
 
 

 

 

PEMERINTAH DAERAH 
KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR 

Nama SOP Pengumpulan Data 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksanaan : 

a. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1997 Nomor 39, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3683); 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Statistik; 
c. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2018 tentang Lembaga 

Kemasyarakatan Desa dan Lembaga Adat Desa 
d. Peraturan Bupati Ogan Komering Ulu Timur Nomor 80 Tahun 2017 tentang 

Susunan Organisasi dan Tata Kerja Pemerintah Desa 

1. Perangkat Desa yang Berpendidikan minimal SLTA. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. - 1. Dokumen kuesioner, alat tulis kantor 
2. Surat Tugas 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan : 

1. -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nomor SOP 002/1608/HK.500/2025 

Tanggal Pembuatan 01/05/2025
Tanggal Revisi 01/05/2025 

Tanggal Efektif 01/05/2025 

Disahkan oleh  



No Aktivitas Kepala Desa 
Agen Statistik,  

Kaur dan Kasi 

Karang 

Taruna 

Kepala 

Dusun 
Kepala RT 

MUTU BAKU 

Output Waktu Ket 

1 Memberikan perintah untuk 

memberikan briefing bagi petugas 

pengumpulan data dan mempersiapkan 

sesuatu yang diperlukan 

     Disposisi 

Kepala 

Desa 

5 menit  

2 Memberikan briefing,  mencetak 

kuesioner pendataan yang telah disusun 

     Briefing  2 jam  

3 Mengikuti briefing petugas 

pengumpulan data 

    Briefing  2 jam  

4 Melakukan pengumpulan data di dusun 

masing-masing 

     Kuesioner 10 hari  

5 Melakukan pemeriksaan/pengawasan 

lapangan 

     Kuesioner 14 hari  

6 Memberikan briefing petugas 

pengolahan data 

     Briefing  2 jam  

7 Mengikuti briefing petugas pengolahan 

data 

     Briefing  2 jam  

       Kuesioner 2 hari  

Memberikan 

perintah

Memberikan 

briefing & 

mencetak kuesioner

Pengumpulan 

data

1 

Pemeriksaan/

Pengawsan

Memberikan briefing 

& menyiapkan 

aplikasi entri

Mengikuti 

briefing

Mengikuti briefing



 

 

No Aktivitas Kepala Desa 
Agen Statistik,  

Kaur dan Kasi 

Karang 

Taruna 

Kepala 

Dusun 
Kepala RT 

MUTU BAKU 

Output Waktu Ket 

8 Mengumpulkan dokumen hasil 

pendataan ke tim pengolahan 

9 Melakukan entri data       Kuesioner 14 hari  

10 Melakukan validasi data hasil 

pengentrian 

     Kuesioner 3 hari  

11 Melakukan evaluasi data hasil entri      Kuesioner 3 hari  

 

12 

 

Melakukan analisisi data 

     Kuesioner 1 hari  

13 Diseminasi hasil pendataan      Kuesioner 7 hari  

14 Memberikan laporan bahwa kegiatan 

telah selesai 

     Diseminasi 

selesai 

10 menit  

Pengumpulan 

Dokumen

Selesai

1 

Entri 

Dokumen

Validasi Data

Tidak

Evaluasi 

Data
Evaluasi 

Data

Analisis Data

Diseminasi 

Data
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