
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS

DINDUKCAPIL KAB SEMARANG 
Jl. Pemuda No 7 Ungaran 





1

Menerima 
berkas 
pengajuan KIA 
(Front Office)

Berkas 
Permohonan 
KIA ( Form 
permohonan 
KIA, Fc KK, 
Fc Akta 
Kelahiran, Fc 
KTP Orang 
Tua )

@ 2 
menit

2

Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(front Office)

Komputer, 
Database dan 
berkas

@ 2 
menit

Kalau 
terjadi 
permasala
han 
kembali ke 
pemohon

3

Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, ATK @ 2 
menit

Bukti 
pengambil

an

4
Meneima 
berkas (Back 
Office)

Form 
permohonan 
KIA, Fc KK, 
Fc Akta 
Kelahiran, Fc 
KTP Orang 
Tua

@ 5 
menit

5
Melakukan 
verifikasi data 
pemohon

Komputer, 
Database

@ 5 
menit

Jika syarat 
tidak 
sesuai 
dengan 
database 
dikembalik
an ke 
Pemohon

6
Pengajuan 
Cetak KIA 
melalui SIAK

Komputer, 
Database

@ 10 
menit

7 Cetak KIA
Komputer, 
Database, 
Blangko KIA

@ 5 
menit

8
Menyerahkan 
KIA ke 
pemohon

@ 5 
menit KIA

9

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
kepada 
arsiparis

Berkas, ATK @ 5 
menit

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output
Mulai 

0 

Selesai 





1
Menerima berkas 
pengajuan Perekaman 
KTP-el (Front Office)

Berkas 
Permohonan 
KTP ( 
Pengantar 
dari 
kelurahan, 
FC KK )

Hari ke-1

2

Melakukan verifikasi 
dan validasi berkas 
permohonan (front 
Office)

Komputer, 
Database 
dan berkas

Hari ke-1

Kalau 
terjadi 

permasalah
an kembali 

ke 
pemohon

3
Memberikan bukti 
ceklist pengambilan 
(Front Office)

Kompter, 
ATK

Bukti 
Pengambila

n
Hari ke-1

4 Memanggil Pemohon

Pengantar 
dari 
kelurahan, 
FC KK

Hari ke-1

5 Melakukan verifikasi 
data pemohon

Komputer, 
Database Hari ke-1

Jika berkas 
bermasalah 
dikembalik

an ke 

6
Mengajukan 
perekaman melalui 
SIAK

Komputer, 
Database Hari ke-1

7 Melakukan 
Perekaman

Komputer, 
Database Hari ke-1

8 Cetak KTP-el

Komputer, 
Database, 
Blangko KTP 
El

Hari ke-2

9 Menyerahkan KTP-el 
ke pemohon KTP-el Hari ke-3

10
Menyerahkan arsip 
berkas permohonan 
kepada Arsiparis

Berkas, ATK Hari ke-3

@ 2 menit

@ 2 menit

@2 menit

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

Ket.Staf SubKoor Kepala 
Bidang

Kepala 
Dinas Pemohon Kelengkapan Waktu Output

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@10 menit

@ 5 menit

Mulai 





1

Menerima 
berkas 
pengajuan KIA 
(Front Office)

Berkas 
Permohonan 
KTP ( 
Pengantar 
dari 
kelurahan, 
FC KK, KTP 
lama yang 
rusak / 
surat 
kehilangan)

@ 2 menit

2

Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(front Office)

Komputer, 
Database 
dan berkas

@ 2 menit

Kalau 
terjadi 
permasala
han 
kembali ke 
pemohon

3

Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, 
ATK @ 2 menit

Bukti 
pengambil

an

4
Meneima 
berkas (Back 
Office)

Pengantar 
dari 
kelurahan, 
FC KK, KTP 
lama yang 
rusak / 
surat 
kehilangan

@ 5 menit

5
Melakukan 
verifikasi data 
pemohon

Komputer, 
Database @ 5 menit

Jika syarat 
tidak 
sesuai 
dengan 
database 
dikembalik
an ke 
Pemohon

6
Pengajuan 
Cetak KIA 
melalui SIAK

Komputer, 
Database

@ 10 
menit

7 Cetak KTP-el

Komputer, 
Database, 
Blangko KTP-
el

@ 5 menit

8
Menyerahkan 
KTP-el ke 
pemohon

@ 5 menit KITP 
Elektronik

9

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
kepada 
arsiparis

Berkas, ATK @ 5 menit

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output
Mulai 

0 

Selesai 





1

Menerima 
perkas 
pengajuan KK 
(Front Office)

Berkas 
Permohonan 
Kartu Keluarga

Hari 1

2 Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(front Office)

Komputer, 
Database dan 
berkas

Hari 1

Kalau terjadi 
permasalahan 

kembali ke 
pemohon

3 Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, ATK Bukti 
Pengambilan Hari 1

4 Verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(back office)

Komputer dan 
Database Hari 2

5 Input data Kartu 
Keluarga (back 
office)

Komputer dan 
Database Hari 2

6 Mencetak draf 
KK (back office)

Komputer 
Database, ATK

Konsep Kartu 
Keluarga Hari 2

7 Verifikasi Kepala 
Seksi

ATK dan 
Database

Konsep Kartu 
Keluarga Hari 3

8 Pemberian ACC 
dan paraf oleh 
Kepala Seksi

ATK dan 
Database

Konsep Kartu 
Keluarga Hari 3

Kalau terjadi 
permasalahan

9 Pemberian ACC 
dan paraf oleh 
Kepala Bidang

ATK Konsep Kartu 
Keluarga Hari 3

10
Pengajuan 
sertifikasi 
elektronik kartu 
keluarga melalui 
aplikasi SIAK 

Komputer, 
Database, ATK, 
Blangko Kartu 
Keluarga

Kartu 
Keluarga Hari 3

11
Verifikasi 
Sertifikasi 
Elektronik Kartu 
Keluarga oleh 
Kepala Bidang

Komputer, 
Database, ATK, 

Kartu 
Keluarga Hari 3

12 Penandatangana
n KK oleh Kepala 
Dinas

Komputer, 
Database, ATK, 

Kartu 
Keluarga Hari ke 4

13 Pengecekan 
kembali oleh 
petugas (Front 
Office)

Komputer, 
Database, ATK, 

Kartu 
Keluarga Hari ke 4

14
Menyerahkan 
KK kepada 
pemohon secara 
langsung atau 
melalui POS

Kartu 
Keluarga Hari ke 5

15
Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
kepada arsiparis

ATK Kartu 
Keluarga Hari ke 5

Ket.Pemohon Staf Subkoor Kepala 
Bidang

2 menit

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Sekretaris 
Dinas

Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu Output

3 menit

2 menit

2 menit

2 menit

2 menit

1 menit

3 menit

1 menit

3 menit

2 menit

3 menit

3 menit

3 menit

Mulai 

Selesai 





1 Menerima 
berkas 
permohonan 
penerbitan 
Kartu Keluarga

Berkas 
Permohona
n Kartu 
Keluarga

2 Melakukan 
verifikasi berkas 
permohonan

Komputer, 
Database 
dan berkas

3 Melakukan 
validasi 
database

Database 
Kependud
ukan

Kalau 
terjadi 
permasala
han

4 Memberikan 
bukti 
pengambilan 

ATK Bukti 
Pengambil
an

5 Input data Kartu 
Keluarga

Komputer 
dan 
Database

30 menit

7 Verifikasi Kepala 
Seksi

ATK dan 
Database

Konsep 
Kartu 
Keluarga

Kalau 
terjadi 
permasala
han

8 Pemberian ACC 
oleh Kepala 
Seksi

ATK Konsep 
Kartu 
Keluarga

9 Pemberian ACC 
oleh Kepala 
Bidang

ATK Konsep 
Kartu 
Keluarga

10 Mencetak Kartu 
Keluarga 

Konsep 
Kartu 
Keluarga

11 Penandatangana
n KK oleh 
Kepala Dinas

Komputer, 
Database, 
ATK, 
Blangko 
Kartu 
Keluarga

Kartu 
Keluarga

12 Menyerahkan 
KK kepada 
pemohon 

Komputer, 
Database, 
ATK, 
Blangko 
Kartu 
Keluarga

Kartu 
Keluarga

3 menit

2 menit

3 menit

5 menit

2 menit

5 menit

3 menit

5 menit

3 menit

3 menit

No Kegiatan
Pelaksana

Ket.Staf SubKoor Kepala 
Bidang

Sekretaris 
Dinas

Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku





1

Menerima 
berkas 
pengajuan 
Surat Biodata 
WNI (Front 
Office)

Berkas 
Permohonan 
Validasi 
Biodata ( 
Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK, Fc KK, Fc 
Akte 
Kelahiran, Fc 
Ijazah, Fc 
buku nikah)

@ 2 menit

2

Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(front Office)

Komputer, 
Database dan 
berkas

@ 2 menit

3

Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, ATK @ 2 menit
Bukti 

pengambila
n

4

Verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
(back office)

Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK, Fc KK, Fc 
Akte 
Kelahiran, Fc 

@ 5 menit

5
Input data 
Validasi Biodata 
(back office)

Komputer dan 
Database @ 5 menit

6

Mencetak draf 
Surat Biodata 
WNI (back 
office)

Komputer 
Database, ATK @ 5 menit

7

Penandatangan
an Surat 
Biodata WNI 
oleh Kepala 
Dinas

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

8 Cetak Surat 
Biodata WNI

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

9

Menyerahkan 
KK kepada 
pemohon 
secara langsung 
atau melalui 
POS

@ 5 menit Surat 
Biodata WNI

10

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
kepada 
arsiparis

Berkas, ATK @ 5 menit

Kalau terjadi 
permasalahan 
kembali ke 
pemohon

Kalau terjadi 
permasalahan 
kembali ke 
pemohon

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output
Mulai 

0 

Selesai 





1

Menerima 
berkas 
pengajuan 
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
(Front Office)

Berkas 
Permohonan 
Surat Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan ( 
Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK, Fc KK, Fc 
Akte Kelahiran, 
Fc Ijazah, Fc 
buku nikah)

@ 2 menit

2

Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
(front Office)

Komputer, 
Database dan 
berkas

@ 2 menit

3

Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, ATK @ 2 menit
Bukti 

pengambila
n

4

Verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
(back office)

Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK, Fc KK, Fc 
Akte Kelahiran, 
Fc Ijazah, Fc 
buku nikah

@ 5 menit

5

Input data 
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
(back office)

Komputer dan 
Database @ 5 menit

6

Mencetak draf  
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
(back office)

Komputer 
Database, ATK @ 5 menit

7
Verivikasi dan 
persetujuanKep
ala Seksi

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

8

Cetak Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

9

Menyerahkan 
Surat 
Keabsahan 
Dokumen 
Kependudukan 
secara langsung

@ 5 menit

Surat 
Keabsahan 
Dokumen 

Kependudu
kan

10

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
kepada 
arsiparis

Berkas, ATK @ 5 menit

Kalau terjadi 
permasalahan 
kembali ke 
pemohon

Kalau terjadi 
permasalahan 
kembali ke 
pemohon

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output
Mulai 

0 

Selesai 





1

Menerima 
berkas 
pengajuan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delica(Front 
Office)

Berkas 
Permohonan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delica ( Fc KK)

@ 2 menit

2

Melakukan 
verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delican (front 
Office)

Komputer, 
Database dan 
berkas

@ 2 menit

3

Memberikan 
bukti ceklist 
pengambilan 
(Front Office)

Kompter, ATK @ 2 menit
Bukti 

pengambila
n

4

Verifikasi dan 
validasi berkas 
permohonan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delica (back 
office)

Fc KK @ 5 menit

5

Membuat Suat 
Permohonan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delica (Back 
Office)

Komputer , 
Database, AK @ 5 menit

6

Acc Surat 
Permohonan 
Penghapusan 
Data Ganda 
Delica

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

7

Mengirim Surat 
Permohonan 
Penghapusan 
Ke Pusat

Komputer, 
Database, ATK @ 5 menit

8
Memantau 
Status 
Penghapusan

Komputer, 
Database @ 5 menit

9

Menginformasik
an Status 
Penghapusan 
Delica melalui 
WA Center

Komputer,  ATK @ 5 menit Notifikasi 
WA

Kalau terjadi 
permasalahan 
kembali ke 
pemohon

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganStaff Subkoor Kasubid Kadin Pusat Kelengkapan Waktu Output
Mulai 

0 

Selesai 

0 

0 





1

Menyampaikan 
Permasalahan Berkas yang 

bermasalah @ 5 menit

2
Menganalisa 
Permasalahan Berkas yang 

bermasalah @ 5 menit

3
Cek History Data

Komputer, 
Database @ 5 menit

4

Koordinasi Solusi 
Permasalahan @ 5 menit Solusi

5

Menyampaikan 
Solusi ke 
Masyarakat 

@ 5 menit Solusi

6

Menindaklanjuti 
Hasil Konsultasi 

@ 5 menit Solusi

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff/ 
Subkoor ADB Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output
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