
PEMERINTAH KOTA BIMA 
DfNAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPiL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN PEMBATALAN AKTA KEMATIAN 
Dl LiNGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BIMA



N o m o r S O P S O P .P P .3 8 /D ID U K C A P IL /2 0 1 1

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

9  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
Tg l Revisi

Tg l P e n g esa h an

P  K O T A  B IM A D isah kan  O ieh K epala  D inas

N a m a  S O P P e iayan an  P enerb itan  P em bata lan  A kta K em atian

)asar Hukum Kualifikasi Peiaksana ( Personii)

. U U  N o m o r 1 T ah un  1 97 4  

I. U U  N o m o r 2 3  Tah un  2 0 0 6  

I. U U  N o m o r 2 4  Tah un  2 0 1 3  

. P P  N o m o r 3 7  Tah un  2 0 0 7  

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

P e ra tu ra n  D a e ra b  N o m o r 3  T ah u n  2 0 1 0  

. P e ra tu ra n  W aliko ta  S im a N o m o r 21 T ah un  2 01 4

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

2. M e m a h a m i T u g as  Pokok dan  Fungsi

3. M e m a h a m i K onsep D a s a r P e iay an an

4. M e m a h a m i K onsep D a s a r P roses  P e iay an an

5. M e m a h a m i T a ta la k s a n a  A dm in istrasi Perkantoran

6. M e m a h a m i K onsep D a s a r S is tem  O p eras i Kom puter

[eterkaitan Peralatan /  Perlengkapan

1. Buku P e m b d ta lan  A kta  K em atian

2. B langko Kutipan P em b ata lan  A kta  K em atian

3. Buku R eg istrasi P em b ata lan  A k ta  K em atian

4. K o m p uter S e rv er

5. P rin ter

6 . S c a n n e r

atatan/Keterangan : Pencatatan dan Pendataan :

S ta n d a r O peras i P rosedur yang disusun d iberlakukan  pada kondisi 

s e m u a  p e jab a t terkait a d a  di tem p at d an  sem ua persyaratan  

k e le n g k a p an ip e rm o h o n an  lengkap

•»



Uraian Prosedur

Menerima dan meneliti 
berkas peirnohonan beserta 
kelengkapan persyaratan 
serta melakukan Verifikasi 
dan Validasi Data

Mencatat dan meregistrasi 
permohonan

Mengisi atau menulis 
Catatan 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

Pelaksana

Kadis Kabid

Mutu Baku

Kelengkapan

1. Berkas Persyaratan
2. Komputer

1. Buku Registrasi
2. Berkas Persyaratan

1. Buku Pembataian Akta 
Kematian

2. Berkas Persyaratan

1. Surat Permohonan
2. Berkas Persyaratan
3. Komputer
4. Scanner
5. Kertas
6. Blangko Kutipan Akta
7. Buku Akta Pembataian 

Surat Permohonan 
Berkas Persyaratan 
Kutipan Akta Pembataian 
Buku Pembataian Akta 
Kematian 
Nota Dinas

Waktu

Vi Hari

74 Hari

72 Hari

72 Hari

74 Hari

Output
K(

10
1 . Bukti Penyerahan'Berkas
2. Catatan kekurangan yang 

harus dipenuhi pemohon : 
jika berkas kurang lengkap

3. Kepastian waktu kapan 
Akta dapat diambil

1. Tercatatdalam  Buku 

Registrasi

1. Buku Akta yang telah 
ditandatangani pemohon

1. Kutiapan Pembataian Akta 
Kematian

2. Nota Dinas

1. Paraf Koordinasi





1
1

3Hari

1

Jabatan Eseion II

K3?pala Dinas K ependudukan d an  l^ n c a ta ta n  

Kota B im a, ^

i
MARI/ 1AH. SH

NIP. 1 96703 ;U 11 9 9 3 0 3  2 0 1 3


