
Jl. Pemuda No 7 Ungaran 

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERBITAN KK KEDATANGAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





SOP PENERBITAN KK KEDATANGAN

Persyaratan/

Kelengkapan

1 2 3 4 5 8 9 11 12 13 14

1 Menerima berkas

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohona 

Kedatangan

Hari 1

2 Memeriksa berkas

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

 10 menit

Cek List 

Permohona 

Kedatangan

Hari 1

3
Melakukan 

Verifikasi 

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohona 

Kedatangan

Hari 1

4
Melakukan 

validasi 

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohona 

Kedatangan

Hari 1

5
Memberi tanda 

terima 

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

10 menit

Tanda terima 

bukti 

permohonan

Hari 1

6
Validasi & 

verifikasi berkas 

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

5 menit Hari 2

7 Input data 

Asli KTP dan/atau 

KIA,Surat 

Keterangan 

Pindah, Dok 

pendukung 

5 menit draft KK Hari 3

8 Validasi data 5 menit draft KK

9

Pengajuan 

Sertifikasi 

elektronik 

5 menit draft KK Hari 3

10
verifikasi 

pengajuan TTE
draft KK 5 menit Hari 4

11 TTE Kepala Dinas draft KK 10 menit Hari 5

12 Mencetak KK draft KK 5 menit KK Hari 6

13
Menyerahkan KK 

Kedatangan

Tanda terima 

bukti 

permohonan

5 menit KK Hari 6
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