
H. DARMA WIJAYA

Bupati Serdang Bedagai

H. ADLIN TAMBUNAN

Wakil Bupati Serdang Bedagai

NO INFORMASI

PEJABAT YG 

MENGUASAI 

INFORMASI

PEJABAT YANG 

BERTANGGUNG 

JAWAB

WAKTU & TEMPAT 

PEMBUATAN 

INFORMASI

BENTUK 

INFORMASI

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI ARSIP

1 Pencatatan Biodata Penduduk WNI Di Wilayah NKRI
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

2 Pencatatan Biodata WNI Di Luar Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

3 Pencatatan Biodata Orang Asing
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

4 Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk Keluarga Baru 
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

5
Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala Keluarga 

(Kematian Kepala Keluarga) 

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

6
Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Pisah KK Dalam 1 (Satu) 

Alamat  

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

7 Penerbitan Kartu Keluarga Karena Perubahan Data 
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

8 Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/ Rusak 
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

9 Penerbitan KTP-el Baru Untuk WNI
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

10
Penerbitan KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan Data, Rusak Dan 

Hilang Untuk WNI

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

11 Penerbitan KTP-el Baru Untuk Orang Asing
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

12
Penerbitan KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan Data, Rusak, 

Hilang Dan Perpanjangan Untuk Orang Asing

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

13 Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak WNI
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

1



NO INFORMASI

PEJABAT YG 

MENGUASAI 

INFORMASI

PEJABAT YANG 

BERTANGGUNG 

JAWAB

WAKTU & TEMPAT 

PEMBUATAN 

INFORMASI

BENTUK 

INFORMASI

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI ARSIP

14
Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak Wni Karena 

Hilang/ Rusak Dan Pindah Datang

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

15 Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak Orang Asing
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

16
Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak Orang Asing 

Karena Hilang/ Rusak Dan Pindah Datang

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

17
Perpindahan penduduk WNI Dalam NKRI (Perpindahan WNI Dalam 

1 (Satu) Kab/ Kota)

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

18
Perpindahan penduduk WNI Dalam NKRI (Perpindahan WNI Antar 

Kab/Kota (Daerah Asal))

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

19
Perpindahan penduduk WNI Dalam NKRI (Pindah Datang WNI 

Antar Kab/ Kota (Daerah Tujuan)) 

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

20
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAP Dalam NKRI 

(Perpindahan Orang Asing Dalam 1 Kab/ Kota)

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

21
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAP Dalam NKRI 

(Perpindahan Orang Asing Antar Kab/ Kota (Daerah Asal))

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

22
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAP Dalam NKRI (Pindah 

Datang Orang Asing Antar Kab/ Kota (Daerah Tujuan))

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

23
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAS Dalam NKRI 

(Perpindahan Orang Asing Dalam 1 (Satu) Kab/ Kota)

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

24
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAS Dalam NKRI 

(Perpindahan Orang Asing Antar Kab/ Kota (Daerah Asal))

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

25
Perpindahan Penduduk Orang Asing ITAS Dalam NKRI (Pindah 

Datang Orang Asing Antar Kab/ Kota (Daerah Tujuan))

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

26 Perpindahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

27 Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

28
Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar Wilayah 

NKRI

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

2



NO INFORMASI

PEJABAT YG 

MENGUASAI 

INFORMASI

PEJABAT YANG 

BERTANGGUNG 

JAWAB

WAKTU & TEMPAT 

PEMBUATAN 

INFORMASI

BENTUK 

INFORMASI

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI ARSIP

29 Pencatatan Perubahan Nama Penduduk
Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

30
Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WNA Menjadi WNI 

Di Wilayah NKRI 

Fungsional pada Bidang 

Pendaftaran Penduduk

Kabid Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

31 Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

32 Pencatatan Kelahiran Orang Asing 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

33 Pencatatan Lahir Mati 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

34 Pencatatan Kematian Dalam Wilayah NKRI
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

35 Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

36 Pencatatan Perkawinan Orang Asing Di Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

37 Pencatatan Pembatalan Perkawinan 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

38 Pencatatan Perceraian 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

39 Pencatatan Pembatalan Perceraian 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

40 Pencatatan Pengangkatan Anak Di Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

41 Pencatatan Pengakuan Anak Di Wilayah NKRI
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

42

Pencatatan Pengakuan Anak Yang Dilahirkan Di Luar Perkawinan 

Yang Sah Menurut Hukum/  Kepercayaan Terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa Di Wilayah NKRI 

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

43 Pencatatan Pengesahan Anak Bagi Penduduk Wni Di Wilayah NKRI 
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

3



NO INFORMASI

PEJABAT YG 

MENGUASAI 

INFORMASI

PEJABAT YANG 

BERTANGGUNG 

JAWAB

WAKTU & TEMPAT 

PEMBUATAN 

INFORMASI

BENTUK 

INFORMASI

JANGKA WAKTU 

PENYIMPANAN / 

RETENSI ARSIP

44
Pencatatan Pengesahan Anak Bagi Penduduk Orang Asing Di 

Wilayah NKRI 

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

45

Pencatatan Pengesahan Anak Penduduk Yang Dilahirkan Sebelum 

Orang Tuanya Melaksanakan Perkawinan Sah Menurut Hukum 

Agama Atau Kepercayaan Terhadap Tuhan Yang Maha Esa Di 

Wilayah NKRI 

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

46 Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya Bagi Penduduk
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

47
Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil Dengan Permohonan 

Dari Subjek Akta Di Wilayah NKRI

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

48
Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil Dengan Permohonan 

Dari Subjek Akta Di Wilayah NKRI (Pembetulan Nama)

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

49 Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Bagi Penduduk
Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

50
Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa Melalui 

Penetapan Pengadilan/ Contrarius Actus

Fungsional pada Bidang 

Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan 

Pencatatan Sipil

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

51 Legalisir Dokumen Kependudukan
Kabuang Umum dan 

Kepegawaian
Sekretaris

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen 

Kependudukan
Selamanya

52 Penyajian Data Kependudukan 

Fungsional pada Bidang 

Pengelolaan Informasi 

Administrasi Kependudukan

Kabid Pengelolaan 

Informasi Administrasi 

Kependudukan

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Data 

Kependudukan
Selamanya

53 Kerja Sama

Fungsional pada Bidang 

Pemanfaatan Data dan 

Inovasi Pelayanan

Kabid Pemanfaatan Data 

dan Inovasi Pelayanan

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Dokumen Kerja 

Sama
2 (dua) Tahun

54 Inovasi

Fungsional pada Bidang 

Pemanfaatan Data dan 

Inovasi Pelayanan

Kabid Pemanfaatan Data 

dan Inovasi Pelayanan

2025 / Disdukcapil Kab 

Sergai

Prosedur 

Pelayanan

Selagi masih sesuai 

dengan kondisi

4


