
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KECAMATAN

DINDUKCAPIL KAB SEMARANG 
Jl. Pemuda No 7 Ungaran 





1 Menerima berkas 
permohonan dan 
mencatat permohonan 
sesuai aplikasi masing-
masing kecamatan 
(Paten)

Berkas 
Permohonan 
Kartu Keluarga

Hari ke-1

2 Menerima berkas 
permohonan 
penerbitan Kartu 
Keluarga (operator)

Berkas 
Permohonan 
Kartu Keluarga Hari ke-1

3 Melakukan verifikasi 
dan validasiberkas 
permohonan

Komputer, 
database Hari ke-1

Kalau terjadi 
permasalahan 

kembali ke 
pemohon

4 Memberikan bukti 
cheklist pengambilan 
ke pemohon melalui 
paten 

Komputer, 
database, ATK Bukti 

Pengambilan Hari ke-1

5 Input data Kartu 
Keluarga ke aplikasi 
SIAK 

Komputer dan 
Database Hari ke-1

7 Verifikasi oleh 
Verifikator

Komputer, 
database hari ke 2

Kalau terjadi 
permasalahan

8 Pemberian ACC oleh 
Kepala Seksi

Komputer
hari ke 2

9 Pengajuan sertifikasi 
elektronik Kartu 
Keluarga melalui 
aplikasi SIAK oleh 
Dinas 

hari ke 2

11 Veifikasi sertifikasi 
elektronik KK oleh 
Kepala Bidang 

Komputer
hari ke 2

12 Penandatanganan 
atau Sertifikasi 
elektronik KK oleh 
Kepala Dinas

Kompter, 
database, ATK, 
Blangko Kartu 
Kelarga

Kartu 
Keluarga hari ke 2

13 Pencetakan KK di 
kecamatan 

ATK Kartu 
Keluarga Hari ke-3

14 Menyerahkan KK 
kepada pemohon 
melalui petugas 
PATEN

Kartu 
Keluarga Hari ke 5

15 Operator menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan kepada 
dinas

Kartu 
Keluarga Hari ke 5

Ket.Pemohon Operator 
Kecamatan

Staf 
Dinas SubKoor OutputNo Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

2 menit

Kepala 
Bidang

Sekret
aris 

Dinas

Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu

2 menit

2 menit

3 menit

2 menit

5 menit

2 menit

3 menit

2 menit

3 menit

2 menit

3 menit

Mulai 

Selesai 





1.

Menerima berkas 
permohonan dan 
menceklisnya 
sesuai aplikasi 
amsing-masing 
kecamatan 
(Paten)

Pengantar 
dari 
kelurahan, FC 
KK

2 Memanggil 
Pemohon

Pengantar 
dari 
kelurahan, FC 
KK

3
Melakukan 
verifikasi data 
pemohon

Komputer, 
Database

Jika berkas 
bermasalah 
dikembalika
n ke 
pemohon

4
Mengajukan 
perekaman 
melalui SIAK

Komputer, 
Database

5 Melakukan 
Perekaman

Komputer, 
Database

6 Cetak Suket/ 
KTP-el

Komputer, 
Database, 
Blangko KTP 
El

7
Menyerahkan 
Suket / KTP-el 
ke pemohon

Surat 
Keteran

gan/ 
KTP-el

8

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan ke 
Dinas

Berkas, ATK @ 5 menit

SubKoor

Mutu Baku

OutputNo Uraian Prosedur
Pelaksana

@ 5 menit

@ 5 menit

Ket.Staf

@ 5 menit

Kepala 
Bidang

Kepala 
Dinas Pemohon Kelengkapan Waktu

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@10 menit





1.

Menerima 
berkas 
permohonan 
dan 
menceklisnya 
sesuai 
aplikasi 
amsing-
masing 
kecamatan 
(Paten)

Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK

2
Menerima 
berkas 
(Operator)

Pengantar dari 
kelurahan, FC 
KK

3

Melakukan 
verifikasi 
data 
pemohon 
apakah bisa 
dicetak atau 
tidak

Komputer, 
Database

Jika belum 
bisa dicetak 
KTP elnya 
diberikan ke 
pemohon atau 
dicetakkan 
suketnya

4
Pengajuan 
Cetak KTP 
melalui SIAK

Komputer, 
Database

5

Cetak KTP / 
Surat 
Keterangan 
KTP el

Komputer, 
Database

6

Menyerahkan 
Surat 
Keterangan 
KTPel / KTP 
ke pemohon

KTP 
Elektroni

k

7

Menyerahkan 
arsip berkas 
permohonan 
ke Dinas

Berkas, ATK

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 5 menit

@ 10 menit

@ 5 menit

No Uraian 
Prosedur

Pelaksana
KetStaf Subkoor Kasubid Kadin Pemohon OutputWaktu

Mutu Baku
Persyaratan/ 
Kelengkapan

Mulai 

Selesai 





1

Menerima berkas 
permohonan dan 
menceklisnya sesuai 
aplikasi amsing-
masing kecamatan 
(Paten)

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

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

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon Staff Subkoor Kasubid Kadin Kelengkapan Waktu Output

Jika syarat tidak 
sesuai dengan 
database dikembalikan 
ke Pemohon





1.

Mengajukan 
Permohonan 
dan Upload 
persyaratan

Berkas 
permohona
n ( Foto 
KTP, Foto 
KK, Foto 
Buku 
nikah,Foto 
Permohona
n 
perubahan 
data )

@ 5 menit

2. Verifikasi 
Persyaratan

Foto KTP, 
Foto KK, 
Foto Buku 
nikah,Foto 
Permohona
n 
perubahan 
data 

@ 5 menit

Jika syarat tidak 
sesuai dengan 
database 
dikembalikan ke 
Pemohon

3.

Merubah 
elemen data 
sesuai 
pengajuan

Komputer, 
Database, 
ATK

@ 5 menit

4.

Mengajukan 
tanda tangan 
elektronik KK 
hasil perubahan

Komputer, 
Database, 
ATK

@ 5 menit

5.
Verifikasi 
pengajuan dari 
operator

Komputer, 
Database, 
ATK

@ 5 menit

6. Tanda tangan 
Elektronik

Komputer, 
Database, 
ATK

@ 5 menit

7. Mencetak KK 
dan KTP

Komputer, 
database, 
ATK, 
Blangko 
Kartu KTP 
dan KK

@ 5 menit

8.

Menginformasik
an ke KUA 
status 
permohonan

Komputer, 
ATK @ 5 menit

9. Mengambil KK 
dan KTP @ 5 menit KK dan KTP

10.
Menyerahkan 
kepada 
masyarakat 

@ 5 menit KK dan KTP

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPetugas 
KUA

Operator 
Kecamatan

Subkoor/ 
Kasubid

Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu Output
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