
PEMERINTAH KOTA BIMA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA BIMA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENDATAAN PENDUDUK RENTAN ADSlINlSTRASI KEPENDUDUKAN



D R A F T  S O P  P E N D A T A A N  P E N D U D U K  R E N T A N  A D M IN D U K

N O M O R  S O P

T A N G G A L  P E M B U A T A N

T A N G G A lR E V iS I

T A N G G A L  P E N G E S A H A N

D IS A H K A N  O U H KEPALA D IN A S

N A M A S O P P E N O A T A A N  P E N D U D U K  R E N T A N  A N M I N O U K

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  K O T A  B IM A

D A S A R  H U K U M K U A U F IK A S I P E LA K S A N A

1 U U  N o m o r  1  T a h u n  1 9 7 4

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

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

4  P e r m e n d a g r i  N o m o r  1 1  T a h u n  2 0 1 0

5  P P  N o m o r  1 0 2  T a h u n  2 0 1 2

6  P e r t u r a n  O a a e r a h  K o t a  B im a  N o m o r  3  T a h u n  2 0 1 0

P e n d id ik a n  M in im a l  SLTA  

M e m a h a m i  T u g a s  P o k o k  D a n  F u n g s !

M e m a h a m i  K o n s e p  D a s a r  P e la y a n a n  

M e m a h a m i  K o n s e p  D a s a r  P r o s e s  P e la y a n a n  

M e m a h a m i  T a t a l a k s a n a  A d m in is t r a s i  P e r k a n t o r a n  

M e m a h a m i  K o n s e p  D a s a r  S is t e m  O p e r a s !  K o m p u t e r

K E T E R K A IT A N P E R A L A T A N  /  P E R L E N G K A P A N

1  S O P A K T A K E L A H IR A N

2  S O P  KTP

3  S O P A K T

F O R M L IR  /  D O K U M E N

B E L A N G K O  S K P T I,S K P S ^ K O T ,S K T K ,D A N  B IO D A T A

P E R IN T E R

A G E N D A

K O M P U T E R

S U R A T  K E T , K E M A T IA N  A P A  B i U  A N G G O T A  K E L U A R G A  M E N IN G G A L

F O R M U U R  ( F 1 .0 1 ) , (F R -1 .0 2 ) ,  ( F R - 1 .0 3 ) ,  (F R -1 .0 4 )  , (F R -1 .0 5 )D A N  F O R M U L IR  (F R -1 .0 6 )

K O M P U T E R /S E R V E R

D A T A B A S E

A G E N D A

P E R IN G A T A N P E N C A T A T A N  D A N  P E N O A T A A N

1 S TA N D A R  OPRASI PRO SEDUR Y A N G  D IS U S U N  DIBERLAKUKAN P A D A  K O N D IS I A D A  D l T E M P A T  

D A N  S E M U A  PERSARATAN KELENG KA PA N  P E M O H O N

O P E R A T O R

A D M IN IS T R A T O R  K E C A M A T A N  

KASI

K E P A U  B ID A N  

K E P A IA  D IN A S



NO

- 6

S O P  P E N D A T A A N  P E N D U D U K  B E N C A N A  S O S iA L

U R A IA N  P R O S tD U R

M e laku kan  p e n d ataa n  .p ere kam an  sidik jari.dan  

m em veriv ikas i/va lid as i data  hasil isian fo rm ulir (fR - 

1 .0 1 ) d a n (F R -1 .0 2 )ta h a p  satu

M e n e rim a  berkasp erm oh on an ,pen gecekan  berkas dan 

pengajuan Belangko SKPTI/SKPS/SKOT/SKTK

M e n e rim a  berkas pe rm o h o n an .d an  m encetak  

belangko yang te la h  di setujui

M e laku kan  p enca ta tan /reg is tras i Kartu Keluarga 

dalam  buku harian  pristiw a penting(B uku Harian)

M e n e r im a  berkas perm oh on an  m em verifikasi/validasi 

ta h ap  p e rta m a  dan  m em b erikan  p a ra f pada Belangko

M e n e rim a  berkas perm oh on an  m em verifikasi/validasi 

tahap  kedua dan m em b erikan  p a ra f pada Belangko

M e n an d atan g an i d o ku m en -d o ku m e n  Kartu 

Keluarga(KK)

a. P eng am bilan  do kum en Kartu Keruarga.

b. M e n y e ra h k a n  do kum en ke M asyarakat

K e te ra n g a n :

1. S K P n  : S u ra t K ete rangan  P eng ganti Tand a Id en titas  

SKPS : S u ra t K eterangan  P e n c a ta ta n  Sipil

3 . SKO T : S u ra t K ete rangan  O ran g  T e ria n ta r

4 . SKTK ; S u ra t K ete rangan  T a n d a  K om unitas

. S a ra t  P e n e r b i ta n  KK d a n  K T P  y a n g  H ila n g /R u s a k  

b a g i p e n g u n g s i k o r b a n  b e n c a n a

K E P A L A  D IN A S

MARIAMAH. SH
N ip . 1 9 6 7 0 3 1 1  1 9 9 3 0 3 2  0 1 3



S O P  P E N D A 7 A A N  P E N D U D U K  T E R P E N C IL

N O U R A IA N  P R O S E D U R

PEIAKSANAAN M U T U  BAKU

KET

T IM  PEND.4TAAN

OPERATOR

PENDATAAN

PENOUOUK

RENTAN

A O M IN IS TR A S I

1

OPERATOR

PENCETAK

BELANGKO

PETUGAS

REGITRASI

BELANGKO

KASt

IDENTIFIKASI

KEPALA

BIDANG

KEPALA

DINAS

PETUGAS LOKET 

P EN G A M BILA N
KELENGICAPAN W A K TU O U TP U T

f  1

M elaku kan  p end ataan  .p e re k a m a n  sidik jari.dan  

m em verivikasi/validasi da ta  basil isian fo rm u lir  (FR -1.04) 

d an{FR -1 .05)tah ap  satu f
Fo rm u lir/ Berkas iF la r i

Berkas

pe rm o h o n an  

yang te la h  di 

sahkan

2
M e n e rim a  berkasperm oh on an .pen gecekan  berkas dan  

pengajuan Belangko SKPTI/SKPS/SKOT/SKTK

! Berkas,ATK dan  

K om puter
2/4 H a r i

B elangko te lah  

teris i d a n  di 

setujuiV
3

M e n e rim a  berkas pem nohonan.dan m en c etak  belangko  

y a n g te la h d i setuju i

\

1 ATK,Stem pel,

K om puter
)/4  H a r i

D o k u m e n /b e rk a  

s te la h

tp rrp tak lK K I__

4
M elaku kan  penca ta tan /reg is tras i K artu Keluarga da lam  

buku harian pristiw a penting(B uku H arlan )

T

ATK,Stem pel 1/4 H a r i
te la h  te rc a ta t  

d a n  teregristrasiV
5

M e n e rim a  berkas perm oh on an  m em verifikasi/valid asi 

ta h a p  pertam a dan m em b erikan  p a ra f pada Belangko <> Pulpen 1/4 H a r i
V a lid a s id a ta  

d a lam  d o ku m en

6
M e n e rim a  berkas p e rm oh on an  m em verifikasi/valid asi 

ta h a p  kedua dan m em b erikan  p a ra f pada Belangko

!

Pulpen 1/4  H a r i
Valldasi data  

d a lam  do ku m en

V

7 M enan datang an i d o ku m en -d o ku m e n  Kartu Keluarga(KK)
j

Pulpen V 4 H a r i
D okum en te lah  

di sahkanV
8

a. Pengam bilan do ku m en K artu K eruarga. 

a. M enyerah kan  do kum en ke M a s y a ra k a t

D okum en d i 

tr im a

M asyarakat

K e te ra n g a n :

1 . SKPT1: S u ra t K ete ran g an  P e n g g a n ti T a n d a  Id en titas

2 . SKPS : S urat K ete ran g an  P e n c a ta ta n  Sipil

3 . SKO T : S u ra t K e te ra n g a n  O ra n g  T e r la n ta r

4 . SKTK : S urat K e te ran g an  T a n d a  K o m u n itas

S a r a t  P e n e r b i ta n  KK d a n  K T P  y a n g  H i la n g /R u s a k  

b a g i p e n g u n g s !  k o r b a n  b e n c a n a

K E P A IA  D IN A S  ^

'U
MARIA M H .S H

N ip . 1 9 6 7 0 3 1 1 1 9 9 3 0 3  2  0 1 3



S O P  P E N D A T A A N  D O K U M E N  K E P E N D U D U K A N  O R A N G  T E R L A N T A R

NO U R A IA N  P R C S E D U R

M eiakukan pendataan ,p ere kam an  sidik jari,aan  

m em verivikasi/validasi data  hasi) isian fc rm u lir  (FR-1.03) 

dan(F R -1 .05)tahap  satu

PELAKSANAAN

T IM  PENDATAAN

MUIAI -:J ,

OPERATOR

PENDATAAN

PENO U D U K

RENTAN

A O M IN IS TR A S I

OPERATOR

PENCETAK

8ELANGKO

PETUGAS

REGITRASI

BELANGKO

XASI

ID EN TIrlK A SI

KEPALA

BIDANG

KEPALA

DINAS

PETUGAS LOKET 

P E N G A M B IU N

M U T U  BAKU

KELENGKAPAN

Fortr.u lir/Berkas, 

dan K endaraan

W AKTU

IH ari

O UTPU T

Berkas 

perm ohonan  

yang te lah  di

KET

M e n e rim a  berkaspcrm ohonan,pengecekan berkas dan  

pengajuan Belangko SKPTI/SKPS/SKOT/SKTK

M e n erim a  berkas p e rm oh on an ,d an  m encetak  belangko  

yang te lah  d i setujui

M eiakukan pencatatan /reg istras i K artu Keluarga dalam  

buku harian pristiw a penting(B uku H arlan)

M e n erim a  berkas perm ohonan m em verifikasi/validasi 

ta h ap  pertam a dan m em b erikan  p a ra f pada Belangko

M e n erim a  berkas perm ohonan m em verifikasi/validasi 

tahap  kedua dan m em b erikan  p a ra f pada Belangko

M enan datang an i d o ku m en -d oku m en Kartu 

Keluarga(KK)

a. Pengam bilan dokum en Kartu Keruarga. 

M enyerah kan  do ku m en ke M asyarakat

K e te ra n g a n ;

1. SKPT1: S urat K eterangan  P en g g an tI Tanda Id entitas

2. SKPS : S urat K eterangan  P e n c a ta ta n  Sipil

3. SKOT ; S u ra t K ete rangan  O ran g  T e rfa n ta r

4. SKTK : S urat K ete rangan  T a n d a  K om un itas

o
o

o

S a r a t  P e n e r b ita n  KK d a n  KTP y a n g  H ila n g /R u s a k  

b a g !  p e n g u n g s i k o rb a n  b e n c a n a

Berkas,ATK dan 

K om pu ter
2/4 Hari

Belangko te lah  

terisi dan di 

setujui

A TK .Stem pel,

K o m p u ter
1/4 Hari

D okum en/b erk  

as te lah

tprrptalrfKKI

A TK.Stem pel 1/4 Hari

te lah  te rca ta t 

dan

teregristrasi

Pulpen U4Hari

Validasi data  

dalam  

dokum en

Pulpen 1/4 Hari

Validasi data  

dalam  

dokum en

Pulpen 1/4 Hari
D okum en te iah  

di sahkan

O okum en di 

trim a

M asyarakat

K E P A L A  D IN A S

N ip . 1 9 6 7 0 3 1 1 1 9 9 3 0 3  2 0 1 3


