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DHARMOTTAMA SATYA PRAJA

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS

DINDUKCAPIL KAB SEMARANG
J1. Pemuda No 7 Ungaran



PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105
UNGARANDS50511

Nomor SOP SOP-PD 10

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2022

Tanggal Revisi 01 Agustus 2022

Tanggal Efektif 01 Agustus 2022

Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil

abupaten Semarang

Nama SOP : Cetak KIA di Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
3 Peraturan Presiden Nomor 256 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
5 Permendagri 118 Tahun 2017 Tentang Blangko KK, Register dan Kutipan Akta Pencatatan
Sipil
6 Pemendagri Nomor 02 Tahun 2016 tentang Katu Identitas Anak
7 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016 Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2009 Tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan
8  Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor : 900/328/Si perihal
pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1, 1. Komputer
2. 2. Printer
3. 3. ATK
4 4, Database
5, Sarpras
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pemohon |  Staff Subkoor | Kasubid | Kadin Kelengkapan Waktu Output Keterangan
ﬁt_ Berkas
A Permohonan
Menerima KIA (Form
berkas permohonan @2
1 . KIA, Fc KK, .
pengajuan KIA Fe Akta menit
(Front Office) Kelahiran, Fc
KTP Orang
Tua )
Melakukan ()
verifikasi dan Komputer, @2
2 |validasi berkas Database dan menit
permohonan berkas
(front Office)
Kalau
terjadi
permasala
han
kembali ke
pemohon
Memberikan ]
okt ceriet | T @2 Bulkti
3 . Kompter, ATK . pengambil
pengambilan menit
(Front Office) an
Form
- permohonan
Meneima KIA, Fc KK, @5
4 |berkas (Back Fc Akta menit
Office) Kelahiran, Fc
KTP Orang
Tua
Mel.akuk.an C) Komputer, @5
5 |verifikasi data Database menit
pemohon
Jika syarat
tidak
sesuai
dengan
database
dikembalik
an ke
Pemohon
Pengajuan (| Komputer, @ 10
6 rCneetlzlliuIi{ISAI AK Database menit
( ) Komputer, @5
7 |Cetak KIA Database, .
Blangko KIA menit
Menyerahkan
8 |KIA ke - @ 5. KIA
pemohon menit
Menyerahkan
arsip berkas - @5
9 |permohonan Berkas, ATK .
kepada menit
arsiparis




Nomor SOP SOP-PD 11

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2022

Tanggal Revisi 01 Agustus 2022

Tanggal Efektif 01 Agustus 2022

o Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
AR TTAUS SATYA RS Kapupaten Semarang
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG ' i
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105 "7\ D
UNGARANS50511 NIP.%19670719 19934
Nama SOP . Perekaman KTP-gl Luar Domisili di Dinas
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas |1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

Kependudukan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan
Secara Nasional
5. Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7
Tahun 2009 Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
6.  Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor
- 900/328/Si perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan
Administrasi Kependudukan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Komputer
2. 2. Printer
3. 3. ATK
4. 4, Database
5, Sarpras
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Staf SubKoor K'epala Ke:pala Pemohon | Kelengkapan Waktu Output Ket.
Bidang | Dinas
Berkas
Permohonan
Menerima berkas — KTP (
1 |pengajuan Perekaman Pengantar @ 2 menit Hari ke-1
KTP-el (Front Office) dari
kelurahan,
FC KK
Melakukan verifikasi [:l Komputer
2 dan validasi berkas Database @ 2 menit Hari ke-1
permohonan (front dan berkas
Office)
Kalau
terjadi
permasalah
an kembali
ke
pemohon
Memberikan bukti Kompter Bukti
3 |ceklist pengambilan { ATKp ’ @2 menit |Pengambila| Hari ke-1
(Front Office) n
Pengantar
4 |Memanggil Pemohon [ 1 iglrilrahan @ 5 menit Hari ke-1
FC KK
5 |Melakukan verifikasi ] Komputer, @ 5 menit Hari ke-1
data pemohon Database
Jika berkas
bermasalah
dikembalik
\l, an ke
Mengajukan
6 |perekaman melalui |:| gortn]p;uter, @10 menit Hari ke-1
SIAK atabase
7 |Melakukan ] Komputer, @ 5 menit Hari ke-1
Perekaman Database
Komputer,
8 |Cetak KTP-el [ Database, | g 5 menit Hari ke-2
Blangko KTP
El
Menyerahkan KTP-el - .
5 t - -
° ke pemohon L @ S5 meni KTP-el Hari ke-3
Menyerahkan arsip
10 |berkas permohonan Berkas, ATK | @ 5 menit Hari ke-3

kepada Arsiparis

Jr




Nomor SOP

SOP-PD 12

Tanggal Pembuatan

01 Agustus 2022

Tanggal Revisi

01 Agustus 2022

Tanggal Efektif

01 Agustus 2022

Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
e labupaten Semarang
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105 .Rudi Su
UNGARANS50511 NIF. 19670719 199311 1 001
Nama SOP : Cetak KTP-el Luar Domisili di Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

N

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

5 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun
2009 Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

[o2]

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor :
900/328/Si perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan
Administrasi Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Komputer
2, 2. Printer
3 3. ATK
4 4, Database
5, Sarpras
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pemohon | Staff | Subkoor | Kasubid | Kadin | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
i Berkas
= Permohonan
KTP (
Menerima (};Ziligantar
1 berka§ kelurahan, |@ 2 menit
pengajuan KIA FC KK. KTP
(Front Office) lama. y’a ng
rusak /
surat
kehilangan)
Melakukan
verifikasi dan (- Komputer,
2 |validasi berkas Database @ 2 menit
permohonan dan berkas
(front Office)
Kalau
terjadi
permasala
han
kembali ke
pemohon
Memberikan .
3 bukti ceklist [:<—_C2] Kompter, @ 2 menit er]?uai{nt'ibil
pengambilan ATK p gan
(Front Office)
() Pen.gantar
dari
Meneima kelurahan,
4 |berkas (Back FC KK, KTP @ 5 menit
lama yan
Office) msaky ; g
surat
kehilangan
Mel.akuk.an ) Komputer, .
5 |verifikasi data Database @ 5 menit
pemohon
Jika syarat
tidak
sesuai
dengan
database
dikembalik
an ke
Pemohon
Pengajuan )
Komputer, @ 10
6 |[Cetak KIA .
melalui SIAK Database menit
- Database,
7 |Cetak KTP-el Blangko I7(TP- @ 5 menit
el
Menyerahkan )
. KITP
8 |KTP-el ke @ 5 menit Elektronik
pemohon
Menyerahkan (S
arsip berkas
9 |permohonan Berkas, ATK | @ 5 menit
kepada
arsiparis




Nomor SOP SOP. IP.013
Tanggal Pembuatan 1 Agustus 2022
Tanggal Revisi 1 Agustus 2022
Tanggal Efektif 1 Agustus 2022
Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
CARMETEANA SATVA PAAIA Kabunaten Semarana
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG i
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105
UNGARANS50511 NIP¥19670719 199341 1 001
Nama SOP : Penerbitan Kartu Keluarga di Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana .

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

5 Permendagri 118 Tahun 2017 Tentang Blangko KK, Register dan Kutipan Akta
Pencatatan Sipil

6 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2009
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7 Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor :
900/328/Si perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan Administrasi
Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Komputer
2. 2. Printer
3 3. ATK
4, 4. Database

5. Blangko Kartu Keluarga
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Perinaatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon Staf Subkoor ;;r;l: Se{l)(:':;irls ﬁs:{:‘ Kelengkapan Waktu Output Ket.
Menerima o) Berkas
1 p:;kzs‘uan KK ] Permohonan 2 menit Hari 1
pengay Kartu Keluarga
(Front Office)
2 |Melakukan
verifikasi dan I Komputer,
validasi berkas Database dan | 2 menit Hari 1
permohonan berkas
(front Office)
Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon
3 |Memberikan C 1)
bukt CEk}ISt Kompter, ATK | 2 menit Buktl, Hari 1
pengambilan Pengambilan
(Front Office)
4 |Verifikasi dan 3
validasi berkas Komputer dan 2 menit Hari 2
permohonan Database
(back office)
S |Input data Kartu [
Keluarga (back g(:tr;%ztsir dan 2 menit Hari 2
office)
6 Mencetak draf Komputer 1 menit Konsep Kartu Hari 2
KK (back office) Database, ATK Keluarga
7 |Verifikasi Kepala (S ATK dan 3 menit | Konsep Kartu Hari 3
Seksi Database Keluarga
8 |Pemberian ACC ATK dan ., | Konsep Kartu .
dan paraf oleh 1 menit Hari 3
- Database Keluarga
Kepala Seksi
Kalau terjadi
permasalahan
gtl
9 |Pemberian ACC
dan paraf oleh ATK 3 menit Kogzlel?alr{a;tu Hari 3
Kepala Bidang &
10 [
Pengajuan — Komputer
sert1ﬁka§1 Database, ATK, . Kartu .
elektronik kartu 2 menit Hari 3
. Blangko Kartu Keluarga
keluarga melalui Keluarea
aplikasi SIAK &
11 " .
Verifikasi )
Sertlﬁka§1 Komputer, . Kartu .
Elektronik Kartu 3 menit Hari 3
Database, ATK, Keluarga
Keluarga oleh
Kepala Bidang
12 |penandatangana
(i Komputer, 3 . Kartu .
t
n .KK oleh Kepala Database, ATK, meni Keluarga Hari ke 4
Dinas
13 P
engecekan (.
kembali oleh Komputer, Kartu Hari ke 4
petugas (Front Database, ATK, Keluarga
Office)
14
Menyerahkan CJ
KK kepada
pemohon secara 3 menit Kgiz;l a Hari ke 5
langsung atau &
melalui POS
15
Menyerahkan 3
arsip berkas ATK 3 menit Kartu Hari ke 5
permohonan Keluarga
kepada arsiparis

( selesai )




Nomor SOP SOP-PD 014

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2022

Tanggal Revisi 01 Agustus 2022

Tanggal Efektif 01 Agustus 2022

' Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
SO BT PR pbupaten Semarang
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG 1 ' )
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL '%
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105 Di di-Susantd, MM
UNGARANS50511 NIP.'19670719 199311 1 001
Nama SOP : Penerbitan Kartu Keluarga Baru

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu
Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara
Nasional

5. Permendagri 118 Tahun 2017 Tentang Blangko KK, Register dan
Kutipan Akta Pencatatan Sipil

A Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7
Tahun 2009 Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor :
900/328/Si perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan
Administrasi Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan

1. 1. Komputer

2: 2. Printer

3. 3. ATK

4 4, Database

5. Blangko Kartu Keluarga

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan .
Perinaatan

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar
2. Surat Pindah dari daerah asal diterbitkan oleh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staf | SubKoor K_e pala Sek!'etans Ke:pala Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Bidang| Dinas Dinas
1 |Menerima Berkas
berkas Permohona
permohonan n Kartu 2 menit
penerbitan Keluarga
Kartu Keluarea
2 Me%?iukfig i ljltl Komputer,
verti iSI cerkas Database |3 menit
permononan dan berkas
3 |Melakukan O Database
validasi Kependud |5 menit
database ukan
Kalau
terjadi
permasala
han
4 |Memberikan ) ATK Bukti
bukti 2 menit |Pengambil
pengambilan an
5 |Input data Kartu ) Komputer
Keluarga dan 30 menit
Database
7 |Verifikasi Kepala ) ATK dan Konsep
Seksi T Database |5 menit |Kartu
Keluarga
Kalau
terjadi
permasala
han
8 |Pemberian ACC O ATK Konsep
oleh Kepala 3 menit |Kartu
Seksi Keluarga
9 |Pemberian ACC ATK Konsep
oleh Kepala ] 3 menit |Kartu
Bidang Keluarga
10|Mencetak Kartu ) Konsep
Keluarga — S menit [Kartu
Keluarga
11|Penandatangana Komputer, Kartu
n KK oleh ] Database, Keluarga
Kepala Dinas /];’II‘K, . 3 menit
angko
Kartu
Keluarea
12|Menyerahkan Komputer, Kartu
KK kepada J Database, Keluarga
pemohon g’lI‘K, . 3 menit
angko
Kartu
Keluarga




CHARROTSAMS, SRIIA SHAI

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105
UNGARAN 50511

Nomor SOP SOP-PD 15

Tanggal Pembuatan |01 Agustus 2022

Tanggal Revisi 01 Agustus 2022

Tanggal Efektif 01 Agustus 2022

Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
abupaten Semarang

Disahkan Oleh

WP. 19670719 199311 1 001

Nama SOP : Surat Penerbitan Biodata WNI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

[$a)

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun
2009 Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

6 Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor :
900/328/Si perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan
Administrasi Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK

2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing
3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan :
1, 1. Komputer
2. 2. Printer
3. 3. ATK
4, 4. Database
5, Sarpras
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pemohon | Staff | Subkoor |Kasubid| Kadin Kelengkapan Waktu Output Keterangan
o]
Berkas
— Permohonan
. Validasi
Menerima Biodata (
bz;kis'uan Pengantar dari
1 |Penedl , kelurahan, FC @ 2 menit
Surat Biodata KK. Fe KK. Fc
WNI (Front Akt,e ’
Office) Kelahiran, Fc
Ijazah, Fc
buku nikah)
Melakukan
verifikasi dan (- Komputer,
2 |validasi berkas Database dan @ 2 menit
permohonan berkas
(front Office)
Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon
Memberikan | (e 1 7 Bukti
3 bukt cek.hst Kompter, ATK @ 2 menit | pengambila
pengambilan n
(Front Office)
Verifikasi dan () EZEiEZ;f:; dlil (r:l
4 [|validasiberkas r KK, Fc KK, Fc | @ 5 menit
permohonan Akte
(back office) Kelahiran. Fc
Input data -
5 |Validasi Biodata g:::;itseer dan @ 5 menit
(back office)
Mencetak draf
Surat Biodata Komputer .
6 |WNI (back Database, ATK | @ 5 menit
office)
Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon
Penandatangan
alfl Surat Komputer, .
7 |Biodata WNI Database. ATK @ 5 menit
oleh Kepala ’
Dinas
8 Cetak Surat - Komputer, @ 5 menit
Biodata WNI Database, ATK
Menyerahkan 3
KK kepada
pemohon . Surat
9 secara langsung @ 5 menit Biodata WNI
atau melalui
POS
Menyerahkan (]
arsip berkas
10 |permohonan Berkas, ATK @ 5 menit
kepada
arsiparis




Nomor SOP

SOP-PD 16

Tanggal Pembuatan

01 Agustus 2022

Tanggal Revisi

01 Agustus 2022

Tanggal Efektif

01 Agustus 2022

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105
UNGARAN 50511

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Semarang

o

"gfl . 19670719 199311 1 001

Nama SOP :

Surat Keabsahan Dokumen Kependudukan di Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang- 1
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

5 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016 Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2009 Tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

6 Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor : 900/328/Si
perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan Administrasi
Kependudukan

. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK

2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan
1 1. Komputer
2. 2. Printer
3 3. ATK
4, 4. Database
5, Sarpras
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




P,
P

Mutu Baku

No Uraian Prosedur Pemohon | Staff | Subkoor | Kasubid | Kadin Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Berkas
Menerima | Permohonan
berkas Surat Keabsahan
K Dokumen
g(:;;i;ajuan Kependudukan (
1 Keabsahan Pengantar dari @ 2 menit
Dokumen kelurahan, FC
Kependudukan KK, Fc KK, Fc
Akte Kelahiran,
(Front Office) Fe ljazah, Fc
buku nikah)
Melakukan
verifikasi dan )
validasi berkas
permohonan Komputer,
2 |Surat Database dan @ 2 menit
Keabsahan berkas
Dokumen
Kependudukan
(front Office)
>__ Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon
Memberikan .
. X Je— Bukti
3 bukti Cek.hSt A Kompter, ATK @ 2 menit | pengambila
pengambilan
(Front Office) n
Verifikasi dan O
validasi berkas Pengantar dari
permohonan kelurahan, FC
4 Surat KK, Fc KK, Fc @ 5 menit
Keabsahan Akte Kelahiran, g
Dokumen Fc Jjazah, Fc
Kependudukan buku nikah
(back office)
Input data )
Surat
Keabsahan Komputer dan .
5 Dokumen Datalljaase @ 5 menit
Kependudukan
(back office)
Mencetak draf (.
Surat
Keabsahan Komputer .
6 Dokumen DataEt))ase, ATK @ 5 menit
Kependudukan
(back office)
Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon
Verivikasi dan Komputer
7 |persetujuanKep Database ! ATK @ 5 menit
ala Seksi ’
Cetak Surat dj
Keabsahan Komputer, . .
8 Dokumen Data%ase, ATK @5 menit
Kependudukan
Menyerahkan (. Surat
Ii:;tsahan . Keabsahan
9 Dokumen @ 5 menit Dokumen
Kependudu
Kependudukan kan
secara langsung
Menyerahkan C
arsip berkas
10 |permohonan Berkas, ATK @ S menit
kepada
arsiparis




Nomor SOP

SOP-PD 17

Tanggal Pembuatan

01 Agustus 2022

Tanggal Revisi

01 Agustus 2022

Tanggal Efektif

01 Agustus 2022

Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
abupaten Semarang
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG '/"’
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL ‘"" ‘
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105 ‘zg l' s. Rudi SuSanto |
UNGARANS50511 P19670719 1993141 001
Nama SOP : Penghapusan Data Ganda Melalui Delica di Dinas
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang 1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing
2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

w

S~

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016 Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2009 Tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor : 900/328/Si perihal
pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan Administrasi Kependudukan

o

o

7 Permendagri 118 Tahun 2017 Tentang Blangko KK, Register dan Kutipan Akta

Pencatatan Sipil
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Komputer
2. 2. Printer
< 3. ATK
4 4. Database

5, Sarpras

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Staff

Subkoor

Kasubid

Kadin

Pusat

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menerima
berkas
pengajuan
Penghapusan
Data Ganda
Delica(Front
Office)

-4

Berkas
Permohonan
Penghapusan
Data Ganda
Delica ( Fc KK)

@ 2 menit

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

Komputer,
Database dan
berkas

@ 2 menit

Kalau terjadi
permasalahan
kembali ke
pemohon

Memberikan
bukti ceklist
pengambilan
(Front Office)

Kompter, ATK

@ 2 menit

Bukti
pengambila
n

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

Fc KK

@ S menit

Membuat Suat
Permohonan
Penghapusan
Data Ganda
Delica (Back
Office)

Komputer ,
Database, AK

@ 5 menit

Acc Surat
Permohonan
Penghapusan
Data Ganda
Delica

Komputer,
Database, ATK

@ S menit

Mengirim Surat
Permohonan
Penghapusan
Ke Pusat

Komputer,
Database, ATK

@ 5 menit

Memantau
Status
Penghapusan

Komputer,
Database

@ 5 menit

Menginformasik
an Status
Penghapusan
Delica melalui
WA Center

Komputer, ATK

@ 5 menit

Notifikasi
WA




CRATROTIONS BN BRI

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
JI. Pemuda No. 7 Telp. (024) 6921105 - 6922349 Fax. (024) 6921105
UNGARANS50511

Nomor SOP SOP-PD 18

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2022

Tanggal Revisi 01 Agustus 2022
Tanggal Efektif 01 Agustus 2022
Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil

Nama SOP Penyel

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional

5 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016 Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2009 Tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

6 Surat Edaran Menteri Dalam Negeri tanggal 17 Januari 2014 Nomor : 900/328/Si
perihal pungutan Uang Dalam Memberikan Pelayanan Administrasi
Kependudukan

1. Mempunyai kemampuan mengoperasikan SIAK
2. Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing

3. Memahami aturan tentang administrasi kependudukan

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. 1. Komputer

2 2. Printer

3. 3. ATK

4, 4. Database

5, Sarpras

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan :

1. Berkas Persyaratan lengkap dan benar




Pelaksana Mutu Baku
No | UraianProsedur | b ohon Staffl ADB Kasubid Kadin | Kelengkapan |  Waktu Output | Keterangan
Subkoor
Menyampaikan
Permasalahan Berkas
yang .
1 bermasalah @ 5 menit
Menganalisa Berkas yang
P lah of Y i
2 ermasalahan bermasalah @ 5 menit
Cek History Data
»f Komputer, .
3 : Database @ 5 menit
Koordinasi Solusi
I
4 Permasalahan — @ 5 menit Solusi
Menyampaikan
5 Solusi ke C:] @ 5 menit Solusi
Masyarakat
Menindaklanjuti
Hasil Konsultasi . .
6 @ 5 menit Solusi
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