
PEMERINTAK KOTA BIMA 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK) YANG
HILANG ATAU RUSAK



D R A F T  S O P  P E N E R S I T A N  K A R T U  K E L U A R G A  (K K ) Y A N G  H I U N G  A T A U  R U S A 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 I M A

DASAR HUKUM

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

t. UU  N o m o r  2 3  T a h u n  2 0 0 6  

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

t .  P P  N o m o r  3 7  T a h u n  2 0 1 7  

>. P e r a t u r a n  P r e s i d e n  N o m o r  2 5  T a h u n  2 0 0 8  

5. P e r t u r a n  D a a e r a h  K o ta  E im a  N o m o r  3  T a h u n  2 0 1 0

KETERKAITAN

t.  S O P  AKTA KELAHIRAN 

t. S O P  KTP

1. S O P  AKTE KELAHIRAN 

1. S O P  KK DAN KTP

PERINGATAN

1 . S t a n d a r  O p r a s i  P r o s e d u r  y a n g  d i s u s u n  d i b e r l a k u k a n  p a d a  k o n d i s i  s e m u a  P e j a b a t  a d a  d i  t e m p a t  d a n  s e m u a  

, P e r s y a r a t a n  k e l e n g k a p a n  P e m o h o n  l e n g k a p

N O M O R  S(N>

TA N 6G A L PEM BUATAN

TANGGALREVISI

TA N G 6A L PENGESAHAN

OISAHKANOLEH

N A M A S O P

KEPAIA DINAS

P E N E R 8IT A N  KK H IL A N G  A T A U  R U SA K

KUAUniCASI PEIAKSANA

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

2. Memahami Tugas Pokok Oan Fungsi

3. Memahami Konsep Dasar Pelayanan

4. Memahami Konse^ Dasar Proses Pelayanan

5. Memahami Tatalaksana Administrasi Perkantoran

6. Memahami Konsep Dasar SiStem Operas! Komputer

PERAIATAN /  PERLENGKAPAN

S u r a t  k e t a r a n  k e h ila n g a n  d a r i  k e p o lis ia n

2 . B e rk a s  KK y a n g  r u s a k

3 . PERINTER

4 . AGENDA

6. KO M PU TER

L  FO R M U U R

2 . KO M PU TER/SERVER

3 . DATABASE

4 . A G EN D A

PENCATATAN DAN PENDATAAN

L  OPERATOR

2 . ADM INISTRATOR KECAMATAN

3 .  KASI

4 . K E P A U  BIDAN

5. KEPALA DINAS



MARI/mH. SH
Nip. 1 9 6 7 0 3 1 1 1 9 9 3 0 3  2 013


