
JL, Pemuda No 7 Ungaran 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

DINDUKCAPIL KAB SEMARANG 

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PENGELOLAAN ARSIP PENCATATAN SIPIL





Pengelolaan Arsip Pencatatan Sipil

1 Menerima berkas permohonan dan 
register Akta Pencatatan Sipil

Berkas 
Permohonan dan 
register Akta

2 Melakukan verifikasi data Berkas 
Permohonan dan 
register Akta

Satu Berkas

3 Menyusun daftar register dan 
berkaspemohon 

Berkas 
Permohonan dan 
register Akta

4 Menyimpan register Akta Pencatatan 
Sipil dan berkas pemohon 

Ruang 
Penyimpanan

5 menit Regisyer akta 
pencatatan sipil dan 
berkas pemohon 

Sekretaris 
Dinas Kepala Dinas Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 menit

3 menit

30 menit

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Petugas Sub Kor Kepala 

Bidang
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