
SOP U-01 
PENGURUSAN SURAT MENYURAT

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga datang ke sekretaris 
RT masing-masing, 
membawa syarat 
kelengkapan : Copy 
KTP+KK, dan dipasytikan 
sudah lunas IPL

2. Sekretaris memvalidasi, bila 
sudah sesuai diberi register 
nomor surat dan dicap 
stempel RT.

3. Warga membawa surat 
pengantar ke Ketua RT, 
untuk di tandatangani

4. Bila sudah benar semua 
datanya, warga membawa 
surat pengantar RT ke 
Sekretaris RW.

5. Sekretaris RW memvalidasi, 
bila sudah sesuai diberi 
register nomor surat dan 
dicap stempel RW.

6. Warga membawa berkas 
surat ke Ketua RW untuk di 
tandatangani.

7. Selesai

1.

2.

3.

5.

6.

4.

7.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

TIDAK LENGKAPLENGKAP



SOP U-01 A 
PENGURUSAN SURAT MENYURAT VIA ONLINE

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga mengajukan lewat 
aplikasi sayangwarga, isi 
permintaan SUKET, upload 
Copy KTP+KK dan sudah 
lunas IPL.

2. Sekretaris RT login aplikasi 
sayangwarga dan 
melakukan validasi, bila 
sudah sesuai diberi register 
nomor surat RT.

3. Ketua RT menerima notif 
WA dari sekretaris RT untuk 
melakukan approve, dan 
mengirim notif WA ke 
sekretaris RW.

4. Sekretaris RW login aplikasi 
sayangwarga, memvalidasi, 
bila sudah sesuai, maka 
diberi register nomor RW.

5. Ketua RW menerima notif 
WA dari sekretaris RW 
untuk approve di App. 
Sayang warga

6. Selesai

2.

3.

4.

5.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

TIDAK LENGKAPLENGKAP

1.

VIA WA

VIA WA

VIA WA

VIA WA

6.

VIA WA

(Aplikasi www.sayangwarga.go.id)



SOP U-02 
MENJADI WARGA BARU RW-08 BABATAN PRATAMA

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga melapor ke 
sekretaris RT masing-
masing, membawa 
kelengkapan : Copy 
KTP+KK, Surat keterangan 
pindah dari RT/RW 
sebelumnya.

2. Sekretaris RT meng-update 
data warganya, dan 
melaporkan ke Ketua RT.

3. Ketua RT melaporkan ke 
Ketua RW ada warga baru.

4. Ketua RW mengintruksikan 
kepada sekretaris RW untuk 
dicatat, dan Cc ke Admin 
SIRAGA

5. Admin SIRAGA entry data 
warga, sebagai data warga 
baru.

6. Selesai

1.

2.

3.

4.

6.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

5.



SOP U-03 
WARGA PINDAH ALAMAT/KELUAR DARI  RW-08 BABATAN PRATAMA

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga melapor ke sekretaris 
RT masing-masing, 
membawa kelengkapan : 
Copy KTP+KK, dan 
dipastikan sudah lunas IPL

2. Sekretaris RT meregister no 
surat pengantar pindah 
alamat/keluar dari RW-08 
Babatan Pratama, dan 
stempel RT. 

3. Ketua RT menandatangani 
surat pengantar.

4. Bila sudah benar semua 
datanya, warga membawa 
surat pengantar RT ke 
Sekretaris RW.

5. Sekretaris RW memvalidasi, 
bila sudah sesuai diberi 
register nomor surat dan 
dicap stempel RW.

6. Warga membawa berkas 
surat ke Ketua RW untuk di 
tandatangani.

7. Ketua RW menandatangani 
dan info ke admin SIRAGA 
untuk di update datnya

8. Selesai

1.

2.

3.

4.

6.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

5.
TIDAK LENGKAP

7.

8.



SOP U-04 
KOST/KONTRAK DI LINGKUNGAN RW-08 BABATAN PRATAMA

DESKRIPSIALUR PROSES

1.

2.

3.

4.

6.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

5.

1. Warga melapor ke 
sekretaris RT masing-
masing, membawa 
kelengkapan : Copy 
KTP+KK, 

2. Sekretaris RT meng-update 
data warganya, dan 
melaporkan ke Ketua RT.

3. Ketua RT melaporkan ke 
Ketua RW ada warga 
kost/kontrak.

4. Ketua RW mengintruksikan 
kepada sekretaris RW untuk 
dicatat, dan Cc ke admin 
SIRAGA

5. Admin siraga Entry update 
Data.

6. Selesai



SOP K-01  
IJIN PENUTUPAN JALAN UNTUK ACARA KEGIATAN PERORANGAN

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga datang ke Ketua RT 
menyampaikan 
keinginannya untuk 
menutup jalan untuk acara

2. Ketua RT memastikan 
kepada warga sudah ijin 
tetangga kiri-kanan dan 
depan, dan mencatat di 
buku jurnal kegiatan :

• Lama Penutupan
• Nama kegiatan
• Jumlah undangan

3. Ketua RT menghubungi 
Ketua Bidang Keamann dan 
Ketertiban, sebagai 
pemberitahuan.

4. Ketua Bidang Keamanan 
dan Ketertiban 
menyampaikan ke anggota 
Satpam untuk dilaksanakan.

5. Selesai

2.

3.

4.

5.

MULAI

SELESAI

1.



SOP K-01 A 
IJIN PENUTUPAN JALAN UNTUK ACARA KEGIATAN 

LEMBAGA/ORGANISASI

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Pengurus 
Lembaga/Organisasi 
berkirim surat ke Ketua RW 
perihal permohonan 
penutupan jalan.

2. Ketua RW disposisi surat ke 
Sekretaris RW untuk 
dibuatkan form K-01A.

3. Form K-01A diisi oleh 
Pemohon dan di 
tandatangani

4. Form K-01A yang sudah 
lengkap diregister 
Sekretaris RW dan 
distempel. 

5. Ketua RW menandatangani 
dan berkoordinasi dengan 
Ketua Bidang Keamanan 
Ketertiban untuk 
dilaksanakan.

6. Ketua Bidang Keamanan 
dan Ketertiban 
menyampaikan ke anggota 
Satpam untuk dilaksanakan

7. Selesai, Form K-01A 
diserahkan ke Pemohon

2.

3.

4.

5.

MULAI

SELESAI

1.

6.

7.



SOP S-01  
ANGGOTA KELUARGA ADA YANG MENINGGAL

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga melapor ke Ketua RT 
ada anggota keluarganya 
yang meninggal.

2. Ketua RT mencatat dan 
update data warganya, 
kemudian memberitahu ke: 
Modin/Perawatan Jenazah, 
Ketua Bidang Keamanan & 
Ketentraman,Ketua RW, dan 
Ketua Bidang Kerohanian.

3. Modin mendatangi rumah 
duka utk proses pemakaman

4. Kabid Keamanan & 
Ketentraman menugasnya 
anggota utk pengamanan 
rumah duka.

5. Ketua RW mengintruksikan 
sekretaris RW utk 
menyiapkan surat 
keterangan kematian

6. Surat keterangan kematian di 
Ttd. Ketua RW

7. Kabid Kerohanian 
memberikan taliasih duka-
cita ke keluarga duka.

8. Selesai

1.

2.

3. 4. 5. 7.

6.

SELESAI

MULAI



SOP S-02  
PENGAJUAN IJIN USAHA

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga membawa surat 
permohonannya ke sekretaris 
RT dilengkapi :

1) Data usaha yang akan 
didirikan

2) Copy KTP
3) Copy KK
4) Lunas IPL
5) Surat persetujuan 

tetangga kiri, kanan, 
depan belakang (Form 
S-02)

2. Sekretaris RT memvalidasi dan 
meregister nomor surat 
pengantar permohonan usaha 
dan stempel RT.

3. Ketua RT menandatangani 
surat pengantar permohonan 
usaha

4. Sekretaris RW memvalidasi dan 
meregister nomor surat 
pengantar permohonan usaha 
dan stempel RW.

5. Ketua RW menandatangani 
surat pengantar permohonan 
usaha

6. Selesai

1.

2.

3.

4.

5. 6.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

TIDAK LENGKAPLENGKAP



SOP P-01  
IJIN MEMBANGUN/RENOVASI RUMAH

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga membawa surat 
permohonannya ke sekretaris RT 
dilengkapi :

a. Data-data terkait 
rencana 
pembangunan/ 
renovasi rumah.

b. Copy KTP/KK
c. RAB Renov/ 

Pembangunan
d. Lunas iuran warga
e. Surat persetujuan 

tetangga kiri, kanan, 
depan belakang (Form 
P-01)

f. Surat pernyataan 
bersedia memperbaiki 
kerusakan (Form P-01a)

2. Sekretaris RT memvalidasi dan 
meregister nomor surat ijin 
membangun/renvasi rumah dan 
stempel RT.

3. Ketua RT menandatangani 
suratnya. 

4. Sekretaris RW memvalidasi dan 
meregister nomor surat ijin 
membangun/renvasi rumah dan 
stempel RW.

5. Ketua RW menandatangani.
6. Selesai

1.

2.

3.

4.

5. 6.

MULAI

SELESAI

TIDAK LENGKAP

LENGKAP

TIDAK LENGKAPLENGKAP



SOP B-01  
PEMBAYARAN IURAN WARGA VIA TUNAI

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Petugas Security/Satpam 
mendatangi rumah warga 
sesuai wilayah tugasnya 
dalam 2 periode pembayaran 
sebagai berikut :

I. Tgl. 1-10 tiap bln
II. Tgl. 20-30 tiap bln

2. Warga membayar Iuran 
secara Tunai sesuai periode 
bayarnya.

3. Petugas Satpam menempel 
sticker Lunas memberi paraf 
pada Kartu Iuran Warga

4. Petugas Satpam 
menyerahkan hasil penarikan 
uang iuran warga ke 
Bendahara, 

a. Periode I diserahkan 
tgl 11 tiap bulan

b. Periode II diserahkan 
tgl 1 tiap bulan.

5. Bendahara RW melakukan 
entry dan membukukan uang 
Iuran warga.

6. Selesai

2.

3.

4.

5.

MULAI

SELESAI

1.

6.



SOP B-01A  
PEMBAYARAN IURAN WARGA(IPL) VIA QRIS/TRANSFER

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga membayar Iuran lewat 
QRis/Transfer  sesuai 
periodenya sebagai berikut :

I. Tgl. 1-20 tiap bln
2. Warga kirim bukti transaksi 

berhasil pembayarannya ke 
Admin SIRAGA disertai 
keterangan pembayaran 
bulan apa, atas nama siapa, 
alamat di blok dan nomor 
berapa.

3. Admin SIRAGA entry 
pembayaran warga

4. Warga membuka SIRAGA 
untuk memastikan sudah 
dicatat pembayarannya

5. Pengurus RT secara berkala 
melihat status pembayaran 
IPL warganya, dan 
mengingatkan warganya bila 
telat membayar.

6. Selesai

2.

3.

4.

MULAI

1.

5.

6.

SELESAI



SOP B-02  
PENGAJUAN ANGGARAN INSIDENTIL KE RW

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Pelaksana/pengguna 
anggaran mengajukan ke 
Kabid terkait sesuai jenis 
peruntukannya 

2. Kabid mengisi form 
pengajuan kas keluar, 
menandatangani dan 
melampirkan dokumen 
pendukungnya

3. Verifikasi Bendahara dan 
konfirmasi ke Kabid terkait.

4. Approve Ketua RW bila 
setuju, dan Cc. Sekretaris RW 
untuk diteruskan ke Admin 
SIRAGA

5. Bila ditolak, kembali ke Kabid 
terkait

6. Bendahara membayar dan 
Admin SIRAGA entry 
pengeluaran anggaran

7. Selesai

2.

3.

4. 5.

MULAI

SELESAI

1.

6.

INSIDENTIL = DILUAR RENCANA PROGRAM KERJA TAHUNAN

7.

Tidak

Setuju



SOP B-03  
PENGAJUAN PENCAIRAN ANGGARAN PROGRAM KERJA TAHUNAN

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Pelaksana/pengguna 
anggaran mengajukan ke 
Kabid terkait sesuai jenis 
peruntukannya 

2. Kabid mengisi form 
pengajuan kas keluar, 
menandatangani dan 
melampirkan dokumen 
pendukungnya

3. Verifikasi Bendahara dan 
konfirmasi ke Kabid terkait 
dan sekretaris RW untuk 
verifikasi Daftar Pekerjaan 
Program Kerja Tahunan.

4. Approve Ketua RW bila 
setuju, dan Cc. Sekretaris RW 
untuk diteruskan ke Admin 
SIRAGA

5. Bila ditolak, kembali ke Kabid 
terkait

6. Bendahara membayar dan 
Admin SIRAGA entry 
pengeluaran anggaran

7. Selesai

2.

3.

4. 5.

MULAI

SELESAI

1.

6.

7.

Tidak

Setuju



SOP K-02  
KENDARAAN MASUK KOMPLEK PERUMAHAN

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga/Tamu yang akan masuk 
komplek Perumahan Babatan 
Pratama.

2. Petugas Satpam melakukan 
pengecekan :

a. Periksa sticker 
kendaraan warga

b. Menyuruh membuka 
kaca mobil

c. Memastikan 
pengemudi dan 
penumpang adalah 
warga Perumahan 
Pratama.

d. Meminggirkan 
kendaraan dan 
menyuruh turun bila 
tidak bersticker

e. Meminta KTP dan 
ditukar dengan kartu 
Tamu dan 
menanyakan tujuannya

f. Melarang masuk 
komplek perumahan 
bila tidak jelas 
tujuannya.

g. Mencatat dalam buku 
Tamu/Jurnal Harian

3.  Selesai

1.

2.

2.b.

2.c.

2.g.

MULAI

SELESAI

TIDAK ADA 
STICKERADA STICKER

2.d.

3.

SELESAI

2.e.

INSPEKSI

2.f.

3.

AMAN

TIDAK
AMAN



SOP K-03  
KENDARAAN KELUAR KOMPLEK PERUMAHAN

DESKRIPSIALUR PROSES

1. Warga/Tamu keluar komplek 
Perumahan Babatan Pratama.

2. Petugas Satpam melakukan 
pengecekan :

a. Periksa sticker 
kendaraan warga

b. Menyuruh membuka 
kaca mobil

c. Memastikan pengemudi 
dan penumpang adalah 
warga Perumahan 
Pratama.

d. Meminggirkan 
kendaraan dan 
menyuruh turun bila 
tidak bersticker

e. Menukar Kartu Tamu 
dengan KTP-nya, dan 
memastikan semua 
dalam status wajar 

f. Melarang keluar 
komplek perumahan 
bila ada yang 
mencurigakan, dan 
melaporkan ke Ketua 
Bidang Keamanan/ 
Ketertiban

g. Mencatat dalam buku 
Tamu/Jurnal Harian

3.  Selesai

1.

2.

2.b.

2.c.

2.g.

MULAI

SELESAI

TIDAK ADA 
STICKERADA STICKER

2.d.

3.

SELESAI

2.e.

INSPEKSI

2.f.

3.

AMAN

TIDAK
AMAN


