
Nomor :  000.8.3.3/ 224 /KEL-BL/2025
Tgl. Pembuatan :  28 Mei 2025
Tgl. Revisi :  -
Tgl. Efektif :  -
Disahkan Oleh :  

Nama SOP

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.  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

  

No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.

Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002 

: Pelayanan Surat Pengantar Rekomendasi Ijin Keramaian

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


