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Nama SOP PEMANF/64J&feATA DAN DOKUMEN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU No23Thn2006 tentang Administrasi Kependudukan.
2. UU No 24 Thn 2013 tentang Perubahan UU NO 23 Thn 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan.
3. PP No 37 thn 2007 tentang petunjuk teknis pelaksanaan dari UU No. 23 Tahun 
2006

1. Memahami dan mengerti tentang Pemamfaatan data dan Dokumen
2. Memiliki kemampuan menganalisa tentang pemanfaatan data dan
3. memiliki dokumen dan arsip yang akurat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer
2. Database Kependudukan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP Proses pemanfaatan data dan dokumen 
kependudukan tidak akan berjalan lancar.

1 .Database dinas kependudukan dan pencatatan sipil.
2. Buku Data Kependudukan



PROSEDUR : Penyusunan RKA SKPD Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kab. KolakaPemanfaatan data dan dokumen dinas kependudukan dan pencatatan sipil kab. Kolaka.Kadis kabid kasi sekdis Pranata Kearsipana kelengkapan Waktu Output1 Memberikan surat yang telah disposisi  tentang permintaan data dan dokumen kependudukan  . Surat Bupati Yang telah didisposisikan 2 Menit Surat Bupati Yang telah didisposisikan2 Menerima dan menelaa surat tentang permintaan data dan dokumen kependudukan Surat Bupati Yang telah didisposisikan 3 Menit Bahan  Data dan Dokumen3 Menyiapkan data dan dokumen kependudukan yang akan diminta atau diarsipkan. Tidak Bahan  Data dan Dokumen 1 hari Bahan  data dan Dokumen4 Memeriksa, mengoreksi data atau dokumen yang akan diminta, Jika tidak sesuai dikembalikan ke kasi dan jika sesuai diparaf oleh sekdis  dan memberikan kembali kepada Kabid untuk diteruskan dan di tandatangani Kepala Dinas Ya Bahan  Data dan Dokumen 10 Menit Bahan  data dan Dokumen5 Menerima data atau dokumen yang telah dikoreksi sekdis yang kemudian diberikan kepada kepala dinas untuk ditandatangani. Bahan  Data dan Dokumen 2 menit Bahan  data dan Dokumen6 Menerima data atau dokumen untuk ditandatangani kemudian memberikan kepada Pranata Kearsipan Bahan  Data dan Dokumen 1 Menit Konsep Pemanfaatan Data dan Dokumen 7 Mengarsipkan data atau dokumen  yang telah ditandatangani  kemudian memberikan  kepada instansi terkait Konsep Pemanfaatan Data dan Dokumen 2 Menit Konsep Pemanfaatan Data dan Dokumen No. Kegiatan Pelaksana Mutu Buku KeteranganTotal 1 Hari 20 Menit
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