
PEMERINTAH KOTA BIMA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SiPIL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN PEMBETULAN AKTA KELAHIRAN 
Di LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BIMA



N om or S O P S O P .P P .3 8 /D ID U K C A P IL /2 0 1 1

1  P E M E R IN T A H  K O T A  B IM A Tgl P em b u atan

1 D IN A S  K E P E N D U D U K A N  D A N  P E N C A T A T A N  S IP IL
Tgl Revisi

Tgl P en g esah an

1  K O T A  B IM A D isahkan  O leh K epala  D inas

N a m a  S O P P elayan an  P enerb itan  Pem betu lan  A kta  K elah iran

)asa r Hukum Kualifikasi Pelaksana ( P erso n il)

. U U  N o m o r 1 T a h u n  1974  

U U  N o m c r 2 3  T a h u n  2 0 0 6  

I. U U  N o m o r 2 4  T a h u n  2 0 1 3  

. P P  N o m o r 3 7  T a h u n  2 0 0 7  

1 . P e ra tu ra n  P res iden  N o m o r 2 5  T ah u n  2 0 0 8  

i. P e ra tu ra n  D a e ra h  N o m o r 3  T ahun  2 0 1 0

P e ra tu ra n  W a liko ta  B im a N om or 21 Tahun  2 0 1 4

1. P end id ikan  M inim al SM U .

2. M e m a h a m i Tugas Pokok dan Fungsi

3. M e m a h a m i Konsep D asar P e la y a n a n

4. M e m a h a m i K onsep D asar P roses  P e la y a n a n

5. M e m a h a m i Tata laksana  A dm in istrasi P erkantoran

6. M e m a h a m i K onsep D asar S istem  O p eras i K om puter

Ceterkaitan Peralatan /  Perlengkapan

1. B uku P em b etu lan  Akta K elahiran

2. B langko  Kutipan Pem betulan A k ta  K elah iran

3. B uku R egistrasi Pem betu lan  A k ta  ke lah iran

4 . K o m p u ter S erver

5. P rin ter

6. S c a n n e r

la tatan /K eterangan : Pencatatan dan Pendataan :

. S ta n d a r  O perasi P ro sed u r yang disusun d ib erlaku kan  pada kondisi 

s e m u a  pejabat terka it ad a  di tem p at d an  s em u a  persyaratan  

k e le n g k a p a n  p erm ohonan  lengkap

•<

1



Uraian Prosedur

Meneiima dan meneiiti 

berkas permohonan beserta 

kelengkapan persyaratan 

serta melakukan Verifikasi 

dan Validasi Data

Pemohon

Mencatat dan meregistrasi 

permohonan

Mengisi atau menulis 

Catalan Pinggir pada Buku 

Akta sesuai Permohonan

Melakukan entry dan 

perekaman data untuk 

perbaikan data kemudian 

mencetak kutipan akta, dan 

membuat Nota Dinas 

permohonan Tandatangan

Kadis__________________

Memberikan Paraf 

Koordinasi dan diserahkan 

ke Kabid

Mutu Baku
Kelengkapan

_8_
1. Berkas Persyaratan

2. Komputer

1. Buku Regislrasi 

Bsrkas Persyaratan

1. Buku Pembetulan Akta 

Kelahiran

2. Berkas Persyaratan

1. Surat Permohonan

2. Berkas Persyaratan

3. Kornputer

4. Scanner

5. K ^ a s

6. Blangko Kutipan Akta

7. Buku Akta Pembetulan

1. Surat Permohonan

2. Berkas Persyaratan

3. Kutipan Pembetulan Akta 

Kelahiran

4. Buku Akta Pembetulan

5. Nota Dinas

Waktu

Vi Hari

Vi Hari

'A Hari

Hari

A Hari

Output

________

1. Bukti Penyerahan Berkas

2. Catalan kekurangan yang 

hams dipenuhi pemohon 

jika beii<as kurang lengkap

3. Kepastian waktu kapan 

Akta dapat diambil

Ket

IT

1. Tercatatdalam  Buku 

Registrasi

1. Buku Akta yang telah 

ditandatangani pemohcn

1. Kutiapan Pembetulan Akta 

Kelahiran

2. Nota Dinas

f. Paraf Koordinasi





3Hari

Jabatan Eselon II

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Si 

Kota B im a ,^

I  MARIAMAH. SK

NIP. 19670311199303 2 013


