
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 PENGANTAR SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin keramaian
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. Menyerahkan berkas permohonan  Surat Keterangan Catatan
Kepolisian (SKCK)

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK), Pas
Foto Berwarna 3x4

5 menit Berkas Pemohon SKCK
Terkait dengan

SOP Surat
Masuk

2. Menerima Berkas permohonan SKCK, Melakukan Pemeriksaan
Berkas dan Pengetikan surat pengantar Berkas Pemohon SKCK 15 menit

1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit Surat pengantar SKCK

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan Surat pengantar SKCK 4 Jam Surat pengantar SKCK

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda Surat pengantar SKCK 10 menit Nomor surat pengantar SKCK

6 Memberikan surat pengantar SKCK 1. Surat pengantar SKCK
2.  Nomor surat pengantar SKCK 2 menit Surat pengantar SKCK

7 Menerima surat pengantar SKCK Surat pengantar SKCK 2 menit Surat pengantar SKCK

11



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 PENGANTAR REKOMENDASI IJIN KERAMAIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin keramaian
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. Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar Rekomendasi Ijin
Keramaian

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK) 5 menit Berkas Pemohon Rekomendasi

Ijin Keramaian

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2.
Menerima Berkas permohonan surat pengantar Rekomendasi Ijin
Keramaian, Melakukan Pemeriksaan Berkas, Melakukan Peninjauan
Lokasi dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Rekomendasi
Ijin Keramaian 15 menit

1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian 4 Jam Surat pengantar Rekomendasi

Ijin Keramaian

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian 10 menit Nomor surat pengantar

Rekomendasi Ijin Keramaian

6 Memberikan surat pengantar Rekomendasi Ijin Keramaian

1. Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian            2.  Nomor
surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian

2 menit Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian

7 Menerima surat pengantar Rekomendasi Ijin Keramaian Surat pengantar Rekomendasi
Ijin Keramaian 2 menit Surat pengantar Rekomendasi

Ijin Keramaian

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 :
 PELAYANAN SURAT PENGANTAR KETERANGAN KEHILANGAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian Surat Keterangan Kehilangan
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. Menyerahkan berkas permohonan surat Pengantar Keterangan
Kehilangan

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK) 5 menit Berkas Pemohon Surat

Keterangan Kehilangan

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Menerima Berkas permohonan Surat Keterangan Kehilangan,
Melakukan Pemeriksaan Berkas dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Keterangan Kehilangan 15 menit

1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan 4 Jam Surat pengantar Surat

Keterangan Kehilangan

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan 10 menit Nomor surat pengantar Surat

Keterangan Kehilangan

6 Memberikan surat pengantar Surat Keterangan Kehilangan dan
Kecurian

1. Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan
2. Nomor surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan

2 menit Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan

7 Menerima surat pengantar Surat Keterangan Kehilangan dan
Kecurian

Surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan 2 menit Surat pengantar Surat

Keterangan Kehilangan

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 :
PELAYANAN SURAT PENGANTAR KETERANGAN TIDAK TERLIBAT ORGANISASI TERLARANG

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian Surat Keterangan Tidak Terlibat Organisasi Terlarang
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. Menyerahkan berkas permohonan surat Pengantar Keterangan
Tidak Terlibat Organisasi Terlarang

Surat Pengantar RT, Fc. SKCK,
Fc. KTP, Fc. Kartu Keluarga
(KK), Pas Foto Berwarna 3x4

5 menit
Berkas Pemohon Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2.
Menerima Berkas permohonan Surat Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang, Melakukan Pemeriksaan Berkas dan
Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit
Surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan
Surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

4 Jam
Surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda
Surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

10 menit Nomor surat pengantar Surat
Keterangan Kehilangan

6 Memberikan surat pengantar Surat Keterangan Kehilangan dan
Kecurian

1. Surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang
2. Nomor surat pengantar Surat
Keterangan Tidak Terlibat

2 menit
Surat pengantar Surat
KeteranganTidak Terlibat
Organisasi Terlarang

7 Menerima surat pengantar Surat Keterangan Tidak Terlibat
Organisasi Terlarang

Surat pengantar Surat
KeteranganTidak Terlibat
Organisasi Terlarang

2 menit
Surat pengantar Surat
KeteranganTidak Terlibat
Organisasi Terlarang

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 :
PELAYANAN SURAT PENGANTAR REKOMENDASI IJIN PEMASANGAN REKLAME, BILLBOARD DAN SPANDUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin pemasangan reklame, Billboard dan spanduk
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. Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga, Fc. Akte
perusahaan/Badan Hukum,
Gambar Situasi

5 menit
Berkas Pemohon pengantar ijin
pemasangan reklame, billboard
dan spanduk

Terkait dengan
SOP Surat Masuk

2. Menerima Berkas permohonan , Melakukan Pemeriksaan Berkas,
Melakukan Peninjauan Lokasi dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon pengantar ijin
pemasangan reklame, billboard
dan spanduk

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit Surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan Surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk 4 Jam Surat pengantar Ijin Pemasangan

Reklame, Billboard dan Spanduk

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda Surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk 10 menit

Nomor surat pengantar Ijin
Pemasangan Reklame, Billboard
dan Spanduk

6 Memberikan surat pengantar Ijin Pemasangan Reklame, Bilboard dan
Spanduk

Nomor surat pengantar Ijin
Pemasangan Reklame, Billboard
dan Spanduk

2 menit Surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk

7 Menerima surat pengantar Ijin Pemasangan Reklame, Billboard dan
Spanduk

Surat pengantar Ijin Pemasangan
Reklame, Billboard dan Spanduk 2 menit Surat pengantar Ijin Pemasangan

Reklame, Billboard dan Spanduk



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 PENGANTAR REKOMENDASI IJIN PENGGUNAAN FASILITAS UMUM/ SOSIAL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin Pengunaan Fasilitas Umum/Sosial
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. Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar Rekomendasi Ijin
Pengunaan Fasilitas Umum/Sosial

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK), Fc.
Akte perusahaan/Badan Hukum,
Gambar Situasi

5 menit
Berkas Pemohon Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Menerima Berkas permohonan, Melakukan Pemeriksaan Berkas,
Melakukan Peninjauan Lokasi dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Jalan Fasilitas Umum/Sosial

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Jalan Fasilitas Umum/Sosial

4 Jam
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Jalan Fasilitas Umum/Sosial

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Jalan Fasilitas Umum/Sosial

10 menit
Nomor surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

6 Memberikan surat pengantar Surat Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

Nomor surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

2 menit
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

7 Menerima surat pengantar Surat Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

2 menit
Surat pengantar Surat
Rekomendasi Ijin Pengunaan
Fasilitas Umum/Sosial

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 :
 PELAYANAN SURAT PENGANTAR REKOMENDASI IJIN PENJUALAN, PENGELOLAAN DAN PENGANGKUTAN

BAHAN BERACUN DAN BERBAHAYA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin Penjualan, Pengelolaan dan Pengangkutan B3
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.
Menyerahkan berkas permohonan surat Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan Pengangkutan Bahan Beracun dan
Berbahaya

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK),  Fc.
Akte perusahaan/Badan Hukum,
Gambar Situasi

5 menit

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Menerima Berkas permohonan ,Melakukan Pemeriksaan Berkas,
Melakukan Peninjauan Lokasi dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

4 Jam

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

10 menit

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

6
Memberikan surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan Pengangkutan Bahan Beracun dan
Berbahaya

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

7
Menerima surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan Pengangkutan Bahan Beracun dan
Berbahaya

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penjualan, Pengelolaan dan
Pengangkutan Bahan Beracun
dan Berbahaya

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 :
PELAYANAN SURAT PENGANTAR REKOMENDASI IJIN PEMANCAR RADIO SWASTA/ANTAR PENDUDUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin Pemancar Radio Swasta/Antar Penduduk
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. Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar Penduduk

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK), Fc Akte
Pendirian Badan Hukum,
Gambar Situasi

5 menit

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Menerima Berkas permohonan , Melakukan Pemeriksaan Berkas
dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

4 Jam

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

10 menit

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

6 Memberikan surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar Penduduk

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

7 Menerima surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar Penduduk

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar
Penduduk



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 PENGANTAR REKOMENDASI IJIN PENEBANGAN POHON/ PEMBUKAAN LAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara pemberian ijin Penebangan Pohon/ Pembukaan Lahan
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. Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan Lahan

Surat Pengantar RT, Fc. KTP,
Fc. Kartu Keluarga (KK), Fc Akte
Pendirian Badan Hukum,
Gambar Situasi

5 menit

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Menerima Berkas permohonan , Melakukan Pemeriksaan Berkas
dan Pengetikan surat pengantar

Berkas Pemohon Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

15 menit
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

3. Memeriksa dan memberikan paraf surat keterangan
1.Berkas permohonan yang telah
lengkap                               2.
Draft surat keterangan

5 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Tidak
Ya

Tidak
Ya

1



4 Menandatangani dan mengesahkan surat keterangan

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

4 Jam

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

5 Melakukan registrasi dalam buku agenda

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

10 menit

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

6 Memberikan surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Pemancar Radio Swasta/Antar Penduduk

Nomor surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

7 Menerima surat pengantar Surat Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan Lahan

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

2 menit

Surat pengantar Surat
Pengantar Rekomendasi Ijin
Penebangan Pohon/ Pembukaan
Lahan

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
               PENJAGAAN KEAMANAN KANTOR KELURAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara Penjagaan keamanan Kantor Kelurahan
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

Petugas Jaga Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1.
Melakukan Absensi Kehadiran, Pemeriksaaan Ruang Penjagaan,
Pemeriksaan Kerapian dan Pemeriksaan Barang Inventaris Ruang
Penjagaan Minimal 15 Menit Sebelum Jam kerja Dimulai

1. Tongkat    2. Handy Talky   3.
Borgol Setiap hari Terwujudnya Persiapan Yang

baik

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Melakukan Pemeriksaan/ Kontrol di Setiap Ruangan Kantor
Kelurahan Secara Berkala

1. Terwujudnya Persiapan Yang
baik 30 menit Terlaksananya Pengontrolan

3. Mencatat dalam Buku Laporan Kejadian Apabila Terdapat
Penyimpangan/ Kejadian Dalam kantor

1. Terlaksananya Pengontrolan
2. Catatan Kejadian 5 menit Tersusunnya Catatan Kejadian/

Situasi

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

1

1



4 Memeriksa, memberikan paraf dan menyerahkan Buku Laporan
Kejadian/ Penjagaan Kantor

Tersusunnya Catatan Kejadian/
Situasi 10 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Penjagaan Kantor

5 Menandatangani Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Penjagaan Kantor 20 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Penjagaan Kantor

6 Menerima Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Penjagaan Kantor

Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Penjagaan Kantor



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
PENJAGAAN KEAMANAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN WILAYAH KELURAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2. Memiliki pengetahuan tentang tata cara Penjagaan keamanan, Ketentraman dan Ketertiban Wilayah Kelurahan
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

Petugas Jaga Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1.
Melakukan Absensi Kehadiran, Pemeriksaaan Ruang Penjagaan
dan Pemeriksaan Kerapian Minimal 15 Menit Sebelum Jam Kerja
dimulai

1. Tongkat    2. Handy Talky   3.
Borgol Setiap hari Terwujudnya Persiapan Yang

baik

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Melakukan Pemeriksaan/ Patroli keamanan, Ketentraman dan
Ketertiban Wilayah Kelurahan Secara Berkala

1. Terwujudnya Persiapan Yang
baik 60 menit Terlaksananya Pengontrolan

3.
Mencatat dalam Buku Laporan Kejadian Wilayah Kelurahan Apabila
Terdapat Penyimpangan/ Kejadiangangguan keamanan,
Ketentraman dan Ketertiban di Wilayah Kelurahan

1. Terlaksananya Pengontrolan
2. Catatan Kejadian 5 menit Tersusunnya Catatan Kejadian/

Situasi

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

1

1



4 Memeriksa, memberikan paraf dan menyerahkan Buku Laporan
Kejadian/ Penjagaan Wilayah Kelurahan

Tersusunnya Catatan Kejadian/
Situasi 10 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Wilayah Kelurahan

5 Menandatangani Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan 20 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Wilayah Kelurahan

7 Menerima Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan

Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan



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
               PENJAGAAN KEAMANAN TEMPAT AKIBAT BENCANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2. 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara Penjagaan keamanan Tempat Kejadian Bencana
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

Petugas Jaga Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output

1.
Melakukan Absensi Kehadiran, Pemeriksaaan Ruang Penjagaan
dan Pemeriksaan Kerapian Minimal 15 Menit Sebelum Jadwal Jaga
Ditempat kejadian Bencana

1. Tongkat    2. Handy Talky   3.
Borgol Setiap hari Terwujudnya Persiapan Yang

baik

Terkait dengan
SOP Surat

Masuk

2. Melakukan Pemeriksaan/ Kontrol di Tempat Kejadian Bencana
Secara Berkala

1. Terwujudnya Persiapan Yang
baik 30 menit Terlaksananya Pengontrolan

3. Mencatat dalam Buku Laporan Kejadian Wilayah Kelurahan Apabila
Terdapat Penyimpangan/ Kejadian di Tempat Kejadian Bencana

1. Terlaksananya Pengontrolan
2. Catatan Kejadian 5 menit Tersusunnya Catatan Kejadian/

Situasi

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.

1

1



4 Memeriksa, memberikan paraf dan menyerahkan Buku Laporan
Kejadian/ Penjagaan Kantor

Tersusunnya Catatan Kejadian/
Situasi 10 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Wilayah Kelurahan

5 Menandatangani Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan 20 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Wilayah Kelurahan

7 Menerima Buku Laporan Kejadian/ Penjagaan Kantor Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan

Buku Laporan Kejadian/ Situasi
Wilayah Kelurahan



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 PENYELESAIAN MASALAH GANGGUAN KEAMANAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN di WILAYAH KELURAHAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2.

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

Penduduk Staf Kasi Lurah Pihak
Berwajib Kelengkapan Waktu Output

1.
Melaporkan Kejadian/ Masalah Gangguan Keamanan, Ketentraman
dan Ketertiban Wilayah Melalui Lisan, Tulisan dan Alat Komunikasi
Lain

1. Surat Pengaduan Kejadian
2. Dokumentasi Terkait Laporan
3. Media komunikasi

5 menit Berkas/ Informasi Laporan
Pengaduan

2. Menerima Laporan Kejadian Terhadap Gangguan Keamanan,
Ketentraman dan Ketertiban Wilayah

Berkas/ Informasi Laporan
Pengaduan 5 menit Berkas/ Informasi Laporan

Pengaduan

3.
Melakukan Pemeriksaan dan Pengumpulan Data secara langsung
maupun melalui media komunikasi baik di kantor maupun di
Lapangan

1. Berkas/ Informasi Laporan
Pengaduan                                2.
Tongkat, HT, Borgol

30 menit Berkas Pemeriksaaan Laporan
Kejadian

4 Mencatat dalam Buku PengaduanTerhadap Kejadian Gangguan
Keamanan, Ketentraman dan Ketertiban di Wilayah Kelurahan

1. Terlaksananya Pengumpulan
data   2. Berkas Pemeriksaaan
Laporan Kejadian

5 menit Tersusunnya Catatan Kejadian/
Situasi

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002 2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara Pelayanan Penyelesaian Masalah gangguan keamanan, Ketentraman dan Ketertiban di Wilayah
Kelurahan

Pelaksana

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

No Uraian Kegiatan
Mutu Baku

Ket.

1



5 Melaporkan Hasil Pemeriksaan dan Pengolahan data terkait kejadian
yang dilaporkan

Tersusunnya Catatan Kejadian/
Situasi 10 menit Buku Laporan Kejadian/ Situasi

Wilayah Kelurahan

6 Melakukan koordinasi dengan pihak/pejabat terkait yang
berhubungan dengan kejadian yang dilaporkan

1. Buku Laporan Kejadian/
Situasi Wilayah Kelurahan
2. Data-data Terkait Kejadian

60 Menit Informasi Terkait Penanangana
Atas kejadian yang dilaporkan

7
Koordinasi dengan Pihak Yang terkait guna mencari Solusi Atas
Masalah gangguan keamanan, Ketentraman dan Ketertiban dyang
Dilaporkan di Wilayah Kelurahan

Informasi Terkait Penanangana
Atas kejadian yang dilaporkan 1 Hari

1. Terlaksananya Koordinasi
2. Berita Acara Penyelesaian
Masalah

8
Memberikan jawaban terhadap pengaduan Masalah yangn
dilaporkan tersebut baik secara langsung, surat, serta alat
Komunikasi lainnya.

Berita Acara Penyelesaian
Masalah Kondisional Berita Acara Penyelesaian

Masalah

9
Menerima Jawaban Atas Masalah yang dilaporkan terkait gangguan
keamanan, Ketentraman dan Ketertiban dyang Dilaporkan di Wilayah
Kelurahan

Berita Acara Penyelesaian
Masalah Kondisional

Tersampaikan dan
terselesaikannya masalah/
kejadian yang dilaporkan

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 LAPORAN KINERJA DAN KEGIATAN SEKSI TRANTIB

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2.
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

Kasi Staf Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Membentuk tim Penyusunan Laporan kinerja dan Kegiatan Seksi
Trantib 30 menit Susunan Tim penyusun laporan

2. Melakukan Koordinasi Penyusunan Laporan kinerja dan Kegiatan
Seksi Trantib Susunan Tim penyusun laporan 2 jam Terlaksananya koordinasi

3. Mengumpulkan Bahan dan data-data yang diperlukan, Menyusun
Draf laporan serta Menyerahkan Draf laporan Terlaksananya koordinasi 7-15 hari

1. Bahan dan data-data
Pendukung
2. Draf Laporan

3. Melakukan Pemeriksaan Draf dan Mengesahkan Laporan  Kinerja
dan Kegiatan Seksi trantib

1. Bahan dan data-data
Pendukung
2. Draf Laporan

1 hari  Laporan Kinerja dan Kegiatan

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002    2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara Penyusunan laporan kinerja dan Kegiatan Seksi Trantib

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

1

Tidak

Ya



4 Memberikan Laporan Kinerja dan Kegiatan Seksi trantib  Laporan Kinerja dan Kegiatan 10 menit Laporan Kinerja dan Kegiatan
Seksi Trantib

5 Menerima Laporan Kinerja dan Kegiatan Seksi trantib Laporan Kinerja dan Kegiatan
Seksi Trantib 15 Menit Laporan Kinerja dan Kegiatan

Seksi Trantib

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 TRANTIB

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 1.  Memiliki Pemahaman terhadap peraturan perundangan yang terkait
2.
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

Kasi Staf Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Membentuk tim Penyusunan Profil Seksi Trantib 30 menit Susunan Tim penyusun Profil

2. Melakukan Koordinasi Penyusunan Profil Seksi Trantib Susunan Tim penyusun Profil 2 jam Terlaksananya koordinasi

3. Mengumpulkan Bahan dan data-data yang diperlukan, Menyusun
Draf laporan serta Menyerahkan Draf laporan Terlaksananya koordinasi 7-15 hari

1. Bahan dan data-data
Pendukung
2. Draf Profil

3. Melakukan Pemeriksaan Draf dan Mengesahkan Profil Seksi Trantib
1. Bahan dan data-data
Pendukung
2. Draf Profil

1 hari Profil Seksi Trantib

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002    2.  Memiliki pengetahuan tentang tata cara Penyusunan Profil Seksi Trantib

PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN BELIMBING

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

1

1

Tidak

Ya



4 Memberikan Profil Seksi Trantib Profil Seksi Trantib 10 menit Profil Seksi Trantib

5 Menerima Profil Seksi Trantib Profil Seksi Trantib 15 Menit Profil Seksi Trantib


