
PEM ERiNTAH KOTA BIMA  
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PRO SEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN  
STANDAR O PERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN PEM BATALAN AKTA PERCERAIAN  

Dl LING KUNG AN PEM ERINTAH KOTA BIMA



P E M E R IN T A H  KO TA B IM A  

DINAS K E P E N D U D U K A N  DAN PE N C A TA TA N  SIPIL

Nomor SOP SOP.PP.38/DIDUKCAPIL/2011

Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh Kepala Dinas
Nama SOP Peiayanan Penerbitan Pernfeataian Akta Perceraian

Dasar Hukum Kualifikasi Peiaksana ( Personil)

1. UU Nomor 1 Tahun 1974
2. UU Nomor 23 Tahun 2006
3. UU Nomor 24 Tahun 2013
4. PP Nomor 37 Tahun 2007
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 
5. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun
7. Peraturan Walikota Bima Nomor 21 Tahun 2014

• 1. Pendidikan Minimal SMU.
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi
3. Memahami Konsep Dasar Peiayanan
4. Memahami Konsep Dasar Proses Peiayanan
5. Memahami Tatalaksana Administrasi Perkantoran
6. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi Komputer

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Buku Pembatalan Akta Perceraian
2. Blangko Kutipan Pembatalan Akta Perceraian
3. Buku Registrasi Pembatalan Akta Perceraian
4. Komputer Server
5. Printer
6. Scanner

^atatan/Keterangan ; Pencatatan dan Pendataan :

. Standar Operasi Prosedur yang disusun diberlakukan pada kondisi 
semua pejabat terkait ada di tempat dan semua persyaratan 
kelengkapan permohonan lengkap

>



wo Uraian P rosed ur

M e n e rim a  dan  m ene liti 

b e rk a s  pe rm o ho na n  b ese rta  

k e le n g ka p a n  pe rsya ra tan  

s e rta  m e la ku ka n  V e rifika s i 

d a n  V a lid a s i D ata

M e n ca ta t dan  m ereg is tra s i 

pe rtnohonan

M e n g is i a tau  m enu lis  

C a ta ta n  P ingg ir pada  B uku  

A k ta  se sua i P e rm ohonan

M e ia ku ka n  en try  dan  

p e re ka m a n  data  un tuk 

p e rb a ika n  data  kem ud ian  

m e n ce ta k  ku tipan  akta , dan  

m e m b u a t Nota D inas 

p e rm o ho na n  T an da ta ng an

K ad is______________________

M e m be rika n  P a ra f 

K o o rd in a s i dan  d ise ra h ka n  

ke K ab id

Pelaksana
K a d is K a b id

P e m o h o n
Mutu Baku

Kelengkapan

B erkas P ersyaratan 

K om puter

1. Buku R egistras!

2. B e rkas P ersyaratan

1. B uku  P em bata lan  Akta  

P ercera ian

2. B e rkas P ersyaratan

S u ra t P e rm ohonan

2. B e rkas P ersyara tan

3. K om pu te r

4. S ca nn e r

5. K e rtas

6. B langko  K u tipan  A kta

7. B uku  P em bata lan  A kta

1. S u ra t P e rm ohonan

2. B e rkas P ersyara tan

3. K u tipan  P em bata lan  Akta

4. B uku  P em bata lan  Akta  

P ercera ian

5. N ota  D inas

Waktu

V4 Hari

1/4 Hari

’/2  Hari

’/2  Hari

Vi Hari

Output
___

1 B ukti P e n ye ra h a n  B erkas

2. C a ta ta n  ke ku ra n g a n  yang 

ha rus d ip e n u h i p e m oh on  

Jika be rkas ku ra n g  lengkap

3. K e pa s tian  v /a k tu  kapan 

A k ta  d a p a t d ia m b il

K e t

TT

Tercatat dalam Buku 
Registrasi

B uku  P e m b a ta la n  A kta  

P e rce ra ia n  ya ng  te lah  

d ita n d a ta n g a n i p em ohon

1. K u tia p a n  P e m b a ta la n  A kta  

P e rce ra ian

2. N ota  D inas

1. P a ra f K o o rd in a s i





3 H a ii

Jabatan Eseion II 

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatat

Kota Bima, 'L

MARm MAH. SH
NIP. 19670311 199303 2 013


