar Pindah
1. Surat Pengantar RT
2. Foto Copy KK/KTP 5 Menit Berkas Pengantar Surat

Pindah

2 Menerima dan Memeriksa Berkas Permohonan Surat
Pengantar Pindah

Berkas Pengantar Surat
Pindah 10 Menit Berkas dan draf surat

Pengantar pindah

3 Membuat Surat Pengantar Pindah
Berkas dan draf surat
Pengantar pindah 10 Menit Surat Pengantar Pindah

Surat Keterangan
Pindah Diterusakan
di Kecamatan dan

DISDUKCAPIL Kota
Boantang

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

ya
Tidak

1

1



4. Memberikan Paraf Surat Pindah Surat Pengantar Pindah 5 Menit Surat Pengantar Pindah yg
sudah diParaf

5. Menandatangani Dan Mengesahkan Pengantar Surat Pindah
Surat Pengantar Pindah yg
sudah diParaf 120 Menit Surat Pengantar Pindah yg

sudah disahkan

6. Melakukan Registrasi Dalam Buku Register
Surat Pengantar Pindah yg
sudah disahkan  5 Menit Surat Pengantar Pindah yg

sudah di register

7 Menerima Surat Pengantar Pindah
Surat Pengantar Pindah yg
sudah disahkan 5 Detik Surat Pengantar Pindah



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
Tgl. Pembuatan : 30 Januari 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif : 30 Januari  2017
Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
PELAYANAN SURAT TANAH

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara pemberian IMB
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima Berkas Permohonan Surat Tanah Dari Kecamatan Berkas Surat Tanah 10 Menit Register Berkas Surat
Tanah

2 Memeriksa Berkas Lokasi Tanah
Register Berkas Surat
Tanah 60 Menit Berkas dan surat

peninjauan lapangan

3 Meninjau Lokasi Tanah
Berkas dan surat
peninjauan lapangan 1 Hari Berkas  dan Laporan Hasil

Pengukuran

4 Memeriksa dan Memberikan Paraf Berkas Surat Tanah
Berkas  dan Laporan Hasil
Pengukuran 2 Hari Surat Tahan yg telah

diparaf

5 Menandatangani dan Mengesahkan Berkas Surat Tanah
Surat Tahan yg telah
diparaf 2 Hari Surat Tanah yg sudah

Disahkan

6 Melakukan Registrasi Berkas Surat Tanah
Surat Tanah yg sudah
Disahkan 10 Menit Surat Tanah yg Telah

diregister

7 Menyerahkan Berkas Surat Tanah Ke Kecamatan
Surat Tanah yg Telah
diregister 10 Menit Surat Tanah

KECAMATAN BONTANG BARAT
KANTOR KELURAHAN BELIMBING

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

Terkait dengan SOP
Surat Masuk

:

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

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

PEMERINTAH KOTA BONTANG

yaTidak



Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket.



Nomor : 068.2/       /SOP.PEM&TRANTIBUM/Kel.BLBG
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Tgl. Revisi
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Disahkan Oleh :  Lurah Belimbing

M.IHSAN, S. STP
NIP. 198409122003121002

Nama SOP
              PEMILIHAN KETUA RT

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki Pengetahuan tentang tatacara pemberian IMB
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010 3.  Mampu memberikan pelanyanan Prima

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

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap

Pemohon Staf Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Pengusulan Bakal Calon Ketua RT
1. Surat pengantar dari RT
2. Biodata Bakal
CalonKetua RT

2 hari Biodata Bakal Calon Ketua
RT

2. Pendampingan Pemilihan Ketua RT
Biodata Bakal Calon Ketua
RT 2 hari  Berita Acara Hasil

Pemilihan Ketua RT

3. Pembuatan SK Ketua RT terpilih
 Berita Acara Hasil
Pemilihan Ketua RT 4 jam Draft SK

4. Memeriksa dan Memberikan Paraf SK Ketua RT Dratt SK Ketua RT Terpilih 4 jam SK RT Terpilih

5. Menandatangani dan Mengesahkan SK Draft SK 1 hari SK RT Terpilih yg telah
disahkan

6. Meregister dan mendistribusikan
SK RT Terpilih yg telah
disahkan 1 hari SK Penetapan RT

Masa Berlaku RT
Sesuai Dengan

PERDA Nomor 5
Tahun 2010

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

:

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya












