
PEMERINTAH KOTA BIMA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN
Dl LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BIMA



PEMERINTAH KOTA BIMA 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BIMA

Dasar Hukum

1. D U  N om or 1 Tahun 1974

2. D U  N o m o r 23 Tahun 2006

3. D U  N om or 24 Tahun 2013

4. P P  N om or 37 Tahun 2007

5. P e ra tu ra n  P residen N om or 25 T ah un  2008

6. P e ra tu ra n  Daerah N om or 3 T ahun  2010

7. P e ra tu ra n  W a liko ta  BIm a N om or 21 T ahun  2014

Keterkaitan

N om or SO P

Tgl P em buatan

Tg l Revisi

Tg l Pengesahan

D isahkan  O leh

N am a SO P

S O P .P P .3 8 /D ID U K C A P 1 L /2 01 1

K epa la  D inas

P e layanan  P enerb itan  P e rubahan  S ta tus K e w arganega raan

Kualifikasi Pelaksana ( Personil)

1. P end id ikan  M in im a l SM U-

2. M em aham i T ug as  P okok dan Fungsi

3. M em aham i K onsep  D asa r P e layanan

4. M em aham i K onsep  D asa r P roses P e layanan

5. M em aham i T a ta laksa na  A d m in is tra s i Perkan toran

6. M em aham i K onsep  D asa r S is tem  O peras i Kom puter

Peralatan / Perlengkapan

Catatan/Keterangan :

1. S ta n d a r O perasi P rosedur yang d isusun  d ib e rlaku kan  pada kond is i 

se m u a  pejabat te rka it ada di tem pat dan  sem ua persya ra tan

ke lengkapan  perm ohonan  lengkap

1. Buku A kta  P e rubahan  S ta tus  K ew arganegaraan

2. B langko  Kutipan A kta  P e rub ah an  S ta tus  K ew arganegaraan

3. Buku R eg is tras i Akta  P e rubahan  S ta tus K ew arganegaraan

4. K om pu te r S e rver

5. P rin ter

6. S canner

Pencatatan dan Pendataan



10
Uraian Prosedur Pelaksana

Kadis Kabid Kasi
Pemohon

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Ki

4 8 10
Menerima dan meneiiti 

berkas permohonan beserta 

kelengkapan persyaratan 

serta melakukan Verifikasi 

dan Validasi Data

Pencatatan

Sipil

Perubahan

Nama.KWM,

Pengesahan

.Pengangkat

an dan

Pengakuan

Anak

1. Berkas Persyaratan

2. Komputer

’A Had

Lennkap

1. Bukti Penyerahan Berkas
2. Catalan kekurangan yang 

harus dipenuhi pemohon 

jika berkas kurang lengkap

3. Kepastian waktu kapan 

Akta dapat diambil

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

1. Buku Registrasi

2. Berkas Persyaratan

% Haii 1. Tercatat dalam Buku 

Registrasi

1. Buku Akta

2. Berkas Persyaratan

'h Hah 1. Buku Akta yang telah 

ditandatangani pemohon

1. Surat Permohonan

2. Berkas Persyaratan

3. Komputer

4. Kertas

5. Scanner

6. Blangko Kutipan Akta

7. Buku Akta

>2 Haii 1. Kutiapan Akta Perubahan 

Status Kewarganegaraan

2. Nota Dinas

Membeiikan Paraf 

Koordinasi dan diserahkan 

ke Kabid

1

1. Surat Permohonan

2. Berkas Persyaratan

3. Kutipan Akta

4. Buku Akta

5. Nota Dinas

'A Hari 1. Paraf Koordinasi





1
3 Hari

Jabatan Eselon II

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencata 

Kota Bima, -)

-^ M ARI/ MAH, SH

NIP. 196703: 1 199303 2 013


