
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
JEMPUT BOLA

DINDUKCAPIL KAB SEMARANG 
Jl. Pemuda No 7 Ungaran 





1.
Merencanakan 
lokasi tujuan 
Jemput Bola

Berkas jumlah 
administrasi 
penduduk 
setiap Desa

@ 1 jam Hari ke-1

2. 

Membuat Surat 
Pemberitahuan ke 
Kepala / Pimpinan 
Instansi yang 
dijadikan tujuan

Komputer, ATK @ 5 menit
Surat 

Pemberitahua
n Jemput Bola

Hari ke-1

3.
Acc bertingkat 
Surat 
Pemberitahuan

ATK @ 30 menit Hari ke-1

4. Membuat surat 
tugas Jemput Bola Komputer, ATK @ 1 jam Surat Tugas 

Jemput Bola Hari ke-1

5. Berangkat ke 
lokasi Jemput Bola

Komputer, 
database, ATK, 
Blangko Kartu 
KTP/KIA

@ 1 jam Hari ke-2

6. Menata sarana 
prasarana

Komputer, 
database, ATK, 
Blangko Kartu 
KTP/KIA

@ 1 jam Hari ke-2

7. Menyiapkan daftar 
hadir

Komputer, 
ATK

@ 10 menit Hari ke-2

8.

Melakukan 
pelayanan rekam 
dan cetak 
dokumen 
kependudukan

Komputer, 
database, ATK, 
Blangko Kartu 
KTP/KIA

@ 1 jam Hari ke-2

9.

Meyerahkan 
dokumen 
kependudukan ke 
peserta Jemput 
Bola

@ 5 menit KTP/KIA Hari ke-2

10. Rekapitulasi hasil 
pelayanan Berkas , ATK @ 10 menit Hari ke-2

11.
Melaporkan 
kepada Kepala 
Dinas

Berkas, ATK @ 5 menit Hari ke-2

No Uraian Prosedur Staff Subkoor / 
Kabid

Sekretaris 
Dinas

KeteranganKelengkapan Waktu OutputKepala 
Dinas

Mutu BakuPelaksana





1

Menerima berkas 
permohonan dan 
menceklis sesuai 
aplikasi masing-
masing jenis 
pelayanan

Berkas 
Permohonan 
Perekaman KTP El 
( Pengantar dari 
Kelurahan ,Fc KK)

@ 5 menit

2 Memanggil Pemohon ATK @ 5 menit

3 Melakukan verifikasi 
data pemohon

Komputer, 
Database @ 5 menit

Jika syarat tidak 
sesuai dengan 
database 
dikembalikan ke 
Pemohon

4
Mengajukan 
perekaman melalui 
SIAK

Komputer, 
Database @ 10 menit

5 Melakukan 
Perekaman

Komputer, 
Database, Blangko 
KTP El

@ 5 menit

6
Menyerahkan bukti 
perekaman ke 
pemohon

@ 5 menit KTP 
Elektronik

7
Menyerahkan arsip 
berkas permohonan 
ke Dinas

Berkas, ATK @ 5 menit

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output





1

Menerima berkas 
permohonan dan 
menceklis sesuai 
aplikasi masing-
masing jenis 
pelayanan

Berkas 
Permohonan 
Perekaman KTP 
El ( Pengantar 
dari Kelurahan 
,Fc KK)

@ 5 menit

2 Meneima berkas 
(Operator) ATK @ 5 menit

3 Melakukan verifikasi 
data pemohon

Komputer, 
Database @ 5 menit

Jika 
syarat 
tidak 

4 Pengajuan Cetak 
KTP-el melalui SIAK

Komputer, 
Database @ 10 menit

5 Cetak KTP-el
Komputer, 
Database, 
Blangko KTP El

@ 5 menit

6 Menyerahkan KTP-
el ke pemohon @ 5 menit KTP 

Elektronik

7
Menyerahkan arsip 
berkas permohonan 
ke Dinas

Berkas, ATK @ 5 menit

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku Keterang

anPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output





1

Menerima berkas 
permohonan dan 
menceklis sesuai 
aplikasi masing-
masing jenis 
pelayanan

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

@ 5 menit

2 Meneima berkas 
(Operator)

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

@ 5 menit

3 Melakukan verifikasi 
data pemohon

Komputer, 
Database @ 5 menit

Jika syarat tidak 
sesuai dengan 
database 
dikembalikan ke 
Pemohon

4 Pengajuan Cetak 
KIA melalui SIAK

Komputer, 
Database @ 10 menit

5 Cetak KIA
Komputer, 
Database, Blangko 
KIA

@ 5 menit

6 Menyerahkan KIA 
ke pemohon @ 5 menit KIA

7
Menyerahkan arsip 
berkas permohonan 
ke Dinas

Berkas, ATK @ 5 menit

Kasubid Kadin Kelengkapan Output KeteranganWaktu

Mutu BakuPelaksana
No Uraian Prosedur Pemohon Staff Subkoor
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