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Nama SOP : Pengelolaan Arsip Pencatatan Sipil
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006.  |1. Mempunyai kemampuan pendokumentasian Berkas- Berkas Akta
tentang Administrasi Kependudukan. Peencatatan Sipil
2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan dan Tata Cara 3. Mengetahui Tugas dan Fungsi masing - masing
Pendaftaran Penduduk dan Pencaattan Sipil
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah
4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang No. 7 tahun 2016 tentang Perubahan Perda No 7 tahun
2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
5 Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor : 900/ 326 / Sj Perihal Larangan
Pungutan Uang Dalam Memeberikan Pelayanan Administrasi Kependudukan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Rak Arsip
2. 2. Rol Opecck
3.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan : Apabila terjadi permasalahan segera konsultasi dengan pimpinan

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pengelolaan Arsip Pencatatan Sipil

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Sekretaris ) L Ket.
Petugas Sub Kor Bidang Dinas Kepala Dinas| Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima berkas permohonan dan Berkas 1 menit
register Akta Pencatatan Sipil N l Permohonan dan
B - register Akta
2 [Melakukan verifikasi data 2 Berkas 3menit |Satu Berkas
d: Permohonan dan
register Akta
3 [Menyusun daftar register dan v Berkas 30 menit
berkaspemohon Permohonan dan
C 3 register Akta
4 |Menyimpan register Akta Pencatatan A Ruang 5menit |Regisyer akta
Sipil dan berkas pemohon G Penyimpanan pencatatan sipil dan
berkas pemohon
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