
 

7.4.4.1 Nomor SOP  
KEMENTERIAN DALAM NEGERI 
DITJEN KEPENDUDUKAN DAN 

PENCATATAN SIPIL 
DIREKTORAT PENGELOLAAN INFORMASI 

ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN 
 

12 Desember 2011 Tgl Pembuatan  

 Tgl Revisi  

 Tgl Pengesahan  

Direktur Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan Disahkan Oleh 

Layanan Data dan Informasi Kependudukan Nama SOP 

s 

Kualifikasi Pelaksana Dasar Hukum 

1. S1 Informatika, Statistik 
2. D3 Informatika, Statistik 

1. Permendagri No 41 Tahun 2010  
2. Permendagri No. 25 Tahun 2011 

Peralatan/Perlengkapan Keterkaitan 

1. Server 
2. Komputer 
3. Printer 
4. Telepon 
5. Jaringan Komunikasi Data 
6. Outlet 

 

1. SOP Pemberian Izin Pemanfaatan Data Kependudukan 
2. SOP Administrasi Persuratan 

 

Pencatatan dan Pendataan 
Data kependudukan dapat berbentuk dalam softcopy/hardcopy. 

Peringatan 
Data tidak boleh dikeluarkan tanpa izin tertulis dari pejabat yang 
berwenang. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Uraian Prosedur 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
DIREKTUR KASUBDIT KASI 

 
JFU Kelengkapan Waktu Output 

 

1.  menerima surat izin pemanfaatan data 

dan memberikan petunjuk kepada 

Kasubdit 

 

    - Lembar disposisi 

- Surat izin 

5 menit - Disposisi 

 

 

2.  menerima surat izin pemanfaatan data 

dan memberikan petunjuk kepada Kasi 

 

    - Lembar disposisi 

- Surat izin 

5 menit - Disposisi 

 

 

3.  menerima dan memberikan hak 

akses/otoritas kepada operator. 

 

 

    - Lembar disposisi 

- Surat izin 

10 menit - Disposisi 

- Hak akses/ 
otoritas 

 

4.  menerima dan membuka datawarehouse, 

serta melaporkan kepada Kasi 

 

 

    - Lembar disposisi 

- Surat izin 

- Hak akses/ otoritas 

30 menit - Data 
kependudu
kan 

 

5.  memeriksa data yang akan diberikan 

serta melaporkan kepada Kasubdit 

 

 

    - Data 
kependudukan 

15 menit - Data 
kependudu
kan 

 

6.  menerima data dan melaporkan kepada 

Direktur 
    - Data 

kependudukan 
5 menit - Arahan  

 

 

7.  Menerima, menandatangani data dan 

memberi petunjuk kepada JFU 
 

 

 

 

   - Lembar disposisi 

- Data 
kependudukan 

5 menit - Disposisi  

8.  Menerima, menggandakan, 

mengarsipkan dan mengirimkan kepada 

pengguna 

 

 

 

 

 

 

 

    - Data 
kependudukan 

20 menit - Tanda 
terima 

 

 

mulai 

selesai 

1 


