
JL. Pemuda No 7 Ungaran 

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pembetulan Nama Akta Kelahiran

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





Perubahan Nama 

Persyaratan/

Kelengkapan

1. Berkas Pemohon

F-2.01, FC KK, 

Akta Asli, 

Amar Putusan 

Pengadilan 

@ 3 menit

2
Melakukan 

verifikasi berkas

F-2.01, FC KK, 

Akta Asli, 

Amar Putusan 

Pengadilan 

@ 3 menit

Tanda 

terima 

pelayanan

3

Melakukan input 

Caping perubahan 

nama

@ 5 menit

4 Mencetak draft @ 5 menit draft

5
Koreksi draft dan 

memberi paraf
@ 5 menit

draft 

terparaf

6
Koreksi draft dan 

memberi paraf
@ 5 menit

draft 

terparaf

7

Pengajuan dan 

verifikasi caping 

perubahan nama

@ 3 menit

7

Tanda tangan 

elektronik Akta 

Kelahiran

@ 5 menit

Akta 

kelahiran 

sudah ada 

caping

Kabid

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Waktu OutputPetugas

No Uraian Prosedur
Pemohon Kadin

ADB 

Subkoor

Mulai

lengkap?
tidak

ya

benar?

ya

tidak

benar?
tidak

ya



8
Dokumen dikirim 

via POS
@ 1 hari

Akta 

kelahiran 

sudah ada 

caping 

terkirim ke 

rumah 

pemohon

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil




