
JL. Pemuda No 7 Ungaran 

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pencatatan Kelahiran di Luar Negeri

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





Pencatatan Kelahiran Dari Luar Negeri

Persyaratan/

Kelengkapan

1.
Mengirimkan 

berkas persyaratan

F-2.01,

FC Akta 

kelahiran dari 

LN, FC surat 

keterangan 

dari dubes,

FC KK 

2
Melakukan 

verifikasi berkas

F-2.01,

FC Akta 

kelahiran dari 

LN, FC surat 

keterangan 

dari dubes,

FC KK 

@ 5 menit

Tanda 

terima 

pelayanan

3
Melakukan input 

data dan mencetak
@ 5 menit

paraf surat 

keterangan 

kelahiran dan LN

@ 5 menit

7

Tanda tangan 

surat keterangan 

kelahiran dari LN

@ 5 menit

8
Diambil oleh 

pemohon

Surat 

Keterangan 

Kelahiran 

dari LN di 

ambil oleh 

pemohon

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

Mutu Baku

Ket
Waktu OutputPetugas

No Uraian Prosedur
Pemohon Kadin

ADB 

Subkoor
Kabid

Pelaksana

Mulai

lengkap?
tidak

ya




