
 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 001/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

● Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

● Memahami tentang Tata Naskah 

● Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan pencatatan Biodata WNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Biodata WNI 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Surat Pengantar (asli) 

dari Rukun tetangga 

dan rukun warga atau 

yang disebut dengan 

nama lain; 

2. Fotocopy Dokumen 

atau bukti peristiwa 

kependudukan dan 

peristiwa penting; dan 

3. Fotocopy bukti 

Pendidikan terakhir 

(pasal 4 Perpres 

96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Biodata 
KTP-el 

KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit   

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 002/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Biodata WNI di Luar Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan pencatatan Biodata WNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Biodata WNI 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Biodata WNI di Luar Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Dokumen 

Perjalanan; dan 

2. Surat keterangan yang 

menunjuk domisili 

3. Fotokopi Dokumen 

atau bukti peristiwa 

kependudukan dan 

peristiwa penting dan 

4. Fotokopi bukti 

pendidikan terakhir 

(pasal 7 ayat (1) 

Perpres 96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Biodata 
KTP-el 

KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas  
Arsip 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 003/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Biodata Orang Asing (OA) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan pencatatan Biodata WNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Biodata WNI 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Biodata Orang Asing (OA) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy Dokumen 

Perjalanan; dan 

2. Fotocopy kartu izin 

tinggal terbatas atau 

izin tinggal tetap. 

 

Pasal 6 ayat (1) Perpres 

96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP-el OA 
KK OA 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas  
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 004/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk 

Keluarga Baru 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk Keluarga Baru 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy Buku 

Nikah/Kutipan Akta 

Perkawinan atau 

kutipan Akta 

Perceraian   (pasal 11 

ayat (1) Perpres 

96/2018; dan 

2. SPTJM Perkawinan/ 

Perceraian belum  

tercatat (F-1.05), jika 

tidak ada melampirkan 

kutipan akta 

perkawinan atau 

perceraian (pasal  10 

ayat (2) Permendagri 

108/2019 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP-el 
KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen     1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 005/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian 

Kepala Keluarga (Kematian Kepala Keluarga) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penggantian Kartu Keluarga harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala Keluarga (Kematian Kepala Keluarga) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/ 
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy Akta 

Kematian; dan pasal 10 

ayat (2)  Permendagri 

108/2019 

2. Fotocopy KK lama 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit KK  
KTP Suami/ 

Istri 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 006/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penertiban Kartu Keluarga Baru karena Pisah KK Dalam 1 

(Satu) Alamat 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penertiban Kartu Keluarga Baru karena Pisah KK Dalam 1 (Satu) Alamat 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy  KK lama; dan 

2. Berumur sekurang- 

kurangnya 17 (Tujuh 

Belas) Tahun atau 

sudah kawin atau yang 

membuktikan dengan 

kepemilikan KTP-el  

 

Pasal 10 ayat (4) 

Permendagri 108/2019 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kartu  
Keluarga 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 007/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan Kartu Keluarga karena Perubahan Data 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan Kartu Keluarga karena Perubahan Data 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. KK lama ; dan 

2. Fotokopi surat 

keterangan /bukti 

Perubahan Peristiwa 

Kependudukan (cth: 

Paspor, SKPWNI) dan 

Peristiwa Penting. 

 

Catatan : 

Peristiwa Kependudukan 

yang Dimaksud adalah 

Pindah penduduk Dalam 

NKRI atau Antar Negara. 

(Pasal 12 Perpes 96/201 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit KK  
KTP  

 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 008/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Surat keterangan 

hilang dari kepolisian 

atau KK yang rusak ; 

2. Fotokopi KTP-el; dan 

3. Fotokopi kartu izin 

tinggal tetap 

(untukOA). 

 

Pasal 13 Perpres 

96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kartu Keluarga 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 009/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan KTP-el Baru untuk WNI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan KTP-el Baru untuk WNI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Telah berusia 17 tahun, 

sudah kawin dan  

2. Fotocopi KK 

 
Pasal 15 Perpres 96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit KTP-el Baru 
untuk WNI 

 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 010/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, 

Rusak dan Hilang  untuk WNI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, Rusak dan Hilang  untuk WNI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. SKP (Jika terjadi 

pindah datang); 

2. KTP-el lama dan 

surat 

keterangan/bukti 

perubahan peristiwa 

kependudukan dan 

peristiwa 

kependudukan dan 

peristiwa penting 

(jika terjadi 

perubahan data); 

3. KTP-el rusak (jika 

KTP-el rusak);dan 

4. Surat kehilangan dari 

kepolisian (jika 

KTP-el hilang) 

pasal 15 Perpres 

96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP-el Baru  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 011/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan KTP-el Baru karena Rusak dan Hilang untuk 

WNI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan KTP-el Baru karena Rusak dan Hilang untuk WNI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Surat Keterangan 

Kehilangan 

2. FC Kartu Keluarga 

 

(Pasal 16 Perpres 

96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP-el Baru  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 012/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan KTP-el Baru untuk OA (Orang Asing) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan KTP-el Baru untuk OA (Orang Asing) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Telah berusia 17 tahun 

sudah kawin, atau 

pernah kawin, dan 

2. Fotocopy KK 

3. Fotocopy dokumen 

perjalanan;dan 

4. Fotocopy kartu izin 

tinggal tetap  

pasal 16 Perpres 96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP-el  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 013/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penertiban KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan Data 

Untuk OA 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penertiban KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan Data Untuk OA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. KITAP dari Kantor 

Imigrasi; 

2. SKTT 

3. Dokumen Perjalanan 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK 
KTP 

KIA*) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 014/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penerbitan KTP-el Baru karena Rusak, Hilang dan 

Perpanjangan untuk OA 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penerbitan KTP-el Baru karena Rusak, Hilang dan Perpanjangan untuk OA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Surat Keterangan 

Hilang dari 

Kepolisian; 

2. Dokumen Perjalanan 

3. Kartu Keluarga OA 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 015/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penertiban Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak WNI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KIA Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KIA 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penertiban Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak WNI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Kutipan akta 

kelahiran dan 

menunjukkan kutipan 

akta kelahiran aslinya; 

2. KK asli orang tua 

/wali;dan 

3. KTP-el asli kedua 

orang tua /wali.(pasal 

3 ayat(2) permendagri 

2/2016 untuk anak 

usia 0-5 tahun kurang 

1 hari ) 

4. Foto anak berwarna 

ukuran 2x3 sebanyak 

2(dua)lembar untuk 

anak 5-17  tahun 

kurang  1 (satu) hari 

(pasal 3 ayat (3) 

Permendagri 2/2016 

untuk anak 5 tahun 

-17 tahun kurang 1 

hari ) Syarat kondisi 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KIA baru  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen     1 menit Berkas 
Arsip 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

hilang /rusak dan 

pindah datang: 

a. Melampirkan Surat 

kehilangan dari 

kepolisian (Untuk 

KIA hilang);(pasal 

10 Permendagri 

2/2016) 

b. Melampirkan KIA 

Rusak (untuk KIA 

rusak);dan (pasal 

11 Permendagri 

2/2016) 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 016/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Penertiban KIA Baru untuk anak OA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KIA  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penertiban KIA Baru untuk anak OA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi paspor dan 

ITAP 

2. Kk asli orang 

tuanya/wali; dan 

3. KTP-el asli kedua 

orang tuanya/wali 

4. (pasal 8 ayat 

(1)Permendagri 

2/2016 untuk anak 

usia 0-5 tahun kurang 

1 hari) 

5. Foto anak berwarna 

ukuran 2x3 sebanyak 

2(dua)lembar untuk 

anak 5-17 tahun 

kurang 1 hari) 

Syarat  kondisi 

hilang/rusak dan 

pindah datang : 

a. Melampirkan Surat 

kehilangan dari 

kepolisian (untuk 

KIA hilang) pasal 10 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KIA  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen     1 menit Berkas 
Arsip 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

Permendagri 

2/2016 

b. Melampirkan KIA 

Rusak (untuk KIA 

rusak) pasal 11 

permendagri 

2/2016; dan 

c. Melampirkan SKP 

untuk pergantian 

karena pindah 

datang (pasal 12 

Permendagri 

2/2016 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 017/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan penduduk WNI Dalam NKRI (dalam kota) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan  Kartu Keluarga harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan penduduk WNI Dalam NKRI (dalam kota) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy Kartu 

Keluarga  

 

Pasal 25 ayat (3) 

Perpres 96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK 
KTP 

KIA*) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 018/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI (Antar kota 

datang) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga, KTP, KIA 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI (Antar kota datang) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    SKPWNI, KTP-el Daerah 
Asal, KIA Daerah Asal 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK 
KTP 

KIA*) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 019/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI (antar kota 

keluar) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan SKPWNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI (antar kota keluar) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Fotokopi kartu 

Keluarga (pasal 25 

ayat(3) Perpres 

96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit SKPWNI  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 020/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (Pindah 

dalam kota) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Kartu Keluarga Bagi OA 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (Pindah dalam kota) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy KK 

2. Fotocopy KTP-el 

3. Fotocopy dokumen 

perjalanan 

4. Fotocopy Kartu Izin 

Tinggal Tetap 

 
Pasal 27 ayat (2) Perpres 
96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK bagi OA 
dengan alamat 

baru 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 021/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (pindah 

datang) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KK, KTP, KIA 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (pindah datang) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi KK 

2. Fotokopi KTP-el 

3. Fotokopi Dokumen 

Perjalanan; dan 

4. Fotokopi kartu izin 

tinggal tetap. (Pasal 

27 ayat (2) Perpres 

96/2018) 

5. SKP dan Membawa 

KTP-el Dan /atau KIA 

lama untuk diganti 

dengan yang baru. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK 
KTP 

KIA*) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 022/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (Pindah ke 

luar) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKPWNI 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI (Pindah ke luar) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi KK 

2. Fofotokopi KTP-el 

3. Fotokopi dokumen 

Perjalanan ; 

4. Fotokopi kartu Izin 

tinggal tetap (pasal 27 

ayat (2) Perpres 

96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Surat Perpindahan  
Penduduk (SKP) OA 

ITAP Dalam NKRI 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 023/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah 

Dalam Kota) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKTT 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah Dalam Kota) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

KabidJFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi surat 

Keterangan Tempat 

tinggal 

2. Fotokopi dokumen 

Perjalanan dan ; 

3. Fotokopi kartu izin 

tinggal terbatas . 

(pasal 27 ayat (3) 

Perpres 96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit SKTT OA yang 
pindah dengan 

alamat baru  

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 024/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah 

Datang) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKTT 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah Datang) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi surat 

keterangan tempat 

tinggal ; 

2. Fotokopi dokumen 

perjalanan dan 

3. Fotokopi izin tinggal 

terbatas . (pasal 27 

ayat (3) Perpres 

96/2018) 

4. SKP 

5. SKTT 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit SKTT Dengan 
Alamat Baru 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 025/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah 

Keluar) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKPWNI 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI (Pindah Keluar) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi surat 

keterangan tempat 

tinggal 

2. Fotokopi dokumen 

perjalanan dan ; 

3. Fotokopi kartu izin 

tinggal terbatas . 

(pasal 27 ayat (3) 

perpres 96/2018) 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit SKP bagi OA 
yang Pindah 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 026/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk WNI keluar wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKPLN 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk WNI keluar wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. KK dan 

2. KTP-el 

 
Pasal 28 ayat (2) Perpres 
96/2018 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit SKPLN  
KK apabila tidak 

pindah semuanya 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 027/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KK,KTP-el, KIA 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi dokumen 

perjalanan republik 

Indonesia; dan 

2. SKPLN dari Dinas 

atau SKP dari 

Perwakilan Republik 

Indonesia . (pasal 28 

ayat (4) Perpres 

96/2018 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KK 
KTP 

KIA*) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 028/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar 

Wilayah NKRI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● SKTT 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi dokumen 

perjalan dan 

2. Fotokopi kartu izin 

tinggal terbatas 

(pasal 28 ayat (5) 

Perpres 96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit SKTT dengan  
masa berlaku 

sesuai ITAS 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

     
1 menit 

 
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 
 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 029/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pendaftaran Penduduk Nonpermanen 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
Berdasarkan Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 
Tahun 2022 tentang Pendaftaran Penduduk Nonpermanen 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan pencatatan Biodata WNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Pendaftaran Penduduk Nonpermanen 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pendaftaran Penduduk Nonpermanen 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Mengisi Formulir F.1-15 

2. Surat Pengantar (asli) 

dari Rukun tetangga 

dan rukun warga 

menerangkan 

berdomisili tempat 

tinggal sekarang; 

3. Fotocopy Dokumen 

(KTP-el dan KK dari 

daerah asal) 

4. Surat Pernyataan 

Alamat yang 

dipergunakan dalam 

Administrasi 

Kependudukan 

5. Surat Keterangan dari 
tempat bekerja (untuk 
yang bekerja) 

6. Fotokopi Kartu 
Mahasiswa/Pelajar (unt
uk pelajar/mahasiswa) 

7. Surat tugas (bagi PNS) 

8. Surat keterangan dari 

instansi 

pendidikan (bagi 

pelajar/mahasiswa) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Penduduk Non 
Permanen 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit   

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 030/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Akta Kelahiran Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Akta Kelahiran 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi surat keterangan 

kelahiran yaitu dari rumah 

sakit/puskesmas/ fasilitas 

kesehatan/ dokter/bidan atau 

surat keterangan kelahiran dari 

nakhoda kapal laut/kapten; 

2. Fotokopi buku nikah/kutipan akta 

perkawinan/bukti lain; 

3. Fotokopi KK Dimana penduduk 

terdaftar atau akan didaftarkan 

sebangai anggota keluarga; 

4. Berita acara dari kepolisian bagi 

anak yang tidak diketahui asal 

usulnya dan keberadaan orang 

tuanya; 

5. Penduduk dapat membuat SPTJM 

kebenaran data kelahiran dengan 

mengisi F2.03 dan 2 (dua) orang 

saksi; 

6. Penduduk dapat membuat SPTJM 

kebenaran sebagai pasangan 

suami istri dengan mengisi F-2.04 

dan 2 (dua) orang saksi. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai 
dengan persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Kutipan Akta 
Kelahiran 

KIA 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen     1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 031/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan kelahiran OA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Akta Kelahiran 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan kelahiran OA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi surat keterangan 

kelahiran yaitu dari rumah 

sakit / puskesmas / fasilitas 

Kesehatan/ dokter/ bidan 

dan lain sebagainya; 

2. Fotokopi buku nikah / 

kutipan akta perkawinan / 

bukti lain yang sah; 

3. Fotokopi KTP-el orang tua 

atau kartu izin tinggal tetap 

atau kartu izin tinggal 

terbatas atau visa 

kunjungan; 

4. Fotokopi KTP-el orang tua 

atau kartu izin tinggal 

terbatas atau visa; 

5. OA dapat membuat SPTJM 

kebenaran data kelahiran 

dengan mengisi F2.03 dan 2 

(dua) orang saksi; 

6. OA dapat membuat SPTJM 

kebenaran sebagai 

pasangan suami istri 

dengan mengisi F-2.04 dan 

2 (dua) orang saksi. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Kutipan Aka 
Kelahiran 

KIA 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 032/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Lahir Mati 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Surat Keterangan Lahir Mati 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Lahir Mati 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy surat 

keterangan lahir 

mati,yaitu dari rumah 

sakit /puskesmas / 

fasilitas kesehatan/ 

dokter/ bidan,surat 

keterangan lahir mati dari 

dari nakhoda kapal laut / 

kapten pesawat terbang, 

atau dari kepala desa / 

lurah jika lahir mati di 

rumah / tempat lain, 

antara lain: kebun, sawah, 

angkutan umum; atau 

2. Pernyataan dari orang tua 

kandung atau wali bagi 

yang tidak memiliki surat 

keterangan lahir mati; 

3. Fotocopy KK orang tua. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Suket lahir 
mati 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 033/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Kematian Dalam wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Kartu Keluarga Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Akta Kematian  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Kematian Dalam wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy surat 

keterangan lahir 

mati,yaitu dari rumah 

sakit / puskesmas / 

fasilitas kesehatan / 

dokter / bidan, surat 

keterangan lahir mati 

dari dari nakhoda kapal 

laut / kapten pesawat 

terbang, atau dari kepala 

desa / lurah jika lahir 

mati di rumah / tempat 

lain, antara lain: kebun, 

sawah, angkutan umum; 

atau 

2. Pernyataan dari orang 

tua kandung atau wali 

bagi yang tidak memiliki 

surat keterangan lahir 

mati; 

3. Fotocopy KK orang tua. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan Akta 
Kematian  

KTP-el dan KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 034/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Akta Perkawinan Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy surat 

keterangan telah 

terjadinya 

perkawinan dari 

pemuka agama atau 

penghayat 

kepercayaan 

terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa; 

2. pas foto berwarna 

Suami dan Istri; 

3. Fotocopy dokumen 

perjalanan; 

4. Fotocopy Surat 

Keterangan tempat 

tinggal bagi 

pemegang izin tinggal 

terbatas; 

5. KTP-el Asli; 

6. KK Asli. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan Akta 
Perkawinan  

KTP-el dan KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 035/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Perkawinan OA Dalam Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Akta Perkawinan  Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Perkawinan OA Dalam Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy surat 

keterangan telah 

terjadinya 

perkawinan dari 

pemuka agama atau 

penghayat 

kepercayaan 

terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa; 

2. pas foto berwarna 

Suami; 

3. Fotokopi surat 

dokumen; 

perjalanan; 

4. Fotokopi dokumen 

perjalanan; 

5. KTP-el Asli ; 

6. KK Asli; dan 

7. Fotokopi izin 

perkawinan dari 

negara atau 

perwakilan 

negaranya. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan Akta 
Kematian 

KTP-el dan KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen     1 menit  
 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 036/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pembatalan Perkawinan 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Suket Pembatalan Perkawinan  Baru harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pembatalan Perkawinan 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy salinan 

putusan pengadilan 

yang berkekuatan 

hukum tetap; 

2. Fc kutipan akta 

perkawinan; 

3. KTP-el Asli; 

4. KK Asli. 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Suket Pembatalan 
Perkawinan, 

KTP-el, KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 037/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Perceraian 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Akta Perceraian Baru harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Perceraian 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi salinan 

putusan pengadilan 

yang berkekuatan 

hukum tetap; 

2. Fotokopi kutipan akta 

perkawinan; 

3. KTP-el Asli; dan 

4. KK Asli 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan Akta 
Perceraian KTP-el 

dan KK Baru 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 038/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pembatalan Perceraian 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Suket Pembatalan  Perceraian Baru harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pembatalan Perceraian 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi salinan 

putusan pengadilan 

yang berkekuatan 

hukum tetap; 

2. Fotokopi kutipan akta 

perkawinan; 

3. KTP-el Asli; dan 

4. KK Asli 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Suket Pembatalan 
Perceraian, KK, KTP 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 039/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan Akta Pengangkatan Anak Harus harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi salinan 

putusan pengadilan 

yang berkekuatan 

hukum tetap; 

2. Kutipan akta kelahiran 

anak;  

3. Fotokopi KK orang tua 

angkat; dan 

4. Fotokopi Dokumen 

perjalanan bagi orang 

tua angkat OA. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Kutipan Akta 
Pengangkatan 

Anak, KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 040/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengakuan anak di wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Pengakuan Anak harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengakuan anak di wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Asli Surat pernyataan 

pengakuan anak dari 

ayah biologis yang 

disetujui oleh ibu 

kandung atau fotocopy  

penetapan pengadilan 

mengenai pengakuan  

anak jika ibu kandung 

OA; 

2. Fotocopy surat 

keterangan telah 

terjadinya perkawinan 

dari pemuka agama atau 

penghayat kepercayaan 

terhadap Tuhan YME; 

3. Kutipan akta kelahiran 

anak; 

4. Fotocopy KK ayah atau 

Ibu; 

5. Fotocopy dokumen 

perjalanan bagi ibu 

kandung OA 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan Akta 
Pengakuan Anak, 

Kutipan Akta Kelahiran 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit Berkas 
Arsip 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 041/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengakuan Anak yang dilahirkan di luar 

perkawinan yang sah menurut hukum/kepercayaan 
terhadap Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah NKRI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan  Pencatatan Pengakuan Anak Harus harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengakuan Anak yang dilahirkan di luar perkawinan yang sah menurut hukum/kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Salinan 

penetapan 

pengadilan; 

2. Kutipan akta 

kelahiran; 

3. Suket Perkawinan 

dari Pemuka Agama; 

4. Fotokopi KK. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak      2 menit Kutipan dan catatan 
pinggir akta 

pengakuan Anak KK 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 042/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengesahan anak bagi penduduk WNI di 

wilayah NKRI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Pengesahan Anak  harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengesahan anak bagi penduduk WNI di wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Kutipan akta 

kelahiran; 

2. Fotokopi kutipan akta 

perkawinan yang 

menerangkan 

terjadinya peristiwa 

perkawinan agama 

atau kepercayaan 

terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa terjadi 

sebelum kelahiran 

anak; 

3. Fotokopi KK orang 

tua. 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan dan 
catatan pinggir 

akta 
pengesahan 

Anak,  
Kutipan akta 

Kelahiran  
 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 043/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengesahan anak bagi penduduk OA di 

wilayah NKRI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Pengesahan Anak  harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengesahan anak bagi penduduk OA di wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Kutipan akta kelahiran; 

2. fotokopi kutipan akta 

perkawinan yang 

menerangkan 

terjadinya peristiwa 

perkawinan agama 

atau kepercayaan 

terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa terjadi 

sebelum kelahiran 

anak; 

3. fotokopi KK orang tua; 

dan 

4. fotokopi Dokumen 

Perjalanan bagi ayah 

atau ibu OA. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit 1. Register akta 
pengesahan anak 

2. kutipan akta 
pengesahan anak 

3. catatan pinggir 
pengesahan anak 
pada register akta 
kelahiran dan 
kutipan akta 
kelahiran 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

     
1 menit 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 044/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pengesahan anak penduduk yang dilahirkan 

sebelum orang tuanya melaksanakan perkawinan sah 
menurut hukum agama atau kepercayaan terhadap 
Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah Negara Kesatuan 
Republik Indonesia 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Pengesahan Anak Harus harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pengesahan anak penduduk yang dilahirkan sebelum orang tuanya melaksanakan perkawinan sah menurut hukum agama atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa di Wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Salinan 

penetapan 

pengadilan; 

2. Kutipan akta 

kelahiran; dan 

3. Fotokopi KK 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan dan catatan pinggir 
akta pengesahan anak pada 
register akta kelahiran dan 

kutipan akta kelahiran 
 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

     
1 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 045/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Perubahan Nama Penduduk 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Perubahan Nama Harus harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Perubahan Nama Penduduk 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy salinan 

penetapan 

pengadilan negeri; 

2. Kutipan akta 

pencatatan sipil; 

3. Fotocopy KK dan; 

4. Fotocopy dokumen 

perjalanan bagi OA 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Kutipan dan catatan 
pinggir akta perubahan 
nama pada register akta 

pencatatan sipil dan 
kutipan akta pencatatan 

sipil 

 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 046/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya bagi penduduk 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan perubahan peristiwa penting harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya bagi penduduk 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Salinan 

penetapan 

pengadilan; 

2. Kutipan akta 

kelahiran; dan 

3. Fotocopy KK 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Catatan Pinggir 
Perubahan 

Peristiwa Penting 
Lainnya pada 
register akta 

pencatatan sipil dan 
kutipan akta 

pencatatan sipil 
 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 047/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pembetulan akta pencatatan sipil dengan 

permohonan dari subjek akta di wilayah NKRI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pembetulan akta harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pembetulan akta pencatatan sipil dengan permohonan dari subjek akta di wilayah NKRI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi dokumen 

autentik yang 

menjadi persyaratan 

pembuatan akta 

pencatatan sipil dan 

2. Kutipan akta 

pencatatan sipil 

Dimana terdapat 

kesalahan tulis 

redaksional 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Catatan pinggir dan 
kutipan pembetulan 
Akta Pencatatan Sipil 

 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 048/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pembatalan akta pencatatan sipil bagi  

penduduk 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan pembatalan akta harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pembatalan akta pencatatan sipil bagi  penduduk 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi salinan 

putusan pengadilan 

yang telah 

mempunyai 

kekuatan hukum 

tetap; 

2. Kutipan akta 

pencatatan sipil 

yang dibatalkan dan 

3. Fotocopy KK 

 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Catatan pinggir dan 
kutipan pembetulan 
Akta Pencatatan Sipil 

 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 049/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa 

Melalui Penetapan Pengadilan/Contrarius Actus 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Pengesahan Anak  harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa Melalui Penetapan Pengadilan/Contrarius Actus 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. kutipan akta 

Pencatatan Sipil 

yang dibatalkan; 

2. fotokopi dokumen 

pendukung yang 

menguatkan 

pembatalan; 

3. fotokopi KK; atau 

4. surat pernyataan 

tanggung jawab 

mutlak 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit 1. catatan pinggir 
pada Register Akta 
Pencatatan Sipil 

2. register akta 
Pencatatan Sipil 
dan 

3. Kutipan Akta 
Pencatatan Sipil 
sesuai dengan 
permohonan 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 050/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Perubahan status kewarganegaraan WNA 

menjadi WNI di wilayah Negara Kesatuan Republik 
Indonesia 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Perubahan Kewarganegaraan harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Perubahan status kewarganegaraan WNA menjadi WNI di wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotocopy Petikan 

Keputusan Presiden 

tentang 

pewarganegaraan 

atau petikan 

Keputusan Menteri 

yang 

menyelenggarakan 

urusan 

pemerintahan di 

bidang hukum 

tentang perubahan 

status 

kewarganegaraan 

2. BA Pengucapan 

Sumpah atau 

pernyataan janji setia 

3. Kutipan Akta 

Pencatatan Sipil Asli 

4. KK  Asli 

5. KTP-el dan 

6. Fc Dokumen 

Perjalanan  

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai 
dengan persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit 1. Catatan pinggir pada 

akta pencatatan sipil 

yang diterbitkan 

Negara Indonesia 

(CP.10); 

2. Suket pelaporan 

perubahan status 

kewarganegaraan 

sebagai pengganti 

catatan pinggir pada 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

 

Pasal 54 Perpres 

96/2018 

akta pencatatan sipil 

yang diterbitkan 

negara lain (F-2.11) 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 051.1/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan anak yang lahir dari perkawinan campuran 

atau anak berkewarganegaraan Ganda (ABG): a. 
pencatatan ABG yang telah memiliki sertifikat bukti 
pendaftaran ABG 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan anak yang lahir dari perkawinan campuran atau anak berkewarganegaraan Ganda (ABG): a. Pencatatan ABG yang telah memiliki sertifikat bukti pendaftaran ABG 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT
/Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi 

sertifikat bukti 

pendaftaran 

ABG Dari kantor 

imigrasi atau 

Perwakilan 

Republik 

Indonesia; dan 

2. Kutipan akta 

kelahiran asli 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai 
dengan persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit 1. Catatan pinggir pada Akta kelahiran 

diterbitkan negara Indonesia(CP.12); 

2. Suket pelaporan perubahan status 

kewarganegaraan sebagai pengganti 

catatan pinggir pada akta kelahiran yang 

diterbitkan Negara lain (F-2.11) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit 

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

     
1 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 051.2/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran 

atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): b. 
Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNI 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan  Anak Berkewarganegaraan Ganda harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): b. Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNI 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi KeP. Menteri 

yang 

menyelenggarakan 

urusan pemerintahan 

dibidang hukum 

tentang perubahan 

status 

kewarganegaraan; 

2. Kutipan akta 

pencatatan sipil asli; 

3. FC KK bagi penduduk 

WNI 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit  
1. Catatan pinggir pada akta 

pencatatan sipil yang diterbitkan 
negara indonesia (CP.13) 

2. Suket Pelaporan perubahan status 
kewarganegaraan sebagai 
pengganti catatan pinggir pada 
akta pencatatan sipil yang 
diterbitkan negara lain (F-2.11) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit 

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 051.3/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran 

atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): c. 
Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): c. Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi Surat 

bukti penyerahan 

dokumen 

kewarganegaraan 

dan keimigrasian; 

2. Akta Kutipan Akta 

Kelahiran. 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    60 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    10 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Penghapusan 
Biodata WNI 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 051.4/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran 

atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): d. 
Pencatatan ABG yang tidak memilih salah satu 
kewarganegaraan. 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran atau Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG): d. Pencatatan ABG yang tidak memilih salah satu kewarganegaraan. 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi izin tinggal 

tetap; dan 

2. Asli kutipan akta 

kelahiran 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    60 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    10 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit  
1. Catatan pinggir pada akta 

kelahiran yang diterbitkan negara 
indonesia (CP.14) 

2. Suket pelaporan perubahan 
status kewarganegaraan sebagai 
pengganti catatan pinggir pada 
akta pencatatan sipil yang 
diterbitkan negara lain (F=2.11) 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit 

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 052/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pencatatan perubahan status kewarganegaraan WNI 

menjadi WNA 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Pencatatan perubahan status WNI menjadi WNA harus lengkap dan 

valid 

● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pencatatan perubahan status kewarganegaraan WNI menjadi WNA 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. Fotokopi petikan 

keputusan Menteri yang 

menyelenggarakan 

urusan di pemerintah di 

bidang hukum tentang 

perubahan status 

kewarganegaraan 

2. Asli salah satu kutipan 

akta pencatatan sipil yang 

dimiliki; dan 

3. Fotokopi Dokumen 

perjalanan Republik 

Indonesia 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    60 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    10 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Dalam hal perwakilan RI belum 
dapat mencatatkan perubahan 
status kewarganegaraan WNI 

menjadi WNA, maka disdukcapil 
kab/kota dapat mencatatkan 

perubahan status 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit 

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 053/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Legalisir 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan  Legalisir harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Legalisir 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    1. FC 

2. Dokumen 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Pengecekan  keaslian 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cap Dinas 
 
 

    2 menit Dokumen 
Legalisir 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 054/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Update Data 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Update Data 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Persyaratan sesuai 

jenis permohonan 

dan formulir sesuai 

jenis permohonan 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Authorisasi 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit Bukti Up Date  

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 055/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pengecekan Berkas 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan bukti pengambilan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengecekan Berkas 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Persyaratan sesuai 

jenis permohonan 

dan formulir sesuai 

jenis permohonan 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    3 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    2 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    2 menit   

5 Authorisasi 
 
 

    2 menit   

6 Cetak      2 menit Produk Layanan 
sesuai 

permohonan 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 056/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pengambilan Berkas Drive Thru 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan bukti pengambilan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengambilan Berkas Drive Thru 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Persyaratan sesuai 

jenis permohonan 

dan formulir sesuai 

jenis permohonan 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    3 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    2 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    2 menit   

5 Authorisasi 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit   

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit   

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

    1 menit  
 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 057/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Pengaduan Online dan Offline 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan Pengajuan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengaduan Online dan Offline 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Sesuai dengan 

persyaratan layanan 

jenis offline Catatan 

persyaratannya yang 

di scan untuk 

diunggah aslinya 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Penyampaian Keluhan 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    15 menit Solusi  

5 Tindaklanjut 
 
 

    2 menit   

6 Penyampaian Solusi 
 
 

    2 menit Solusi  

7 Penduduk meninggalkan ruangan 
konsultasi 
 

    2 menit   

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 058/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan SAMPURASUN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Penduduk wajib berdomisili di Kota Bogor ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan SAMPURASUN 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Operator 

Kabid/ 
JFT/ 

Operator 
Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Chat masuk 
 
 

    NIK dan jenis 

pengaduan/ 

informasi layanan 

   

2 Pemohon menyampaikan 
pertanyaan/pengaduan kepada 
petugas 

    5 menit   

3 Petugas mencatat layanan 
pertanyaan/pengaduan 
 

    5 menit   

4 Meneruskan pengaduan/konsultasi 
dengan pejabat berwenang apabila 
diperlukan tambahan informasi 

    5 menit   

5 Menindaklanjuti pengaduan/ 
konsultasi  
 

    15 menit   

6 Petugas memberikan jawaban 
pertanyaan kepada pemohon 
 

    5 menit Informasi 
tersampaikan/ 

pengaduan dapat 
ditindaklanjuti 

 

7 Pemohon mendapat 
jawaban/pengaduan tersampaikan 
 

    2 menit  

8 Mengarsipkan dan menutup layanan 
 
 

    2 menit  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 059/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Service On Saturday (SOS) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan pengajuan berkas harus lengkap dan  valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Service On Saturday (SOS) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Operator 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon log in untuk daftar lalu 
datang menyerahkan berkas 
 

    1. sesuai dengan 

persyaratan jenis 

layanan offline 

 

Catatan : 

Pemohon harus 

membawa 

barcode hasil 

pendaftaran 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5  menit   

3 Entry di aplikasi 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak 
 
 

    5 menit KTP 
KK 
KIA 

Akta Lahir 
Akta Kematian 
Surat Pindah 

 

7 Menyerahkan Hasil & Mengarsipkan 
berkas 
 

    5 menit  

8 Menerima hasil layanan 
 
 

    5 menit  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



  

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 060/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Prima Antri 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan yang diserahkan harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Prima Antri 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Sistem 

Kabid/JFT/
Opearor 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Login Website dan memilih tanggal 
 
 

    1. Akun Prima Antri    

2 Pemeriksaan ketersediaan Kuota 
Antrian 
 

    1 menit   

3 Sistem menentukan jam kedatangan 
 
 

    1 menit   

4 Barcode Antrian diserahkan 
 
 

    1 menit   

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 061/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Verifikasi Sistem Penerimaan Murid Baru 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan yang diserahkan harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Biodata WNI  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Verifikasi Sistem Penerimaan Murid Baru 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Orang Tua 
Siswa 

Verifikator DISDIK Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengupload KK ke dalam website 
SPMB 
 

    Kartu Keluarga    

2 Verifikasi usia akta lebih/kurang dari 
1 Tahun/Butuh Perbaikan 
 

    1 menit   

3 Melanjutkan ke tahap berikutnya 
 
 

    1 menit   

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 062/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Online Pakuan Prima 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan pengajuan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Online Pakuan Prima 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
 
 

    Sesuai dengan 

persyaratan layanan 

jenis offline  

Catatan persyaratannya 

yang di scan untuk 

diunggah aslinya 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi SIAK Terpusat 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak  
 
 

    2 menit KTP, KK, KIA, 
Akta lahir, Akta 
Kematian, surat 

pindah,    
konsolidasi data 

 
 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
pemohon 
 

    2 menit  

8 Pengarsipan Dokumen 
 
 

     
1 menit 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 063/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Dukcapil Family Fest 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan pengajuan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Dukcapil Family Fest 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon 

Operator 
Online 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon log in untuk daftar lalu 
datang menyerahkan berkas 
 

    sesuai dengan 

persyaratan jenis 

layanan offline 

 

Catatan : 

Pemohon harus 

membawa barcode 

hasil pendaftaran 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5  menit   

3 Entry di aplikasi 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak 
 
 

    5  menit 1. KTP 

2. KK 

3. KIA 

4. Akta Lahir 

5. Akta Kematian 

6. Surat Pindah 

7 Menyerahkan Hasil & Mengarsipkan 
berkas 
 

    5 menit 

8 Menerima hasil layanan 
 
 

    5 menit 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 064/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Identitas Kependudukan Digital (IKD) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Isian Form pada Aplikasi harus valid ● Aplikasi IKD 

● KTP 

● Gawai 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Identitas Kependudukan Digital (IKD) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon mengunduh aplikasi IKD 
dan log in 
 

    HP dan KTP-el    

2 Entry Aplikasi, mengisi form pada 
aplikasi 
 

    5  menit   

3 Memastikan data form sesuai 
 
 

    5 menit   

4 Mengaktivasi melalui QR Code 
 
 

    5 menit   

5 Melakukan pengecekan kode aplikasi 
 
 

    5 menit IKD  

6 Melakukan aktivasi akun sesuai kode 
yang dikirim 
 

    5 menit   

7 Menerima hasil layanan 
 
 

       

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 065/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan GOES TO SCHOOL 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Daftar Nama Siswa Harus sesuai dengan lokasi sekolah yang akan dikunjungi dan 

Alamat belum pindah dari kota bogor 

● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan GOES TO SCHOOL 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/ 
JFT/ 

Operator 
Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Siswa mendatangi lokasi perekaman 
di sekolah 
 

    1. Siswa berusia 16 

tahun dan 17 

tahun, 

2. Daftar siswa yang 

akan menjadi 

target perekaman 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan dan mendatangi lokasi 
sekolah 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak 
 
 

    2 menit KTP-el baru untuk 
WNI 

 

7 Menyerahkan hasil dan mengarsipkan 
berkas 
 

    2 menit  

8 Menerima hasil layanan 
 
 

    2 menit  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 066/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Jempol Bahagia 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Perekaman lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Jempol Bahagia 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Operator 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon mengajukan permohonan 
untuk rekam di tempat 
 

    Kartu Keluarga    

2 Pemeriksaan Berkas 
 
 

    10 menit   

3 Operator Melakukan Perekaman 
 
 

    5 menit   

4 KTP diberikan 
 
 

    3 hari   

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 067/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Sore Malam 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Perekaman lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Sore Malam 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengirim Jadwal Pelaksanaan  
 
 

    Kartu Keluarga    

2 Penyampaian Ketersediaan  
 
 

    10 menit   

3 Operator melakukan perekaman 
 
 

    5 menit   

4 KTP diberikan 
 
 

    3 hari   

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 068/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Verifikasi Pelaksanaan Penerimaan Peserta Didik Baru 

Jenjang SMP Kota Bogor 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 

470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 

Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

2. Perwali No 13 tahun 2024 tentang Pedoman Pelaksanaan PPDB pada PAUD, 

SD, SMP Kota Bogor Tahun Pelajaran 2024-2025 

3. Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

Nomor: 800/SK.30-DISDUKCAPIL Tahun 2024 tentang Pembentukan Tim 

Verifikasi Pelaksanaan Penerimaan Peserta Didik Baru Jenjang SMP Tahun 

Pelajaran 2024/2025 di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kota Bogor 

1. Mengetahui persyaratan dan tata cara administrasi dokumen kependudukan dan 

persyaratan umum PPDB 

2. Dapat mengoperasikan SIAK dan Aplikasi berbasis web PPDB Kota Bogor 

3. Memahami elemen data pada dokumen kependudukan 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan dokumen kependudukan harus sesuai database SIAK ● Pendaftaran  Online PPDB 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Verifikasi Pelaksanaan Penerimaan Peserta Didik Baru Jenjang SMP Kota Bogor 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Verifikator 

Kabid/ 
JFT/ 

Operator 
Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Online ke website PPDB dan 
mengupload berkas sesuai ketentuan 
 

    1. Scan Kartu 

Keluarga 

2. Scan KTP Orang 

Tua Siswa 

8 Juni s.d 18 
Juni 

  

2 Verifikasi berkas KK dan KTP sesuai 
dengan persyaratan 
 

    8 Juni s.d 18 
Juni 

  

3 Masa sanggah verifikasi 
 
 

    8 Juni s.d 18 
Juni 

  

4 Finalisasi Verifikasi 
 
 

     Berkas 
terverifikasi 

 

5 Melanjutkan ke tahap selanjutnya 
 
 

       

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 069/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Jemput Bola untuk Penerbitan KTP-el Baru 

Untuk WNI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021,tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Persyaratan Penerbitan KTP-el Baru WNI harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● KTP-el 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Jemput Bola untuk Penerbitan KTP-el Baru Untuk WNI 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Operator 

Kabid/ 
JFT/ 

Operator 
Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon mengajukan permohonan 
untuk rekam di tempat 
 

    1. Telah berusia 17 

tahun, sudah 

kawin, atau 

pernah kawin; 

dan 

2. Fotokopi KK. 

(Pasal 15 Perpres 

96/2018) 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan dan mendatangi lokasi 
pemohon 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi 
 
 

    5 menit   

4 Verifikasi 
 
 

       

5 Penandatanganan 
 
 

       

6 Cetak 
 
 

    2 menit KTP-el Baru untuk 
WNI 

 

7 Menyerahkan Hasil & WNI 
Mengarsipkan berkas 
 

    2 menit   

8 Menerima hasil layanan 
 
 

    2 menit   

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 070/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Online (Sikancil) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 ● Tanda Terima Berkas 

● Persyaratan  

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Online (Sikancil) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon FO 

Kabid/JFT/
Operator 

Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon log in dan up load berkas 
persyaratan 
 

    1. sesuai dengan 

persyaratan jenis 

layanan offline 

 
Catatan : 

persyaratan yang di 
scan/di foto untuk 
diunggah harus 
aslinya 

   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 

    5 menit   

3 Entry di aplikasi 
 
 

    5 menit 1. KTP 

2. KK 

3. KIA 

4. Akta Lahir 

5. Akta Kematian 

6. Surat Pindah 

7. Konsolidasi 

Data 

 

 

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit  

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit  

6 Cetak 
 
 

    5 menit  

7 Menyerahkan Hasil & Mengarsipkan 
berkas 
 

    2 menit  

8 Menerima Hasil Layanan 
 
 

    2 menit  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 071/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Bionic System 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan pengajuan berkas harus lengkap dan valid ● Tanda Terima Berkas 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Bionic System 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon 

OPD/ 
Swasta 

Sekda/ 
Kepala 
Daerah 

Walikota 

Kabid PIAK 
/ Analis 

Kebijakan 
Ahli Muda 

Kelengkapan dan Peralatan  Waktu Output 

1 Pimpinan Lembaga Pengguna 
OPD/Instansi Pemerintah dan 
Lembaga Swasta mengajukan 
permohonan permintaan izin 
secara tertulis kepada Walikota 

    Surat Permohonan/ 
Dokumen 

1 hari Dokumen PKS  

2 Pemberian Izin PKS Pelayanan 
Produk/Pemanfaatan NIK kepada 
Lembaga Pengguna OPD/Instansi 
Pemerintah atau Swasta 

    Rekomendasi 
Permohonan 

PKS 

2  hari Nota Persetujuan/ 
Dokumen PKS 

 

3 Pembuatan dan Pembahasan 
Draft PKS antara Disdukcapil 
dengan Lembaga pengguna OPD / 
instansi Pemerintah atau Swasta 

    Isi Bab dan pasal dalam PKS yang 
disepakati 

3 hari Ketentuan dan 
aturan yang 

dituangkan dalam 
kesepakatan 

 

4 Penandatanganan PKS antara 
Disdukcapil dengan Lembaga 
pengguna OPD /Instansi 
Pemerintah atau Swasta 

    Peraturan dan Ketentuan yang 
harus diberlakukan 

1 hari Naskah 
Kesepakatan PKS 

 

5 Pembentukan Tim Teknis oleh 
Lembaga pengguna OPD/Instansi 
Pemerintah atau swasta yang 
sedang menandatangani PKS 

    Staf IT / SDM Operator 1 hari Tenaga Ahli di 
bidang IT dan 

Jaringan 
(Networking)/ 

Petugas Operator 
dan Kurir 

 

6 Pemberian Pelayanan Produk dan 
atau Hak Akses oleh Dukcapil 

    Jaringan Internet, Server, Aplikasi 
Web Service / Web Portal / Card 

Reader, Ruangan Server, 

1 hari Akumulasi data 
yang update 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon 

OPD/ 
Swasta 

Sekda/ 
Kepala 
Daerah 

Walikota 

Kabid PIAK 
/ Analis 

Kebijakan 
Ahli Muda 

Kelengkapan dan Peralatan  Waktu Output 

berdasarkan permintaan dari 
Lembaga pengguna OPD/Instansi 
Pemerintah atau swasta 

Seperangkat Komputer, Operator 
/ Kurir 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 097/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Lapak Capil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 ● Permohonan Kelurahan 

● Akta Pencatatan Sipil 

● Berkas Permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Lapak Capil 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Kelurahan
/ TIM 

Tim 
Kabid/ 

Subkoor 
Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengajukan Permohonan/ 
penentuan lokus oleh tim 
berdasarkan BNBA 

    a. Pengajuan 

Kelurahan  

b. Persyaratan 

penerbitan akta 

pencatatan sipil 

sesuai dengan 

peraturan 

perundang 

undangan yang 

berlaku 

   

2 Koordinasi dan penerbitan surat 
perintah 
 

       

3 Pelayanan Lapak Capil, Penerimaan 
berkas dan penginputan data ke SIAK 
 

    10 menit   

4 Verifikasi 
 
 

    5 menit   

5 Penandatanganan 
 
 

    5 menit   

6 Cetak 
 
 

    2 menit Sesuai 
permohonan 

 

7 Penyerahan Dokumen kepada 
Kelurahan untuk disampaikan kepada 
penduduk 

       

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 098/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Palu Sakti 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang prinsip kepuasan masyarakat 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

4. Mampu bekerjasama dalam tim dan berkomunikasi secara Efektif 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengiriman Data Pemohon minimal satu hari sebelum penetapan putusan  ●  Disimpan sebagai database Elektronik 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Palu Sakti 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Petugas Kelengkapan Waktu Output 

1 LAKSA PEDAS - Pemohon ke loket 
Disdukcapil di PN untuk konsultasi 
dengan membawa berkas persyaratan 
 

  a. fotocopy salinan 

putusan pengadilan  

b. kutipan akta 

pencatatan sipil yang 

dibatalkan 

c. KK, KTP, Akte 

Kelahiran Asli 

 

Catatan: Pemohon harus 

membawa lampiran bukti 

15 menit   

2 Pemeriksaan di loket PTSP verifikasi 
surat permohonan dan lampiran bukti 
 
 

  15 menit   

3 Loket E Court (upload surat 
permohonan dan lampiran bukti)  
 
 

  15 menit   

4 Loket PTSP, Pengecekan Bukti 
Pembayaran melalui M Banking, Berkas 
didaftarkan dan pemohon menunggu 
panggilan sidang melalui Email/HP 

  15 menit   

5 LAPIS BOGOR – Pemohon sidang 
putusan perubahan adminduk untuk 
dilanjutkan ke PALU SAKTI  
 

  30 menit Putusan Pengadilan  

6 Penginputan Data Perubahan Adminduk  
 
 
 

  5 menit Register dan kutipan 
akta pencatatan sipil 
sesuai permohonan 

 

7 Pemohon menerima Dokumen 
Adminduk 
 
 

   Akte Kelahiran, KK, 
KTP El/KIA 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 072/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 16 Juli 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
 Judul SOP Layanan Loker Beres 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Surat Direktur Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil No. 
470/13287/Dukcapil Tanggal 28 September 2021, tentang Jenis Layanan, 
Persyaratan dan Penjelasan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Kependudukan 

2. Memahami tentang Tata Naskah 

3. Dapat Mengoperasikan Komputer 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Alat Tulis/Komputer 

● Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Pengecekan pengajuan berkas harus lengkap dan valid  ●  Tanda terima berkas 

● Berkas permohonan 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Layanan Loker Beres 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon 

Operator 
Kelurahan 

Operator 
Dinas 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyerahkan berkas 
persyaratan ke operator kelurahan 
 
 

   a. Sesuai dengan 

persyaratan jenis 

layanan offline 

 

Catatan: persyaratan 

yang di scan / di foto 

untuk diunggah harus 

aslinya 

5 menit   

2 Pemeriksaan berkas sesuai dengan 
persyaratan 
 
 

   5 menit   

3 Operator Kelurahan upload berkas 
persyaratan 
 
 

   5 menit   

4 Operator Dinas Entry di aplikasi 
 
 
 

   5 menit 1. KK  
2. KIA  
3. Akta Lahir  
4. Akta Kematian 5. 
Surat Pindah  

 

5 Cetak 
 
 
 

   5 menit  

6 Menyerahkan Hasil & Mengarsipkan 
berkas 
 
 

   2 menit  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
Aktifitas Lintas Fungsi Menyiapkan Kelengkapan Administrasi keuangan Lingkup 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Nomor SOP 072/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Prosedur Pengajuan Uang Persediaan (UP) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 

2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 

4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen pengajuan UP terlambat maka permohonan pembayaran yang 

diajukan oleh PPTK akan terhambat 

● Disimpan sebagai dokumen pengajuan UP 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan UP  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Prosedur Pengajuan Uang Persediaan (UP) 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
PPTK 

Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara 
Pengeluaran 

BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Mengajukan berkas pengajuan 
Uang Persediaan (UP) dari PPTK 
 

       Data dasar DPA 20 menit Nilai UP  

2 Bendahara Pengeluaran 
menerima pengajuan UP dari 
masing-masing PPTK 

       Berkas pengajuan 
UP yang telah 

diperiksa 

20 menit Berkas  
Pengajuan UP 

yang telah 
diperiksa 

 

3 Bendahara Pengeluaran  
memeriksa pengajuan UP dari 
PPTK. Jika Dokumen belum 
lengkap maka akan 
dikembalikan kepada PPTK dan 
jika dokumen sudah lengkap 
maka akan diproses lebih lanjut 

       Berkas pengajuan 
UP yang telah 

lengkap 

10 menit Berkas  
Pengajuan UP 

yang telah 
diperiksa 

 

4 Bendahara Pengeluaran 
menghitung jumlah UP yang 
diajukan dari masing-masing 
PPTK 

       Pengajuan  UP 
yang telah 

dibubuhi paraf 
kasubag keuangan 
& Sekretaris Dinas 

10 menit Pengajuan UP 
yang telah 

ditandatangani 

 

5 Bendahara mengajukan SPP 
kepada PPK SKPD untuk di 
verifikasi dan disetujui 
selanjutnya dibuatkan SPM 

       Berkas Pengajuan 
UP 

Berkas 
Pengajuan 

UP 

SPP UP yang 
telah diparaf 

 

6 PPK SKPD mengajukan SPM 
kepada PA 
 
 
 
 

       Berkas Pengajuan 
UP 

Berkas 
Pengajuan 

UP 

SPP dan SPM 
yang telah di 
ttd oleh PA 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
PPTK 

Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara 
Pengeluaran 

BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

 
 
 

7 Bendahara pengeluaran 
mengajukan SPP dan SPM yang 
telah disetujuin kepada BKAD 
melalui E-Office 

       Berkas Pengajuan 
UP 

Berkas 
Pengajuan 

UP 

SPP dan SPP 
yang telah di 

upload oleh PA 

 

8 Setelah diperiksa oleh BKAD 
dan dan disetujui maka akan 
terbit SP2D dan dicairkan oleh 
BJB untuk masuk ke rekening 
Bendahara Pengeluaran Dinas 

       SPP dan SPM  yang 
telah di upload 

oleh PA   

360 menit SP2D UP  

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 
 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 073/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Belanja Langsung (LS) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 
2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen Pengajuan LS terlambat maka pembayaran kepada rekanan 
akan terhambat 

● Disimpan sebagai Dokumen LS 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan LS  

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengajuan Belanja Langsung (LS) 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
PPTK 

Bendahara 
Pengeluaran 

Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Menyiapkan dokumen anggaran 
atas beban pengeluaran 
pelaksanaan kegiatan 

     Kwitansi, Berita 
Acara Pembayaran 

& dokumen 
Pendukung 

1 hari Terhimpunnya dokumen 
dokumen pembayaran 

untuk pengajuan SPP LS 

 

2 Melakukan verifikasi dan meneliti 
kelengkapan permohonan 
pembayaran serta dokumen 
pendukungnya, bila tidak 
lengkap dikembalikan kepada PPTK 

     Kwitansi, Berita 
Acara Pembayaran 

& dokumen 
Pendukung 

1 hari Tersusunnya draft SPP LS  

3 Membuat SPP LS, menandatangani 
SPP LS dan Kuitansi Pembayaran SPP 
LS 

     Kwitansi, Berita 
Acara Pembayaran 

& dokumen 
Pendukung 

1 jam 
 

Tersusunnya SPP LS yang 
sudah ditandatangani 

 

4 Melakukan verifikasi dan meneliti 
kelengkapan dokumen SPP LS 
beserta dokumen pendukungnya 

     SPP LS beserta 
dokumen 

pendukung 
pengajuan 

pembayaran 

1 hari Draft SPM LS  

5 Menyiapkan penerbitan SPM LS dan 
diparaf untuk kemudian diserahkan 
kepada Kepala Dinas untuk disahkan 

     Draft SPM LS 
beserta dokumen 

pendukungnya 

1 jam SPM LS yang telah 
diparaf oleh Kasubag 

Renkeu dan PPK-SKPD 

 

6 Kepala Dinas menandatangani SPM 
selaku Pengguna Anggaran dan 
untuk kemudian diajukan ke BKAD 
untuk diterbitkan SP2D 

     SPM LS yang telah 
diparaf oleh 

Kasubag Renkeu 
dan PPK-SKPD 

15 menit SPM LS yang telah 
disahkan 

 

7 Mengirimkan dokumen SPP dan 
SPM ke Badan Keuangan dan Aset 
Daerah 

     SPM LS yang telah 
disahkan 

30 menit SPM LS beserta dokumen 
pendukungnya diterima 

BKAD 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
Aktifitas Lintas Fungsi Menyiapkan kelengkapan Administrasi Keuangan Lingkup 

Disdukcapil Kota Bogor 
Nomor SOP 074/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Ganti Uang (GU) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 
2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen pengajuan GU terlambat maka permohonan pembayaran yang 
diajukan oleh PPTK akan terhambat 

● Disimpan sebagai Dokumen pengajuan GU 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan GU  

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengajuan Ganti Uang (GU) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Bendahara 
Pengeluaran 

Kasubag 
Renkeu 

PPK SKPD PA BKAD 
Bank 

Eksternal 
Kelengkapan 
dan Peralatan  

Waktu Output 

1 Menyusun SPJ GU dan SPP SPM 
GU (Per Bulan) untuk 
penyerahan ke Kasubag dalam 
rangka verifikasi 

      Formulir SPJ dan 
SPP SPM GU 

   

2 Melakukan verifikasi terhadap 
SPJ GU dan SPP SPM GU 
 

       1 Jam   

3 Menyerahkan SPJ GU dan SPP 
SPM GU Kepada PPK SKPD 
 

       15 Menit   

4 Melakukan Verifikasi terhadap 
SPJ GU dan SPP SPM GU 
 

       1 Jam   

5 Menyerahkan kepada PA untuk 
ditandatangani 
 

      ATK 1 Hari   

6 Melakukan Pengunggahan SPJ 
GU dan SPP SPM GU kepada 
BKAD melalui E-Office 

      E-office 15 Menit   

7 Menyetujui SPJ GU dan SPP 
SPM GU serta menerbitkan 
SP2D untuk pencairan oleh 
Bank Eksternal 

       1 Hari   

8 Pencairan oleh Bank Eksternal 
 
 

       1 Hari   

9 Pencatatan terlaksananya GU 
 
 

      Laporan GU 15 Menit   

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
Aktifitas Lintas Fungsi Menyiapkan kelengkapan Administrasi Keuangan Lingkup 

Disdukcapil Kota Bogor 
Nomor SOP 075/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Belanja Tidak Langsung (Gaji) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 
2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen pengajuan terlambat maka permohonan pembayaran yang 
diajukan oleh PPTK akan terhambat 

● Disimpan sebagai Dokumen pengajuan Belanja Tidak Langsung (Gaji) 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan Belanja Tidak Langsung (Gaji)  

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengajuan Belanja Tidak Langsung (Gaji) 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Bendahara Pengeluaran 
mengakses data dasar gaji PNS 
dari aplikasi SIM Gaji Taspen 

      Data Dasar Gaji PNS 20 
menit 

Data Gaji PNS  

2 Bendahara Pengeluaran 
menyerahkan data hasil dari 
SIM Gaji Taspen dan pengajuan 
SPP, SPM Kepada PPTK untuk 
diverifikasi dan ditandatangani 

      Berkas pengajuan gaji 
yang telah diperiksa 

20 
menit 

Berkas 
pengajuan gaji 

yang telah 
diperiksa 

 

3 Jika Pengajuan LS Gaji PNS telah 
lengkap, maka bagian keuangan 
menyerahkan kelengkapan 
Pengajuan kepada PPK SKPD 
untuk diverifikasi dan diparaf 

      Berkas pengajuan gaji 
yang telah lengkap 

10 
menit 

SPP, SPM LS Gaji 
PNS 

 

4 PPK SKPD menyerahkan 
pengajuan LS Gaji PNS kepada 
Pengguna Anggaran untuk 
ditandatangani 

      Pengajuan LS Gaji yang 
telah dibubuhi paraf 

kasubag keuangan dan 
sekretaris dinas 

180 
menit 

Pengajuan LS 
Gaji yang telah 
ditandatangani 

 

5 Setelah SPP, SPM LS Gaji PNS 
ditandatangani Pengguna 
Anggaran maka pengajuan LS 
gaji PNS diserahkan kepada 
BKAD melalui E-office 

      Berkas Pengajuan LS 
Gaji 

10 
menit 

Bukti telah 
dikirimkan 

melalui e-office 

 

6 Berdasarkan data dari Sim Gaji 
Taspen Bendahara Pengeluaran 
membuat daftar transfer LS Gaji 
PNS untuk disampaikan kepada 
Bank BJB sebagai dasar 
Pembayaran Gaji PNS 

      Berkas Pengajuan LS 
Gaji 

120 
menit 

Daftar Transfer 
LS Gaji PNS 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

 
 
 

7 Bank BJB melaksanakan 
pembayaran / transfer melalui 
rekening setiap PNS 

      Daftar Transfer LS Gaji 
PNS 

60 
menit 

Pembayaran Gaji 
PNS 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
Aktifitas Lintas Fungsi Menyiapkan kelengkapan Administrasi Keuangan Lingkup 

Disdukcapil Kota Bogor 
Nomor SOP 076/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Belanja Tidak Langsung (Tunjangan) PNS 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 
2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen pengajuan LS  tunjangan terlambat maka pembayaran 
tunjangan kepada pegawai akan terlambat 

● Disimpan sebagai dokumen pengajuan LS 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan LS Tunjangan PNS  

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengajuan Belanja Tidak Langsung (Tunjangan) PNS 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kasubag 
Umpeg 

Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara 
Pengeluaran 

BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Mengajukan berkas pengajuan 
tunjangan PNS 

       Berkas Pengajuan 
Tunjangan PNS 

10 
menit 

Menerima ajuan 
dan Pengembalian 
berkas yang tidak 

lengkap 

 

2 Bagian keuangan menerima 
pengajuan permohonan 
pembayaran Tunjangan PNS 

       Kelengkapan berkas 
Pengajuan Tunjangan PNS 

10 
menit 

Proses dan Tindak 
Lanjut 

 

3 Bendahara Pengeluaran membuat 
SPP LS Tunjangan  
 

       Data dasar tunjangan PNS 20 
menit 

Data tunjangan 
PNS 

 

4 Bendahara Pengeluaran membuat 
SPP LS Tunjangan dan 
menyerahkan kepada PPTK untuk 
diverifikasi dan di tandatangani 

       Berkas Pengajuan 
Tunjangan PNS yang telah 

diperiksa 

20 
menit 

Berkas Pengajuan 
Tunjangan PNS 

yang telah 
diperiksa 

 

5 Jika pengajuan LS Tunjangan PNS 
telah lengkap maka bagian 
keuangan menyerahkan 
kelengkapan pengajuan kepada 
PPK SKPD untuk di verifikasi dan 
dibuatkan SPM 

       Berkas Pengajuan 
Tunjangan PNS yang telah 

lengkap 

10 
menit 

SPP,SPM LS 
Tunjangan PNS 

 

6 PPK SKPD menyerahkan pengajuan 
LS Tunjangan PNS kepada 
Pengguna Anggaran untuk 
ditandatangani 

       Pengajuan Tunjangan PNS 
yang telah dibubuhi paraf 

Kasubag Renkeu dan 
Sekretaris Dinas 

120 
menit 

Pengajuan LS Gaji 
yang telah 

ditandatangani 

 

7 Setelah SPP, SPM LS Tunjangan 
PNS ditandatangani Pengguna 
Anggaran maka Pengajuan LS Gaji 
PNS diserahkan kepada BKAD 
melalui E-office 
 
 
 

       Berkas Pengajuan LS 
Tunjangan PNS 

10 
menit 

Bukti telah 
dikirimkan melalui 

e-office 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kasubag 
Umpeg 

Kasubag 
Renkeu 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara 
Pengeluaran 

BKAD BJB 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

 
 
 
 

8 Berdasarkan data tunjangan, 
bendahara Pengeluaran membuat 
daftar transfer LS Tunjangan PNS 
untuk disampaikan kepada Bank 
BJB sebagai dasar pembayaran 
tunjangan PNS 

       Berkas Pengajuan LS 
Tunjangan PNS 

10 
menit 

Daftar Transfer LS 
Tunjangan PNS 

 

9 Bank BJB melaksanakan 
pembayaran/ transfer melalui 
rekening setiap PNS 

       Daftar Transfer Tunjangan 
PNS 

10 
menit 

Pembayaran 
Tunjangan PNS 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
Aktifitas Lintas Fungsi Menyiapkan kelengkapan Administrasi Keuangan Lingkup 

Disdukcapil Kota Bogor 
Nomor SOP 077/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Standing Instruction (SI) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelola Keuangan 
Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2015 tentang Standar Akuntansi 
Pemerintahan 

4. Permendagri Nomor 77 Tahun 2020 Pedoman teknis Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pokok-Pokok 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

6. Peraturan Walikota Bogor Nomor 14 Tahun 2014 tentang Sistem 
Akuntansi Pemerintahan Daerah Kota Bogor 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memahami tugas dan fungsi verifikasi keuangan 
2. Memiliki pemahaman tentang Akuntansi 
3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
4. Memahami aplikasi keuangan yang digunakan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Dokumen Pengajuan 

● Komputer, Printer, ATK 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila Dokumen pengajuan SI terlambat maka pembayaran kepada rekanan 
akan terhambat 

● Disimpan sebagai dokumen pengajuan SI 

RUANG LINGKUP  
Berlaku pada saat pengajuan SI  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengajuan Standing Instruction (SI) 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
PPTK 

Kasubag 
Renkeu/ 

PPTK 

Sekretaris 
selaku PPK 

SKPD 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Bendahara 
Pengeluaran 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Mengajukan berkas pengajuan 
Standing Instruction (SI) dari PPTK 
 

     Berkas pengajuan SI 15 menit 
 

Berkas pengajuan 
SI 

 

2 Tim keuangan menerima 
pengajuan SI beserta SPJ kegiatan 
yang akan dibayarkan dari PPTK 

     Berkas pengajuan SI 15 menit Berkas pengajuan 
SI 

 

3 Subbag Renkeu memverifikasi 
kelengkapan pengajuan SI 
 

     Berkas pengajuan SI 30 menit Berkas pengajuan 
SI 

 

4 Jika  pengajuan SI terdapat 
kekurangan/tidak lengkap maka 
berkas akan dikembalikan kepada 
PPTK 

     Berkas pengajuan SI 10 menit Berkas pengajuan 
SI 

 

5 Jika  pengajuan SI telah lengkap, 
maka bagian keuangan 
menyerahkan kelengkapan 
pengajuan kepada PPK SKPD 
untuk diverifikasi dan di paraf 

     Berkas pengajuan SI 
yang lengkap 

30 menit Berkas pengajuan 
SI yang lengkap 

 

6 PPK SKPD menyerahkan 
pengajuan SI kepada Pengguna 
Anggaran untuk mendapatkan 
persetujuan pembayaran 

     Berkas pengajuan SI 
yang lengkap 

30 menit Berkas pengajuan 
SI yang lengkap 

 

7 setelah mendapatkan persetujuan 
pengguna Anggaran maka 
Pengajuan SI diserahkan kepada 
Bendahara Pengeluaran untuk 
dilakukan proses pembayaran/ 
transfer 

     Berkas pengajuan SI 
yang lengkap 

60 menit Pembayaran SI  

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Menyusun Dokumen Perencanaan 
Nomor SOP 078/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) Disdukcapil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 
Perencanaan, pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara 
Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan 
Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah 
Daerah serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang 
Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan 
Rencana Kerja Pemerintah Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 
4. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 

Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 Tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

1. Memiliki Pemahaman tentang RPJMD Kota Bogor 
2. Memahami Kebijakan RENSTRA Disdukcapil Kota Bogor 
3. Memiliki Kemampuan Merencanakan Program/Kegiatan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



6. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor 17 Tahun 2021 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

8. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP LKPJ, SOP Laporan Tahunan dan SOP LAKIP ● Instrumen Perencanaan; 

● Pedoman Penyusunan Renstra; 
● Komputer dengan aplikasi Ms Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Penyusunan Renstra Disdukcapil wajib mengacu kepada RPJMD Kota Bogor Tahun 
berjalan karena Renstra merupakan penjabaran dari RPJMD 

● Dokumen Data-data Renstra 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) Disdukcapil 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
(Tim 

Penyusun) 

Bidang 
Pelayanan 
Pencatatan 

Sipil 

Bidang 
Pelayanan 

Pendaftaran 
Penduduk 

Bidang 
PIAK 

Subag 
Renkeu 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Arahan Penyusunan Renstra 
Disdukcapil 

      Dokumen RPJMD 1 jam Disposisi  

2 Pembuatan SK Tim Penyusunan 
Renstra Disdukcapil 

      Draft SK 2 jam SK  

3 Penandatanganan SK Tim 
Penyusunan Renstra Disdukcapil   

      SK 1 jam SK  

4 Pertemuan Tim Penyusunan Renstra 
Disdukcapil 

      Data - data Pendukung 
Renstra 

1 hari Bahan-bahan 
penyusunan LAKIP 

 

5 Penyusunan Renstra Disdukcapil       Bahan-bahan penyusunan 
Renstra 

3 hari Draft Dokumen 
awal 

 

6 Perumusan draft awal       Draft Dokumen Awal 1 hari Draft Dokumen 
awal 

 

7 Penyampaian dan pembahasan draft 
awal 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Dokumen awal  

8 Penyempurnaan 
(perbaikan-perbaikan) 

      Draft Dokumen akhir 5 jam Dokumen akhir  

9 Penyampaian Renstra untuk 
ditandatangani 

      Dokumen akhir  1 jam Dokumen  

10 Penandatanganan Renstra 
 

      Dokumen 1 jam Dokumen  

11 Meneruskan Dokumen ke Sub 
Bagian  Renkeu  untuk digandakan 

      Dokumen 2 jam Dokumen  

12 Mengirimkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 hari Bukti Pengiriman  

13 Mengarsipkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 jam Bukti Pengarsipan  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Menyusun Dokumen Perencanaan 
Nomor SOP 079/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) Disdukcapil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 
Perencanaan, pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara 
Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan 
Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah 
Daerah serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang 
Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan 
Rencana Kerja Pemerintah Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 
4. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 

Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 Tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

1. Memiliki Pemahaman tentang RPJMD Kota Bogor 
2. Memahami Kebijakan RENJA Disdukcapil Kota Bogor 
3. Memiliki Kemampuan Merencanakan Program/Kegiatan 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



6. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

7. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor 17 Tahun 2021 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

8. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENSTRA ● Instrumen Perencanaan; 

● Pedoman Penyusunan Renja; 
● Komputer dengan aplikasi Ms Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Penyusunan RENJA Disdukcapil wajib mengacu kepada RENSTRA Disdukcapil Kota 
Bogor tahun berjalan karena RENJA merupakan Penjabaran daripada RENSTRA 

● Dokumen Data-data Renja 

RUANG LINGKUP  
  

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penyusunan Rencana Kerja (Renja) Disdukcapil 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
(Tim 

Penyusun) 

Bidang 
Pelayanan 
Pencatatan 

Sipil 

Bidang 
Pelayanan 

Pendaftaran 
Penduduk 

Bidang 
PIAK 

Subag 
Renkeu 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Arahan Penyusunan Renja 
Disdukcapil 

      Dokumen Renstra 1 jam Disposisi  

2 Pembuatan SK Tim Penyusunan 
Renja Disdukcapil 

      Draft SK 2 jam SK  

3 Penandatanganan SK Tim 
Penyusunan Renja Disdukcapil   

      SK 1 jam SK  

4 Pertemuan Tim Penyusunan Renja 
Disdukcapil 

      Data - data Pendukung 
Renja 

1 hari Bahan-bahan 
penyusunan LAKIP 

 

5 Penyusunan Renja Disdukcapil       Bahan-bahan penyusunan 
Renja 

3 hari Draft Dokumen 
awal 

 

6 Perumusan draft awal       Draft Dokumen Awal 1 hari Draft Dokumen 
awal 

 

7 Penyampaian dan pembahasan draft 
awal 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Dokumen awal  

8 Penyempurnaan 
(perbaikan-perbaikan) 

      Draft Dokumen akhir 5 jam Dokumen akhir  

9 Penyampaian Renja untuk 
ditandatangani 

      Dokumen akhir  1 jam Dokumen  

10 Penandatanganan Renja  
 

      Dokumen 1 jam Dokumen  

11 Meneruskan Dokumen ke Sub 
Bagian  Renkeu  untuk digandakan 

      Dokumen 2 jam Dokumen  

12 Mengirimkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 hari Bukti Pengiriman  

13 Mengarsipkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 jam Bukti Pengarsipan  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Melaksanakan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
Nomor SOP 080/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP)  

Disdukcapil 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 
(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

3. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

4. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor 17 Tahun 2021 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

1. Memiliki pemahaman mengenai Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 
(LKIP);  

2. Memahami Kebijakan Penyelenggaraan Akuntabilitas Kinerja Disdukcapil; 
3. Memiliki kemampuan mengevaluasi Akuntabilitas Kinerja Disdukcapil. 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



6. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP RENSTRA ● Instrumen Perencanaan; 

● Pedoman Penyusunan LKIP; 
● Komputer dengan aplikasi Ms Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila dokumen penetapan kinerja SKPD tidak ada maka evaluasi tidak dapat 
dilakukan. 

● Dokumen Data-data LKIP. 

RUANG LINGKUP  
Berlaku untuk sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada publik atas 
pengelolaan anggaran dan pelaksanaan program/kegiatan dalam rangka 
mencapai Visi dan Misi. 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP) Disdukcapil 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
(Tim 

Penyusun) 

Bidang 
Pelayanan 
Pencatatan 

Sipil 

Bidang 
Pelayanan 

Pendaftaran 
Penduduk 

Bidang 
PIAK 

Subag 
Renkeu 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Arahan Penyusunan LKIP Disdukcapil 
 

      Dokumen Renja 1 jam Disposisi  

2 Pembuatan SK Tim Penyusunan LKIP 
Disdukcapil 

      Draft SK 2 jam SK  

3 Penandatanganan SK Tim 
Penyusunan LKIP Disdukcapil   

      SK 1 jam SK  

4 Pertemuan Tim Penyusunan Renja 
Disdukcapil 

      Data - data Pendukung LKIP 1 hari Bahan-bahan 
penyusunan LAKIP 

 

5 Penyusunan LKIP Disdukcapil       Bahan-bahan penyusunan 
LKIP 

3 hari Draft Dokumen 
awal 

 

6 Perumusan draft awal       Draft Dokumen Awal 1 hari Draft Dokumen 
awal 

 

7 Penyampaian dan pembahasan draft 
awal 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Dokumen awal  

8 Penyempurnaan 
(perbaikan-perbaikan) 

      Draft Dokumen akhir 5 jam Dokumen akhir  

9 Penyampaian LKIP untuk 
ditandatangani 

      Dokumen akhir  1 jam Dokumen  

10 Penandatanganan LKIP  
 

      Dokumen 1 jam Dokumen  

11 Meneruskan Dokumen ke Sub 
Bagian  Renkeu  untuk digandakan 

      Dokumen 2 jam Dokumen  

12 Mengirimkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 hari Bukti Pengiriman  

13 Mengarsipkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 jam Bukti Pengarsipan  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Melaksanakan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
Nomor SOP 081/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Penyusunan LKPJ dan LPPD Disdukcapil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

3. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

4. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor 17 Tahun 2021 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

6. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memiliki pemahaman mengenai Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ), 
Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD), dan Evaluasi Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah (EPPD);   

2. Memahami Kebijakan Penyelenggaraan Akuntabilitas Kinerja Disdukcapil; 
3. Memiliki kemampuan mengevaluasi Akuntabilitas Kinerja Disdukcapil. 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP RENSTRA, SOP LKIP ● Instrumen Perencanaan; 

● Pedoman Penyusunan LKPJ,LPPD, EPPD; 
● Komputer dengan aplikasi Ms Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
● Apabila dokumen capaian kinerja anggaran belanja dan realisasi anggaran 

tidak ada maka evaluasi, penyusunan tidak  dapat dilakukan;  
● Apabila dokumen capaian program/kegiatan Disdukcapil tidak ada maka 

evaluasi, penyusunan tidak  dapat dilakukan;  

● Dokumen Data-data LKPJ, LPPD, EPPD. 

RUANG LINGKUP  
Menyampaikan secara transparan capaian kinerja berbagai program dan kegiatan 
pada tahun 2020, sebagai bentuk pertanggungjawaban Dinas 

 

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penyusunan LKPJ dan LPPD Disdukcapil 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
(Tim 

Penyusun) 

Bidang 
Pelayanan 
Pencatatan 

Sipil 

Bidang 
Pelayanan 

Pendaftaran 
Penduduk 

Bidang 
PIAK 

Subag 
Renkeu 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Wakt
u 

Output 

1 Arahan Penyusunan LKPJ dan LPPD 
Disdukcapil 

      Dokumen RPJMD 1 jam Disposisi  

2 Pembuatan SK Tim Penyusunan LKPJ 
dan LPPD Disdukcapil 

      Draft SK 2 jam SK  

3 Penandatanganan SK Tim Penyusunan 
LKPJ dan LPPD Disdukcapil  

      SK 1 jam SK  

4 Pertemuan Tim Penyusunan LKPJ dan 
LPPD Disdukcapil 

      Data - data Pendukung 
LKIP 

1 hari Bahan-bahan penyusunan 
LKPJ dan LPPD 

 

5 Penyusunan LKPJ dan LPPD 
Disdukcapil 

      Bahan-bahan penyusunan 
LKPJ dan LPPD 

3 hari Draft Dokumen awal  

6 Perumusan draft awal 
 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Draft Dokumen awal  

7 Penyampaian dan pembahasan draft 
awal 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Dokumen awal  

8 Penyempurnaan 
(perbaikan-perbaikan) 

      Draft Dokumen akhir 5 jam Dokumen akhir  

9 Penyampaian LKPJ dan LPPD untuk 
ditandatangani 

      Dokumen akhir  1 jam Dokumen  

10 Penandatanganan LKPJ dan LPPD 
 

      Dokumen 1 jam Dokumen  

11 Meneruskan Dokumen ke Sub Bagian  
Renkeu  untuk digandakan 

      Dokumen 2 jam Dokumen  

12 Mengirimkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 hari Bukti Pengiriman  

13 Mengarsipkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 jam Bukti Pengarsipan  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Melaksanakan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
Nomor SOP 082/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Penyusunan Laporan Tahunan Disdukcapil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

3. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 Tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

4. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memiliki pemahaman mengenai Laporan Tahunan;   
2. Memahami Kebijakan Penyelenggaraan Program/Kegiatan SKPD; 
3. Memiliki kemampuan mengevaluasi Penyelenggaraan Program/Kegiatan SKPD. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP RENSTRA, SOP LKIP ● Instrumen Perencanaan; 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



● Pedoman Penyusunan Laporan Tahunan; 
● Komputer dengan aplikasi Ms Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
● Apabila dokumen capaian kinerja anggaran belanja dan realisasi anggaran 

tidak ada maka evaluasi, penyusunan tidak dapat dilakukan;  
● Apabila dokumen capaian program/kegiatan Disdukcapil tidak ada maka 

evaluasi, penyusunan tidak  dapat dilakukan;  

● Dokumen Data-data Laporan Tahunan. 

RUANG LINGKUP  
Berlaku untuk sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada publik atas 
pengelolaan anggaran dan pelaksanaan program/kegiatan dalam rangka 
mencapai Visi dan Misi. 

 

 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Penyusunan Laporan Tahunan Disdukcapil 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
(Tim 

Penyusun) 

Bidang 
Pelayanan 
Pencatatan 

Sipil 

Bidang 
Pelayanan 

Pendaftaran 
Penduduk 

Bidang 
PIAK 

Subag 
Renkeu 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Wakt
u 

Output 

1 Arahan Penyusunan Laporan Tahunan 
Disdukcapil 

      Dokumen Renja 1 jam Disposisi  

2 Pembuatan SK Tim Penyusunan 
Laporan Tahunan Disdukcapil 

      Draft SK 2 jam SK  

3 Penandatanganan SK Tim Penyusunan 
Laporan Tahunan Disdukcapil  

      SK 1 jam SK  

4 Pertemuan Tim Penyusunan Laporan 
Tahunan Disdukcapil 

      Data - data Pendukung 
Laporan Tahunan 

1 hari Bahan-bahan penyusunan 
Laporan Tahunan 

 

5 Penyusunan Laporan Tahunan 
Disdukcapil 

      Bahan-bahan penyusunan 
Laporan Tahunan 

3 hari Draft Dokumen awal  

6 Perumusan draft awal 
 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Draft Dokumen awal  

7 Penyampaian dan pembahasan draft 
awal 

      Draft Dokumen Awal 1 hari Dokumen awal  

8 Penyempurnaan 
(perbaikan-perbaikan) 

      Draft Dokumen akhir 5 jam Dokumen akhir  

9 Penyampaian Laporan Tahunan untuk 
ditandatangani 

      Dokumen akhir  1 jam Dokumen  

10 Penandatanganan Laporan Tahunan 
 

      Dokumen 1 jam Dokumen  

11 Meneruskan Dokumen ke Sub Bagian  
Renkeu  untuk digandakan 

      Dokumen 2 jam Dokumen  

12 Mengirimkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 hari Bukti Pengiriman  

13 Mengarsipkan Dokumen 
 

      Dokumen 1 jam Bukti Pengarsipan  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



 

 

 
 

PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 083/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengumpulan Data Kinerja 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah Pasal 

274, 391, dan 394. 
2. Peraturan menteri dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang tentang 

Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, 
Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang Rancangan 
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah 
dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara 
Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana 
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah 
Daerah. 

1. Pendidikan Minimal D3, yang sesuai. 
2. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi. 
3. Menguasai salah satu atau lebih pengetahuan tentang sosial, budaya, pemerintahan, 

ekonomi, infrastruktur dan administrasi. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP RENSTRA, SOP LKIP ● Indikator Kinerja Utama (IKU) 

● KAK 
● Komputer 
● Printer 
● Jaringan Internet 
● ATK 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika tidak dilaksanakan, sulit untuk menentukan arah kebijakan perencanaan 
pembangunan 

● Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Pengumpulan Data Kinerja 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Walikota 

Kepala 
Dinas 

Sekdis 
Kasubag 
Renkeu 

Staf 
Kelengkapan 
dan Peralatan  

Waktu Output 

1 Memberikan perintah untuk melaksanakan 
pengumpulan data kinerja Perangkat Daerah 
 

     Surat 1 hari Surat  

2 Menerima, menelaah dan memberi arahan 
kepada Sekretaris untuk melaksanakan 
pengumpulan data kinerja Perangkat Daerah 
agar data sesuai dengan bahan pengambilan 
arah kebijakan penyelenggaraan pemerintah 
daerah. 

     Surat, disposisi 1 hari Disposisi Kepala 
Dinas kepada 

Sekretaris 

 

3 Menerima, menelaah dan memberi petunjuk 
kepada Kasubag Perencanaan untuk 
melaksanakan pengumpulan data Kinerja 
Perangkat Daerah dan memastikan bahwa 
data telah sesuai dengan kebutuhan 
perencanaan dan bahan pengambilan arah 
kebijakan penyelenggaraan pemerintah daerah 

     Surat, disposisi 1 hari Disposisi Sekretaris 
kepada Kasubag 

Perencanaan 

 

4 Menerima, menelaah dan memberi petunjuk 
kepada Staf serta mengawasi pengumpulan 
data Kinerja Perangkat Daerah dan 
memastikan bahwa data telah sesuai dengan 
kebutuhan perencanaan dan bahan 
pengambilan arah kebijakan penyelenggaraan 
pemerintah daerah 

     Surat, disposisi 1 hari Disposisi Kasubag 
Perencanaan 
dengan Staf 

 

5 Menerima, mempelajari dan melaksanakan 
pengumpulan data Kinerja Perangkat Daerah 
dan memastikan bahwa data telah sesuai 
dengan kebutuhan perencanaan dan 
menyampaikan hasil pengumpulan data 
kepada kasubag Perencanaan. 

     Surat, Disposisi, 
Data yang 
berkaitan 

dengan data 
perencanaan, 

30 hari Draf laporan hasil 
pengumpulan data 

pembangunan 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Walikota 

Kepala 
Dinas 

Sekdis 
Kasubag 
Renkeu 

Staf 
Kelengkapan 
dan Peralatan  

Waktu Output 

dan elemen 
data 

 
6 Menerima dan menganalisis hasil 

pengumpulan data Kinerja Perangkat Daerah 
dan memastikan bahwa data telah sesuai 
dengan kebutuhan perencanaan. Jika sesuai 
akan disampaikan ke Sekretaris dan jika belum 
sesuai maka akan dikembalikan ke JFU untuk 
diperbaiki. 

     Data 
perencanaan 
yang sesuai 

dengan elemen 
data 

1 hari Draf laporan hasil 
pengumpulan data 

pembangunan 

 

7. Menerima, menelaah dan menganalisis hasil 
pengumpulan data Kinerja Perangkat Daerah 
dan memastikan bahwa data telah sesuai 
dengan kebutuhan perencanaan Jika sesuai 
akan disampaikan ke Kepala Dinas dan jika 
belum sesuai maka akan dikembalikan ke 
Kasubag Perencanaan untuk diperbaiki 

     Data 
perencanaan 
yang sesuai 

dengan elemen 
data 

1 hari Draf laporan hasil 
pengumpulan data 

pembangunan 

 

8. Menerima, menelaah, menganalisis data 
kinerja Perangkat Daerah lingkup provinsi dari 
Sekretaris. Jika evaluasi masih memerlukan 
tindak lanjut untuk penyempurnaan maka 
dikembalikan ke Sekretaris, jika evaluasi sudah 
memenuhi semua kebutuhan penyusunan 
dokumen perencanaan dan bahan 
pengambilan arah kebijakan penyelenggaraan 
pemerintah daerah, maka hasil akan 
dilaporkan kepada Walikota Bogor untuk 
memperoleh pengesahan. 

     Nota Dinas 
Laporan hasil 

evaluasi 

1 hari Data Kinerja 
Perangkat Daerah 

 

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan 
Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

Aktifitas Lintas Fungsi Menyusun Dokumen Perencanaan 
Nomor SOP 084/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Judul SOP Pengajuan Penyusunan RKA-DPA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara tahun 2016 nomor : 114 Tambahan Lembaran Negara 
Nomor : 5887) 

2. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 4 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
Atas Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

3. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 42 Tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah 

4. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 16 Tahun 2011 Tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 16 Tahun 2008 Tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Wali Kota Bogor Nomor : 173 Tahun 2021 tentang Tugas, 
Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja di Lingkungan Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil Kota Bogor 

1. Memiliki pemahaman tentang Renstra Disdukcapil Kota Bogor;   
2. Memiliki Pemahaman mengenai RENJA Disdukcapil Kota Bogor; 
3. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer; 
4. Memahami Aplikasi SIPD. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP RENJA, SOP RENSTRA, SOP LKIP ● Dokumen Pengajuan; 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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● Komputer, Printer, ATK. 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 ● Disimpan sebagai dokumen pengajuan Penyusunan RKA-DPA. 
RUANG LINGKUP  
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Pengajuan Penyusunan RKA-DPA 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pengadministrasi 
Umum/ Arsip 

Kadis/ 
Pengguna 
Anggaran 

Sekdis 

Sekretariat 
dan 

Bidang- 
bidang 

Subag 
Renkeu 

SIPD 
Kelengkapan 
dan Peralatan  

Waktu Output 

1 Surat Edaran dari Sekretaris 
Daerah Kota Bogor terkait 
Penyusunan RKA-DPA SKPD 

      Surat Edaran 10 menit Surat Edaran  

2 Kepala Dinas mendisposisi 
Surat Edaran 
 

      Surat Edaran 5 menit Proses dan 
Tindak Lanjut 

 

3 Sekretaris mendisposisi surat 
edaran ke bidang 
 

      Surat Edaran 5 menit Proses dan 
Tindak Lanjut 

 

4 Sekretariat dan Bidang-bidang 
menerima surat disposisi 
 

      Disposisi Surat 20 menit Disposisi Surat  

5 Koordinasi dengan Sub Bagian 
Perencanaan dan Keuangan 
terkait anggaran dan 
penginputan RKA-DPA 

      Bahan 
Penginputan 

RKA-DPA 

30 menit Draft RKA DPA  

6 Penginputan anggaran 
RKA-DPA SKPD ke SIPD 
 

      Dokumen 
RKA-DPA 

Disdukcapil 

10 menit Dokumen 
RKA-DPA 

Disdukcapil 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 085/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengelolaan Surat Masuk 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Administrasi Pemerintahan 
2. Peraturan Menteri Pembayaran Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

RI No.80/2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah 
3. Peraturan Walikota Bogor Nomor 11 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas 

Peraturan Walikota Bogor Nomor 44 Tahun 2011 Tentang Tata Naskah 
Dinas Di Lingkungan Pemerintah Kota Bogor 

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum   
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan 
3. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer 
4. Memahami tata naskah dinas dan pengagendaan serta pengarsipan 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Kartu Kendali Nomor Surat; 

● Buku Ekspedensi Surat Masuk; 
● Komputer, Printer, ATK; 
● Tata Naskah Dinas 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua 
aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan, Kinerja Instansi menurun 

● Disimpan sebagai Dokumen Surat Masuk. 

RUANG LINGKUP  
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Pengelolaan Surat Masuk 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Staf 

Kasubag 
Umpeg 

Sekretaris Kadis 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Menerima surat masuk, 
mengagendakan, memberi 
lembaran disposisi 

    Buku agenda dan surat 
masuk 

10 
menit 

Surat masuk yang sudah 
diagendakan dan diberi 

lembar disposisi 

 

2 Memeriksa buku agenda dan surat 
masuk, menyediakan surat ke 
sekretaris 

    Buku agenda dan surat 
masuk 

10 
menit 

Surat masuk yang sudah 
diagendakan dan diberi 

lembar disposisi 

 

3 Memberi paraf dan menyediakan 
ke Kadis 
 

    Surat masuk yang sudah 
diagendakan 

dan diberi lembar disposisi 

10 
menit 

Surat masuk yang 
diparaf 

 

4 Memberi disposisi dan paraf 
 
 

    Surat masuk yang sudah 
diparaf 

dan diberi lembar disposisi 

10 
menit 

Surat masuk yang sudah 
diparaf dan diberi 

disposisi 

 

5 Memberi disposisi lanjutan 
 
 

    Surat masuk yang sudah 
diparaf 

dan diberi lembar disposisi 

10 
menit 

Surat masuk yang sudah 
diparaf dan diberi 

disposisi 

 

6 Memerintahkan untuk 
menggandakan, dan 
mendistribusikan sesuai disposisi 

    Surat masuk yang sudah 
diparaf 

dan diberi lembar disposisi 

10 
menit 

Surat masuk yang sudah 
diparaf dan diberi 

disposisi 

 

7 Menggandakan dan 
mendistribusikan 
 

    Surat masuk yang sudah 
diparaf 

dan diberi lembar disposisi 

10 
menit 

Bukti Distribusi  
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 086/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Surat Keluar 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2016 tentang Nomenklatur 
Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi 
Pemerintah 

2. Peraturan Walikota Bogor Nomor 15 Tahun 2005 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor Tahun 2002 tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kota Bogor 

3. Peraturan Walikota Bogor Nomor 11 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Walikota Bogor Nomor 44 Tahun 2011 tentang Tata Naskah 
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bogor 

1. Jabatan : Pengadministrasi Umum   
2. Kualifikasi : SLTA/DI/DII/DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi 

perkantoran/tata perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Komputer/Laptop 

● Alat Tulis Kantor 
● Buku Kode Klasifikasi dan Indeks Kaitan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
1. Surat keluar harus segera didistribusikan kepada pihak terkait ● Pendataan dan pencatatan harus benar dan lengkap. 
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2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terjadi keterlambatan 
penyampaian informasi kepada pihak-pihak terkait dan tidak sesuai 
dengan prosedur yang berlaku 

RUANG LINGKUP  
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Surat Keluar 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Staf Umpeg Sekretaris 

Kepala 
Dinas 

Unit Kerja Kelengkapan dan Peralatan  Waktu Output 

1 Menerima surat dan melakukan 
pencatatan dan penginputan ke 
aplikasi. Melampirkan surat 
disposisi pada lembar surat 

    Pastikan tujuan surat telah 
benar 

5 menit Surat, 
disposisi 

 

2 Meneruskan surat masuk dan 
disposisi kepada Sekretaris Dinas. 
 

    Surat yang telah dilampirkan 
lembar disposisi 

5 menit Surat, 
disposisi 

 

3 Sekretaris Dinas melakukan 
penelaahan untuk menentukan 
alur surat selanjutnya. Sekretaris 
dapat memberikan catatan sebagai 
pertimbangan pada lembar 
disposisi. Dengan pertimbangan 
tertentu surat dapat langsung 
diteruskan kepada unit kerja. 

    Pertimbangan yang dapat diambil: 
- Membutuhkan jawaban segera; 

- Hal yang bersifat rutin; 
- Tidak memerlukan 

penelaahan lanjutan; 
- Hal lain yang telah 

didelegasikan Kepala Dinas. 

20 menit Surat, 
disposisi 

 

4 Menerima surat masuk. 
Penelaahan dan memberikan 
arahan serta disposisi ke unit kerja. 

     20 menit Surat, 
disposisi 

 

5 Unit kerja menerima surat untuk 
tindak lanjut 
 

     5 menit Surat, 
disposisi 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 087/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah 

(RKBMD) 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan MENDAGRI Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman 
Pengelolaan Barang Milik Daerah 

2. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Administrasi Pemerintahan 

3. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Barang milik 
Daerah 

4. Peraturan Walikota Bogor Nomor 56 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah 
Di Lingkungan Pemerintah Kota Bogor 

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum   
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan 
3. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer 
4. Memahami tata naskah dinas dan pengagendaan serta pengarsipan 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Lembaran Kerja 

● Buku Induk Inventaris 
● Komputer, ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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Apabila Pelaksanaan Perencanaan Kebutuhan Barang/Penyusunan RKBMD tidak 
berjalan dengan baik maka pemenuhan kebutuhan barang akan mendapat 
hambatan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dengan keadaan 
peralatan seadanya 

● Aktivitas Penyusunan RKBMD dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan 
laporan pengurus barang pengguna 

RUANG LINGKUP  
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Usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pengurus 

Barang 
Pengguna 

Kasubag 
Umpeg 

Sekretaris 
Kepala 
Dinas 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Menyampaikan informasi akan kebutuhan 
barang untuk diusulkan kepada masing-masing 
bidang 

    Agenda kerja/ 
Tupoksi, Informasi 

5 menit Informasi  

2 Memeriksa kondisi fisik barang atau inventaris 
yang layak diganti atau diperbaiki oleh masing- 
masing bidang serta rencana kebutuhan 
barang tahun mendatang dalam rangka 
tuntutan kerja 

    Agenda kerja/ 
Tupoksi, kebutuhan 

barang 

15 menit Draft 
kebutuhan 

barang 

 

3 Membuat rekapitulasi atas usulan 
masing-masing bidang untuk diteruskan 
kepada kepala melalui sekretaris dan kasubag 
umum dan kepegawaian 

    Rekapitulasi daftar 
kebutuhan barang, 

komputer, ATK 

1 jam Rekapitulasi 
daftar 

kebutuhan 
barang 

 

4 Memeriksa dan mencermati rekapitulasi 
usulan. Jika dinilai pantas untuk diganti maka 
diteruskan kepada kepala. Jika masih dapat 
diservice tanpa mengurangi kinerja akan 
ditunda 

    Rekapitulasi daftar 
kebutuhan barang 

 

15 menit Rekomendasi
/ disposisi 
kebutuhan 

barang 
 

 

5 Memeriksa dan mencermati ulang rekapitulasi 
usulan. Jika keuangan anggaran ada maka 
segera dibeli atau diperbaiki. Jika tidak ada, 
usulkan sebagai prioritas pada tahun anggaran 
mendatang 
 
 
 
 

    Rekapitulasi daftar 
kebutuhan barang 

10 menit Rekomendasi
/ disposisi 
kebutuhan 

barang 
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No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pengurus 

Barang 
Pengguna 

Kasubag 
Umpeg 

Sekretaris 
Kepala 
Dinas 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

 
 
 

6 Menerima rekomendasi dari Kepala untuk 
memasukkan kebutuhan barang prioritas ke 
dalam rancangan usulan program kegiatan 
mendatang 

    Rekapitulasi/ 
disposisi daftar 

kebutuhan barang 

5 menit Rekomendasi
/ disposisi 
kebutuhan 

barang 

 

7 Rapat koordinasi internal pembahasan dan 
penentuan kebutuhan barang 

    Rekapitulasi/disposi
si daftar kebutuhan 

barang, rapat 

4 jam Hasil rapat 
penentuan 
kebutuhan 

barang 

 

8 Menetapkan kebutuhan barang dalam rangka 
peningkatan kinerja atau pelayanan 
masyarakat 

    Hasil rapat 
penentuan 

kebutuhan barang 

10 menit Penetapan 
Kebutuhan 

Barang 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 088/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Membayar Pajak Kendaraan Dinas Roda 2 dan Roda 4 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan 

Jalan 
2. Undang-undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 44 Tahun 1993 tentang Kendaraan dan 

Pengemudi 

1. SLTA 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
1. SOP Pemeliharaan barang inventaris 
2. SOP Penghapusan Barang Milik Negara/Daerah 

● Kendaraan Roda 2, Roda 4, STNK, BPKB 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan terjadi tunggakan pajak ● Dokumen Barang 
RUANG LINGKUP  
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Membayar Pajak Kendaraan Dinas Roda 2 dan Roda 4 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Staf Umum 

Kasubag 
Umpeg 

Kelengkapan dan 
Peralatan  

Waktu Output 

1 Menginventaris tanggal pembayaran pajak kendaraan 
roda 2 dan roda 4  

  STNK dan BPKB 1 hari Terdapat kendaraan 
roda 2 dan 

roda 4 yang harus 
dibayar pajak 

 

2 Membuat surat pengantar untuk membayar pajak dan 
menyerahkan kepada kasubag untuk ditandatangani 

  Komputer, data 
kendaraan yang 

akan dibayar pajak 

4 jam Selesainya pembuatan 
surat pengantar pajak 

 

3 Membayar pajak kendaraan dinas roda 2 dan roda 4 di 
kantor SAMSAT sebelum batas waktu pembayaran 

  Surat pengantar 
kendaraan roda 2, 

dan roda 4, fotocopy 
STNK, BPKB 

5 hari Lunasnya pembayaran 
pajak 

 

4 Melaporkan bahwa pajak kendaraan sudah 
dilaksanakan 

  Bukti pembayaran pajak 
 

10 menit Lunasnya pembayaran 
pajak 

 

 

5 Mengarsipkan bukti pembayaran pajak 
 
 

  Bukti pembayaran pajak 10 menit Lunasnya pembayaran 
pajak 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 089/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengelolaan Barang 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 6 Tahun 2007 tentang Pengelolaan 

Barang Milik Daerah 
 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
1. SOP Kepegawaian ● Surat Masuk 

● Buku Register 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Keterlambatan dalam proses pengelolaan barang akan menghambat proses 
penyelesaian pendistribusian barang tersebut 

 

RUANG LINGKUP  
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Pengelolaan Barang 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Staf Umpeg 

Kasubag 
Umpeg 

Kepala 
Dinas 

Unit Kerja 
yang Dituju 

Kelengkapan 
dan Peralatan  

Waktu Output 

1 Menerima, memeriksa dan melakukan 
pengecekan barang - barang yang masuk 
 

    Barang yang 
masuk 

2 jam Barang  

2 Menyetujui dan menandatangani faktur 
penerimaan barang 

    Faktur 
pengiriman 

barang 

5 menit Faktur pengiriman 
barang 

 

3 Membuat dan menandatangani Berita Acara 
Penerimaan Barang 

    Berita Acara 
Penerimaan 

barang 

25 menit Berita Acara Serah 
Terima Barang 

 

4 Menginventarisir, melakukan penomoran dan 
penempelan stiker pada Barang 

    Buku Register 
Barang, Stiker 

Barang 

1 hari Barang yang sudah 
diinventarisir, diberi 
nomor dan stempel 

oleh stiker 

 

5 Melaporkan hasil inventarisasi barang kepada 
pimpinan 
 

    Laporan hasil 
inventaris barang 

20 menit Persetujuan tentang 
penyerahan barang 

 

6 Mendistribusikan / menyerahkan barang - 
barang kepada unit kerja yang membutuhkan 
sesuai dengan permohonan dari masing - 
masing dan telah diketahui dan disetujui 
pimpinan 

    Berita acara 
penyerahan 

barang 

1 jam Barang yang akan 
didistribusikan, 

Berita Acara Serah 
Terima Barang 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 090/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Melaksanakan usulan pembuatan Karis / Karsu, Karpeg, 

Askes 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Keputusan Ka. BAKN No. 066/KEP/1974 Tgl. 10 Oktober 1974 tentang 
Kartu Pegawai Negeri Sipil 

2. Surat Edaran Ka. BAKN No. : 01/SE/1975 Tgl. 09 Januari 1975 tentang 
Petunjuk Permintaan Penetapan dan Penggunaan Nomor Induk PNS dan 
Kartu Pegawai Negeri Sipil 

3. Keputusan Ka. BAKN No. : 021/KEP/1988 Tgl 27 Februari 1988 tentang 
Penggunaan Kartu PNS (Karpeg) dan Kartu lsteri/Kartu Suami PNS 
(Karis/Karsu) 

 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
  
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
  
RUANG LINGKUP  
  

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Melaksanakan usulan pembuatan Karis / Karsu, Karpeg, Askes 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pegawai Staf Umum 

Kasubag 
Umpeg 

Sekdis Kadis 
Ka. 

BKPSDM/ 
PT. ASKES 

Kelengkapan 
dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Pegawai yang mengajukan 
pembuatan Karis/Karsu, 
Karpeg dan Askes 

      Berkas 30 menit Data/ berkas 
Pegawai 

 

 

2 Meneliti atau checklist 
persyaratan administrasi 

      Berkas 30 menit Checklist 
kelengkapan 

berkas 

 

3 Membuat pengantar usulan 
peserta yang mengikuti Diklat 
dan pelatihan teknis 

      Berkas yang 
sudah 

lengkap 

15 menit Surat 
pengantar & 

berkas 

 

4 Membuat pengantar usulan 
pembuatan Karis/Karsu, 
Karpeg dan Askes 

      Surat 
pengantar & 

berkas 

30 menit Surat 
pengantar & 

berkas 

 

5 Pemeriksaan oleh Sekretaris 
Dinas 
 

      Surat 
pengantar & 

berkas 

10 menit Surat 
pengantar & 

berkas 

 

6 Penandatanganan pengantar 
 
 

      Surat 
pengantar & 

berkas 

10 menit Surat 
pengantar & 

berkas 

 

7 Penyampaian berkas usulan 
pembuatan Karis/Karsu, 
karpeg dan Askes 

      Surat 
pengantar & 

berkas 

20 menit Surat 
pengantar & 

berkas 

 

8 Pengarsipan 
 
 

      Surat 
pengantar & 

berkas 

5 menit Dokumen  
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 091/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengelolaan Data Pegawai 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil 
2. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 
3. Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas 

Peraturan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 3 Tahun 2010 Tentang 
Organisasi Perangkat Daerah 

4. Peraturan Walikota Bogor Nomor 56 Tahun 2016 Tentang kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah 
Di Lingkungan Pemerintahan Kota Bogor 

1. Mengetahui Tugas dan fungsi pengadministrasian Kepegawaian 
2. Mengetahui tugas dan jabatan 
3. Mengetahui aturan kepegawaian 
4. Mengetahui tata cara perhitungan dan pengelolaan presensi 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP Pengajuan Cuti Pegawai, SOP Kenaikan Pangkat, SOP Kenaikan Gaji Berkala ● Lembaran Kerja 

● Komputer, Simpeg, Printer, ATK 
● Buku Aturan Kepegawaian 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila pelaksanaan pengelolaan data kepegawaian tidak berjalan dengan baik, 
maka data kepegawaian menjadi tidak valid dan akurat 

● Aktivitas pengelolaan data kepegawaian dicatat dan didata sebagai dokumen atau 
bahan laporan pengadministrasian kepegawaian 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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Pengelolaan Data Kepegawaian 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pengadministrasi 
Pegawai 

Kasubag 
Umpeg 

Sekretaris Kepala Dinas 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Memeriksa data pegawai pada simpeg dan 
mencocokkannya pada pangkat, Gol, Gaji 
Berkala, Jumlah Anak, Mutasi, Kediklatan 
sesuai surat dan bukti yang sah 

    Agenda 
kerja/Tupoksi, 

Simpeg, Komputer, 
Copy surat 

dan bukti-bukti 

5 menit Aplikasi Simpeg  

2 Menyimpan berkas data pegawai yang 
bertambah kedalam Map dokumen 
kepegawaian setelah dilakukan konfirmasi atau 
analisa 

    Agenda 
Kerja/Tupoksi, copy 

bukti-bukti 

5 menit Berkas Data 
Pegawai 

 

3 Memasukkan data ke aplikasi Simpeg 
berdasarkan surat dan bukti yang sah 
kemudian diserahkan untuk dicermati dan 
diperiksa Kasubag Umum dan Kepegawaian 

    Agenda 
Kerja/Tupoksi, 

Simpeg, Komputer 
copy surat dan 

bukti-bukti 

1 jam Hasil entri Data  

4 Menilai dan mencermati hasil Entri data jika 
hasil Entri benar, diparaf dan diteruskan 
kepada sekretaris. Jika belum dikembalikan 
dan diperbaiki sesuai arahan 

    Hasil Entri Data 15 menit Disposisi, Hasil 
Entri Data 

 

5 Mencermati kembali hasil entri data Jika hasil 
entri benar, akan ditandatangani sebagai 
mengetahui. Jika belum dikembalikan dan 
diperbaiki sesuai arahan 

    Hasil Entri Data 15 menit Disposisi 
Pengesahan Data 

 

 

6 Mencari hasil entri data yang sudah 
ditandatangani dan diagendakan 
 
 
 
 

    Pengesahan entri 
data, Buku 

Agenda 

5 menit Arsip, Pengesahan 
Entri Data 

 Berita Acara Serah 
Terima Barang 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pengadministrasi 
Pegawai 

Kasubag 
Umpeg 

Sekretaris Kepala Dinas 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

 
 
 

7 Memperbarui data pegawai setiap bulan 
secara rutin, Bila terjadi perubahan sesuai 
bukti dan 
surat yang sah 

    Agenda 
kerja/Tupoksi, 

Simpeg, Komputer, 
Copy surat dan 

bukti-bukti 

5 menit Pembaruan Data 
Pegawai 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 092/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengajuan Cuti Pegawai 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil 
2. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 
3. Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang 

Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup 
4. Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas 

Peraturan Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 3 Tahun 2010 Tentang 
Organisasi Perangkat Daerah 

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi Kepegawaian, Pengadministrasian 
Umum dan Kasubag Umum dan Kepegawaian 

2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan 
3. Mengetahui aturan kepegawaian 
4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer 
5. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
SOP Pengelolaan Surat Keluar ● Lembar Kerja 

● Komputer, Simpeg, Printer, ATK 
● Buku Aturan Kepegawaian 
● Buku Penjagaan, Buku Agenda, Buku Ekspedisi 
● Cap Stempel, Buku Nomor Surat, Tata Naskah Dinas 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
https://tnd.kotabogor.go.id



Apabila Pengajuan Cuti Pegawai tidak berjalan dengan baik maka sisa cuti 
pegawai tidak dapat diketahui sehingga akan berimplikasi terhadap kinerja dan 
prestasi kerja pegawai kemudian terhadap kinerja Dinas 

● Aktivitas Pengajuan Cuti Pegawai dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan 
laporan pengadministrasian pegawai 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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Pengajuan Cuti Pegawai 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pengadministrasi 
Pegawai 

PNS 
Kasubag 
Umpeg 

Sekdis Kadis 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

1 Menerima dan meneliti 
permohonan cuti yang 
diajukan pegawai melalui 
formulir cuti 

     Agenda 
Kerja/Tupoksi, 
Formulir Cuti 

5 menit Permohonan 
Cuti 

 

 

2 Memeriksa kelengkapan 
persyaratan cuti meliputi: Belum 
pernah mengajukan, 
kepentingannya, volume dan 
kesibukan kerja, jenis cuti, lama 
cuti, alamat pegawai selama cuti, 
kontak person 

     Permohonan Cuti, 
Peraturan tentang 

Cuti, Buku 
Register Cuti 

15 menit Permohonan 
Cuti 

 

3 Membuat kemudian 
menyampaikan konsep surat ijin 
cuti untuk dicermati, diparaf dan 
ditandatangani 

     SK Permohonan 
Cuti, Peraturan 

Tentang Cuti, ATK, 
Tata Naskah Dinas 

1 jam Konsep Surat 
ijin cuti 

 

4 Memeriksa dan mencermati 
konsep surat ijin cuti. Jika sudah 
benar akan diberi paraf untuk 
diteruskan kepada sekretaris. Jika 
belum, dikembalikan untuk 
diperbaiki sesuai arahan 

     Konsep Surat Ijin 
Cuti 

15 menit Disposisi, 
Surat Ijin 

Cuti 
 

 

5 Memeriksa dan mencermati 
konsep surat ijin cuti. Jika sudah 
benar akan diberi paraf untuk 
diteruskan kepada kepala dinas, 
jika belum maka 

     Konsep Surat Ijin 
Cuti 

15 menit Disposisi, 
Surat Ijin 

Cuti 
 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pengadministrasi 
Pegawai 

PNS 
Kasubag 
Umpeg 

Sekdis Kadis 
Kelengkapan dan 

Peralatan  
Waktu Output 

dikembalikan untuk diperbaiki 
sesuai arahan 
 

6 Memeriksa dan mencermati 
kembali konsep surat ijin cuti. 
Jika sudah benar dan disetujui, 
ditandatangani untuk 
diselesaikan. Jika belum akan 
dikembalikan untuk diperbaiki 
atau ditunda sesuai 
arahan 

     Disposisi, Surat 
Ijin Cuti 

15 menit Surat ijin cuti  

7 Menerima surat ijin cuti yang 
sudah ditandatangani dan 
diserahkan ke 
pengadministrasian umum 

     Surat Ijin Cuti 5 menit Surat ijin cuti  

8 Penyempurnaan data-data 
kinerja untuk dimasukan ke 
dokumen, memberikan nomor 
surat, cap stempel serta 
mengagendakannya dan 
menyimpan sebagai arsip 

     Surat Ijin Cuti, Cap 
Stempel, ATK, 
Buku Agenda 

5 menit Surat ijin cuti  

9 Menyampaikan surat ijin cuti 
kepada pegawai yang 
bersangkutan 

     Surat Ijin Cuti 5 menit Surat ijin cuti  
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 093/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengendalian Arsip 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU 

Kearsipan. 

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan 

Kualitas Tata Kelola Administrasi Kependudukan. 

5. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengelolaan 

Arsip Dinamis. 

1. Terlatih menggunakan aplikasi pelayanan kependudukan. 

2. Mampu menjaga kerahasiaan data penduduk. 

3. Memiliki kemampuan administrasi perkantoran. 

4. Teliti dalam pencatatan agenda arsip masuk/keluar. 

5. Memahami teknik penyimpanan, klasifikasi, retensi, dan pemusnahan arsip. 

6. Mampu menggunakan aplikasi sistem kearsipan. 

7. Memahami kebijakan manajerial administrasi. 

8. Mampu melakukan supervisi pengelolaan arsip. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Lemari arsip, rak arsip, box arsip, map folder. 

● Buku agenda, formulir peminjaman arsip, label kode arsip. 

● Ruang arsip khusus dengan kunci dan ventilasi memadai. 

● CCTV & alat pemadam kebakaran. 

● Komputer/laptop dengan aplikasi kearsipan. 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
● Arsip bersifat rahasia, dilarang menggandakan atau menyebarkan tanpa izin 

atasan. 

● Arsip tidak boleh dipinjamkan tanpa formulir permintaan resmi. 

● Dilarang menyimpan arsip di tempat yang lembab, terkena sinar matahari 

langsung, atau rawan kerusakan. 

● Buku Agenda / Sistem Aplikasi 

● Formulir Peminjaman Arsip 

● Register Arsip Inaktif 

● Berita Acara Pemindahan Arsip 

● Berita Acara Pemusnahan Arsip 

● Laporan Bulanan Pengelolaan Arsip 

RUANG LINGKUP  
  

 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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Pengendalian Arsip 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Operator 

Petugas 
Arsip 

Kasubag Sekretaris Kelengkapan Waktu Output 

1 Penciptaan arsip: setiap dokumen 
pelayanan (KK, KTP, Akta, dll) 
dihasilkan dan dicatat. 

    Arsip, ATK 2 jam Daftar Induk Arsip  

2 Penerimaan arsip masuk dan 
pendataan arsip yang akan masuk ke 
dalam Daftar Arsip Induk. 

    Form Daftar Induk 
Arsip, Komputer, 
Printer, ATK 

1 hari Draft Daftar Induk 
Arsip 

 

3 Meminta persetujuan sekretaris 
terkait daftar arsip dan masa simpan 
arsip. 

    Draft Daftar Induk 
Arsip 

1 jam Draft Daftar Induk 
Arsip 

 

4 Melakukan peninjauan terhadap 
Daftar lnduk Arsip yang memuat masa 
retensi penyimpanan arsip. 

    Draft Daftar Induk 
Arsip 

30 menit Draft Daftar Induk 
Arsip 

 

5 Memberikan persetujuan daftar arsip 
dan masa retensi untuk selanjutnya 
diserahkan ke bidang terkait. 

    Draft Daftar Induk 
Arsip 

15 menit Draft Daftar Induk 
Arsip 

 

6 Menyimpan Arsip pada tempat yang 
disediakan berdasarkan Daftar lnduk 
Arsip yang telah ditetapkan. 

    Draft Daftar Induk 
Arsip 

30 menit Penyimpanan 
Arsip terkendali 

 

7 Memeriksa Arsip berdasarkan masa 
retensi yang telah disusun. 
 

    Draft Daftar Induk 
Arsip 

2 jam Penyimpanan 
Arsip terkendali 

 

8 Melakukan persetujuan pemusnahan 
terhadap arsip yang melewati masa 
berlaku. 

    Mesin penghancur 
kertas, berita acara 
pemusnahan arsip 

1 jam Pemusnahan arsip 
terkendali 

 

9 Mengisi formulir dan melakukan 
tindakan perbaikan terhadap arsip 
yang rusak/tidak sesuai. 

    Formulir Tindakan 
perbaikan 

1 jam Kerusakan arsip 
ditindaklanjuti 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 094/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Peningkatan Kompetensi 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. 

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah. 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 

Negeri Sipil (jo. PP 17/2020). 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi 

Kerja PNS. 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2020 tentang Pengelolaan 

Kepegawaian di Lingkungan Kemendagri dan Pemerintah Daerah. 

6. Peraturan Kepala LAN Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pengembangan 

Kompetensi PNS. 

1. Mengelola data kompetensi dan sertifikasi pegawai. 

2. Menentukan prioritas kebutuhan pelatihan. 

3. Menyetujui program pelatihan/pendidikan. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Administrasi 

● Fasilitas Fisik 

● Fasilitas Digital 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE - BSSN.Untuk memastikan keasliannya, silahkan scan QRCode dan pastikan diarahkan ke alamat
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● Dokumentasi 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 ● Daftar kebutuhan diklat 

● Register pelatihan 

● Laporan kegiatan 

● Database kompetensi pegawai 

● Laporan tahunan 

RUANG LINGKUP  
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Peningkatan Kompetensi 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Pegawai/ 
ASN 

Kasubag Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output 

1 Inventarisasi kebutuhan pelatihan. 
 
 

     Formulir kebutuhan, 
analisis jabatan 

14 hari Daftar kebutuhan 
pelatihan pegawai 

 

2 Penyusunan program peningkatan 
kompetensi pegawai. 
 

    Daftar kebutuhan 
pelatihan pegawai 

7 hari SK Penugasan, 
Surat Perintah 
Tugas 

 

3 Penetapan dan persetujuan program 
peningkatan kompetensi pegawai. 

 
 
 

   SK Penugasan, Surat 
Perintah Tugas 

7 hari Program pelatihan 
disetujui 

 

4 Pelaksanaan pelatihan. 
 
 

    Absensi, modul, 
fasilitator 

14 hari Pegawai mengikuti 
pelatihan 

 

5 Evaluasi dan pelaporan hasil program 
peningkatan kompetensi pegawai. 
 

    Form evaluasi dan 
laporan hasil 

7 hari Laporan pelatihan 
dan sertifikat 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 095/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana (BMD) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah. 

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang 

Milik Negara/Daerah (jo. PP No. 28 Tahun 2020). 

4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Daerah. 

5. Permendagri Nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan 

Pemanfaatan Barang Milik Daerah. 

6. Peraturan Kepala Daerah tentang Pengelolaan BMD. 

1. Menjaga barang yang digunakan sesuai SOP. 

2. Melaporkan kerusakan/permasalahan barang. 

3. Melakukan pengecekan, pencatatan kondisi barang, dan pemeliharaan rutin. 

4. Menginventarisasi sarpras/BMD. 

5. Membuat jadwal dan laporan pemeliharaan. 

6. Mengkoordinasikan kegiatan pemeliharaan dan supervisi pelaksanaan. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Administrasi 

● Peralatan fisik 

● Peralatan teknis 

● Dokumentasi 
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
● BMD hanya boleh digunakan untuk kepentingan kedinasan. 

● Dilarang memindahkan atau memodifikasi barang tanpa izin atasan. 

● Kerusakan harus segera dilaporkan kepada Subbag Umum. 

 

● Daftar Inventaris Barang 

● Checklist pemeliharaan 

● Laporan kerusakan 

● Permohonan perbaikan 

● Dokumen SPJ 

RUANG LINGKUP  
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Pemeliharaan Sarana dan Prasarana (BMD) 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Pengelola 
Barang 

Kasubag Kelengkapan Waktu Output 

1 Inventarisasi sarana dan prasarana. 
 
 

   Daftar inventaris 1 Hari Daftar inventaris  

2 Menyusun jadwal pemeliharaan. 
 
 

  Daftar inventaris 1 Jam Checklist 
pemeliharaan 

 

3 Pengecekan dan pemeliharaan rutin. 
 
 

  Checklist pemeliharaan, 
alat kerja 

1 Bulan Barang terawat dan 
siap pakai 

 

4 Mengajukan permintaan perbaikan bila ditemukan 
kerusakan yang harus diperbaiki. 
 

  Form laporan kerusakan 30 Menit Laporan kerusakan  

5 Menerima permintaan perbaikan jika ditemukan kerusakan. 
 
 

  Form permohonan 
perbaikan 

30 Menit Permohonan 
perbaikan 

 

6 Menganalisis kerusakan dan memutuskan perbaikan yang 
akan dilakukan 
 

  Form laporan kerusakan, 
form permohonan 
perbaikan 

1 Hari Hasil analisis 
kerusakan 

 

7 Menerima penagihan kegiatan pemeliharaan dan perbaikan, 
selanjutnya menyerahkan ke bendahara 
 

  Checklist pemeliharaan 1 Jam Kwitansi  

8 Evaluasi dan laporan tahunan 
 
 

  Checklist pemeliharaan, 
Form laporan kerusakan, 
Form permohonan 
perbaikan 

7 Hari Laporan dan 
dokumentasi 
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PEMERINTAH KOTA BOGOR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA BOGOR 

Lintas Fungsi  
Aktifitas Lintas Fungsi  
Nomor SOP 096/SOP-DUKCAPIL/2025 
Tanggal Pembuatan 09 Juni 2025 

Tanggal Revisi  
Disahkan oleh 

 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengadaan Barang dan Jasa 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah. 

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. 

3. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa 

Pemerintah (jo. Perpres 12 Tahun 2021). 

4. Peraturan LKPP Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan 

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah. 

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Daerah. 

6. Dokumen DPA Disdukcapil Kota Bogor Tahun Berjalan. 

1. Minimal jabatan fungsional/pelaksana dengan sertifikat pengadaan barang/jasa. 

2. Memiliki sertifikat kompetensi pengadaan barang/jasa. 

3. Memiliki legalitas usaha yang sah. 

4. Mampu menyediakan barang/jasa sesuai kontrak. 

KETERKAITAN PERLENGKAPAN DAN PERALATAN 
 ● Komputer 

● ATK 

● Dokumentasi 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
● Dilarang melakukan mark up, konflik kepentingan, atau kolusi. ● Daftar Kebutuhan Barang Inventaris 
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● Dilarang menunjuk penyedia tanpa prosedur yang sah. 

● Barang/jasa yang diterima wajib sesuai spesifikasi kontrak. 

● Penyimpangan prosedur akan dikenakan sanksi administrasi/ hukum. 

● Buku Laporan Proses Pengadaan 

● Dokumen Kontrak 

● Berita Acara Pemeriksaan Barang 

● Berita Acara Pembayaran 

RUANG LINGKUP  
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Pengadaan Barang dan Jasa 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Kabid/ 

Kasubag 
Kepala/ 

Sekretaris 
PPK/ 

Pejabat 
Pengadaan 

Penyedia Bendahara Penerima Kelengkapan Waktu Output 

1 Menyusun daftar kebutuhan 
barang / jasa berdasarkan 
hasil identifikasi 

      DPA 1 Hari Daftar 
inventaris 
kebutuhan 
barang / jasa 

 

2 Menyampaikan daftar 
kebutuhan barang / jasa 

      Daftar 
inventaris 
kebutuhan 
barang / jasa 

1 Hari Daftar usulan 
kebutuhan 
barang / jasa 

 

3 Melakukan proses pengadaan 
barang / jasa sesuai prosedur 
dan kebutuhan 

      Daftar usulan 
kebutuhan 
barang / jasa 

4 Hari Dokumen 
pengadaan, 
SPM, kontrak 

 

4 Pelaksanaan pekerjaan 
 

      Dokumen 
pengadaan, 
SPM, kontrak 

7 Hari Konsep hasil 
pengerjaan 
barang / jasa 

 

5 Pengecekan pekerjaan 
 

      Konsep hasil 
pengerjaan 
barang / jasa 

3 Hari Laporan   

6 Pengecekan barang / jasa 
disesuaikan dengan kontrak / 
dokumen terkait 

      Laporan 2 Hari Kesesuaian 
pesanan 
barang / jasa 

 

7 Pembayaran barang / jasa 
 

      Kesesuaian 
pesanan 
barang / jasa 

1 Jam Kwitansi  

8 Melakukan serah terima 
 

      Kwitansi 1 Jam Berita Acara 
Serah Terima 
Barang 
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