
STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

1. PROSEDUR PENERBITAN KARTU KELUARGA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PROSEDUR PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) 

 

 

 

 

 

 

 

 PEMOHON 

PENYERAHAN KK 

KEPADA PEMOHON KADIS WAKTU 
KABID DAFDUK/ 

PEJABAT ADB 
STAF 

OPERATOR 
LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

KADIS WAKTU 
STAF 

OPERATOR BIAYA 

Penerbitan KK Baru : 
a. Mengisi Formulir F.1-01 
b. Fotocopy buku nikah 
c. SPTJM Perkawinan (F-1.05) 
Penerbitan KK ganti Kepala Keluarga 
(Kematian Kep.Keluarga): 
a. Fotocopy KK lama 
b. Fotocopy Kutipan Akta Kematian 
Penerbitan KK Baru Pisah KK dalam 1 
alamat : 
a. fotocopy KK lama 
b. berumur 17 tahun 
Penerbitan KK perubahan data : 
a.KK Lama 
b. fotocopy surat keterangan/bukti 
prubahan peristiwa kependudukan 
Penerbitan KK Hilang/rusak : 
a. Surat keterangan hilang dari kepolisian 
b. fotocopy KTP el 
c. fotocopy kartu izin tinggal tetap (OA) 

 

 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

1. Input Data 
2.Cetak Kartu 

Keluarga 

 Melakukan Verifikasi  

KABID DAFDUK/ 

PEJABAT ADB 

 

Penerbitan KIA untuk Anak WNI : 
a. Mengisi Formulir F.1-01 
b. ft akta kelahiran 
c. Ft KK OrangTua 
d. Ft KTP el Orang Tua 
e. photo anak Uk 2x3=2 lembar 
f. photo warna 4x6= 1 lembar 

Loket/staf 
Register 

Menandatangi 

KK 

GRATIS 1 (satu) Hari  

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

1. Input data  

2. Cetak KIA 

Melakukan Verifikasi  1 (satu) Hari  GRATIS Menandatangi 

KIA 

PENYERAHAN KIA 

KEPADA PEMOHON 

PEMOHON 



3. PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI  

   

 

 

 

 

 

 

4. PROSEDUR PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK EL 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Penerbitan KTP Baru : 
a. Mengisi formulir F.1-01 
b. Usia 17 tahun 
c. KArtu Keluarga 
d. sudah melakukan perekaman data diri 
Penerbitan KTP perubahan data, rusak & 
hilang: 
a. surat keterangan pindah 
b. KTP lama dan usrat keteranga/ bukti 
perubahan peristiwa kependudukan 
c. KTP el rusak 
d. surat kehilangan kepolisian 
Penerbitan KTP OA: 
a. fotocopy KK  
b. berumur 17 tahun 
c. ft Dokumen perjalanan 
d. ft izin tinggal tetap 

 

 

Cetak Surat 
Keterangan 
Pindah 

Melakukan Verifikasi  
Menandatangi 

Surat Pindah 
GRATIS 1 (satu) Hari  

WAKTU STAF OPERATOR 

KADIS WAKTU STAF 
OPERATOR 

LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

BIAYA 

PEMOHON KABID DAFDUK/ 
PEJABAT  ADB 

 

PENYERAHAN SURAT 

PINDAH KEPADA 

PEMOHON 

LOKET/ STAF 

REGISTER 

1. Melakukan Verifikasi  
2. Cetak KTP EL 

 

Penerbitan SK Pindah Penduduk : 
a. Mengisi formulir F.1-03 
b. KArtu Keluarga 
c. Surat Keterangan pengasuhan anak dari 
ortu/wali dan surat pernyataan bersedia 
menerima sebagai anggota kleuarga dari 
kepala keluarga yyang akan ditumpangi 
bagi penduduk usia kurang dari 17tahun & 
belum Kawin 
d. dalam hal penduduk menumoang KK, 
menyewa rumah, kontrak dan kost perlu 
menyerahkan surat pernyataan tidak 
keberatan dari pemilik rumah 
 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

PEMOHON 

GRATIS 

PENYERAHAN KTP EL 

KEPADA PEMOHON 

1 (satu) Hari  



5. PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH ORANG ASING 

   

 

 

 

6. PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN TINGGAL TETAP ORANG ASING 

   

 

 

 

 

7. PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TINGGAL TERBATAS ORANG ASING 

    

 

 

 

 

 

KADIS WAKTU 

Melakukan Verifikasi  

LOKET/ STAF 

REGISTER 

Menandatangi Surat 

Keterangan Tinggal 

Terbatas 

GRATIS 

BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

 Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi 

SKPOA GRATIS 1 (satu) Hari  

KABID DAFDUK/ 
PEJABAT ADB 

1 (satu) Hari  

Penerbitan SK Pindah Sementara OA : 
a. Mengisi Formulir F.1-03 
Surat Keterangan tempat tinggal 
Tetap/terbatas 
b. fotocopy dokumen perjalanan 
c. fotocopy KITAP/KITAS 
d. PAsport  

PENYERAHAN SURAT 

KETERANGAN PINDAH 

OA 

PEMOHON 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 

Penerbitan SK Tinggal Terbatas : 
a. Mengisi formulir F.1-03 
b. Fotocopy Kartu KITAS 
c. Pas photo 3x4 = 2 lembar 
d. Fotocopy passport 
e. fotocopy dokumen perjalanan 
 

BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

 Melakukan Verifikasi  
Menandatangi KK 

dan KTP 
GRATIS 1 (satu) Hari  

KABID DAF 
PEJABAT ADB 

DUK/ 

Penerbitan SK Tinggal Tetap OA : 
a. Mengisi formulir F.1-01 
b. Fotocopy KITAP 
c. fotocopy pasport 
d. fotocopy dokumen perjalanan 

PENYERAHAN KK DAN 

KTP KEPADA PEMOHON 

PEMOHON 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

KABID DAFDUK/ 
PEJABAT ADB 

 

PEMOHON STAF 

OPERATOR 

PENYERAHAN SURAT 

KETERANGAN TINGGAL 

TERBATAS 

STAF 
OPERATOR 

 Cetak Surat 
Pindah 

1. Cetak KTP 

2. Cetak KK 

STAF 
OPERATOR 

Cetak SKTT 



8. PROSEDUR PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN 

    

 

 

 

 

  

 

9. PROSEDUR PEMBUATAN AKTA KEMATIAN 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

 Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Akta 
Kelahiran 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

PEMOHON 

GRATIS 1 (satu) Hari  

KABID CAPIL/ 
PEJABAT ADB 

 Persyaratan Pembuatan Akta 
Kelahiran: 
a. Mengisi formulir F.2-01 
b. Suket Lahir dari Dokter/Bidan 
c. fotocopy Buku nIkah 
d. fotocopy KK dan KTP El Orang tua 
f. berita acara pemeriksaan kepolisian 
bagi anak yang tidak diketahu asal 
usulnya 
g. SPTJM ( F-2.03) dan 2 org saksi jika 
syarat a tidak terpenuhi 
h. SPTJM (F-2.04) dan 2 orang saksi 
jika syarat b tidak terpenuhi 

 
 

PEMOHON STAF 

OPERATOR 

1. Entry data 
 2. Cetak Akta 

Kelahiran 

PENYERAHAN AKTA 

KELAHIRAN  

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Akta 

Kematian 
GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pembuatan Akta 
Kematian: 
a. Mengisi Formulir F.2-01 
b. Fotocopy surat kematian dari dokter/ 
Bidan/kades/lurah 
c. fotocopy KK  

 

1. entry Data 
2. Cetak Akta 

Kematian 

STAF 

OPERATOR  
KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 
PENYERAHAN AKTA 

KEMATIAN  



10. PROSEDUR PEMBUATAN AKTA PERKAWINAN 

     

 

 

 

 

 

  

 
 

11. PROSEDUR PEMBUATAN AKTA PERCERAIAN 

      

 

 

 
 

 

  

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Akta 

Perkawinan 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

PEMOHON 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

PEMOHON 

GRATIS 1 (satu) Hari  1. Entry Data 
2. Cetak Akta 

Pekawinan 

 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Persyaratan Akta Perkawinan : 
a. Mengisi Formulir F.2-01 
b. Suket dari Pemuka Agama 
c. Akta Lahir  
d. PAsphoto warna suami istri 
e. fotocopy KK dan KTP El  
f. Identitas 2 orang saksi 
g. bagi janda/duda karena cerai mati 
melampirkan akta kematian 
pasangannya 
h. bagi janda/duda karena cerai hidup 
melampirkan akta perceraian  
i. izin kawin dari TNI/POLRI bagi Anggota 
TNI/POLRI 
j. Penetapan pengadilan jika bertistri 
lebih dari 1 atau blum berusia 19 tahun 
k. dokumen perjlanan bagi OA  
l. SKTT bagi pemegang KITAS 
m. Ijin dari negara atau perwakilan 
negaranya bagi OA  
 

STAF 

OPERATOR 
KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN AKTA 

PERKAWINAN 

KEPADA PEMOHON 

1. mencatat dalam buku 
register 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Akta 

Perceraian 
GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Akta perceraian : 
a. Mengisi formulir F.2-01 
b. fotocopy salinan keputusan pengadilan 
c. kutipan akta perkawinan asli  
d. fotocopy KK dan KTP El  
e. SPTJM bagi pemohon yang tidak memiliki 
kutipan akta perkawinan 

1. Entry Data 
2. Cetak Akta 

Perceraian 

 

STAF 

OPERATOR 

KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

 

PENYERAHAN AKTA 

PERCERAIAN 

KEPADA PEMOHON 



12. PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERCERAIAN 

     

 

 

 

13. PROSEDUR PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK 

     

 

 

 

 

14. PROSEDUR PENCATATAN PENGAKUAN ANAK 

     

 

 

 

 

 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran  

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi 

Kutipan Akta 

Pengakuan Anak 

GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pencatatan Pengangkatan 
Anak: 
a. Mengisi formulir F.2-01 
b. fotocopy suket telah terjdi perkawinan 
c. surat pernyataan pengakuan anak (F-
2.39) dari ayah biologis yang disetujui ibu 
kandung atau fotocopy penetapan 
pengadilan tentang pengakuan anak jika 
ibu kandung OA 
d. akta kelahiran anak 
e. fotocopy KTP El dan KK orang tua 
biologis 
f. fotocopy KTP El 2 org saksi 
j. fotocopy dokumen perjalanan bagi ibu 
kandung OA 
 

PEMOHON STAF 

OPERATOR 

 

KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN 

CATATAN PINGGIR 

PADA AKTA KELAHIRAN 

DAN KUTIPAN AKTA 

PENGAKUAN ANAK 

KEPADA PEMOHON 
1. Entry Data 
2. Cetak Akta 

Pengakuan Anak 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Surat 

Keterangan Pembatalan 

Perceraian 

GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Suket Batal Cerai: 
a.  Mengisi formulir F.2-01 
b. Menyerahkan Salinan putusan 
pengadilan negeri 
c. menyerahkan kutipan akta perceraian 
d. KTP El dan KK pemohon 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak Suket 

Pembatalan perceraian 

STAF 

OPERATOR 
KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

 

PENYERAHAN SURAT 

KETERANGAN 

PEMBATALAN 

PERCERAIAN KEPADA 

PEMOHON 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi 

Dokumen 

Pengangkatan Anak 

GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pencatatan Pengangkatan 
Anak: 
a. Mengis Formulir F.2-01 
b. Penetapan pengadilan negeri tentang 
pengangkatan anak 
c. akta kelahiran anak 
d. fotocopy KTP El dan KK orang tua angkat 
e. fotocopy dokumen perjalanan bagi 
orang tua angkat orang asing 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak AKta Kelahiran 
yang dibubuhi Catatan 

Pinggir 

STAF 

OPERATOR 

 

KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN 

CATATAN PINGGIR 

PADA AKTA 

KELAHIRAN ANAK 

KEPADA PEMOHON 



15. PROSEDUR PENCATATAN PENGESAHAN ANAK 

     

 

 

 

16. PROSEDUR PERUBAHAN NAMA PENDUDUK 

     

 

 

 

17. PROSEDUR PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL 

     

 

 

 

 

 

 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
Menandatangi 

Dokumen 

GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pencatatan pengesahan Anak: 
a. Mengisi Formulir F.2-01 
b.fotocopy buku Nikah  
c. akta kelahiran anak asli 
d. fotocopy KTP El dan KK orang tua  
 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak Akta 

Pengakuan Anak 

STAF 

OPERATOR 
KABID CAPIL/ 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN 

CATATAN PINGGIR 

PADA AKTA KELAHIRAN 

DAN KUTIPAN AKTA 

PENGESAHAN ANAK 

KEPADA PEMOHON 

KADIS WAKTU 
LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendafataran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi 

Dokumen  
GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pencatatan Perubahan Nama: 
a. Mengisi formulir F.2-01 
b.  Penetapan dari pengadilan Negeri  
c. Kutipan akta kelahiran  
d. fotocopy KTP El dan KK  
e. Fotocopy dokumen perjalanan bagi OA 
 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak Perubahan 

Akta 
 

STAF 

OPERATOR 
KABID CAPIL / 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN 

CATATAN PINGGIR 

PADA AKTA 

KELAHIRAN KEPADA 

PEMOHON 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
register 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi 

Dokumen 
GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Pencatatan Perubahan Nama: 
a. Mengisi Formulir F.2-01 
b. Dokumen Autentik yag menjadi 
persyaratan penerbitan akta catatan sipil  
b. surat pernyataan yang bersangkutan 
tentang perubahan kesalahan radaksional 
 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak Pembetulan 

Akta 

STAF 

OPERATOR 
KABID CAPIL / 

PEJABAT ADB 

 

PENYERAHAN 

CATATAN PINGGIR 

PADA AKTA 

PENCATATAN SIPIL 

KEPADA PEMOHON 



18. PROSEDUR PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN 

      

 

 

 

 

 

 

 

19. PROSEDUR PERMINTAAN DATA PENDUDUK 

      

 

 

 

20. PROSEDUR LEGALISIR DOKUMEN KEPENDUDUKAN 

      

 

 

KADIS WAKTU LOKET/ STAF 

REGISTER 
BIAYA 

1. mencatat dalam buku 
Pendaftaran 

2. melakukan verifikasi dan 
validasi data 

 

 Melakukan Verifikasi  
 

Menandatangi Dokumen 

Perubahan Status 

Kewarganegaraan  

GRATIS 1 (satu) Hari  

Persyaratan Perubahan Status WNA menjadi 
WNI: 
a. fotocopy keputusan presiden/ Menkumham 
tentang perubahan status kewarganegaraan 
b. fotocopy akta pencatatan sipil asli 
c. berita acara pengucapan sumpah/ janji setia 
c. KK dan KTP El asli 
d. fotocopy dokumen perjalanan 
Persyaratan perubahan status WNI menjadi 
WNA: 
a. fotocopy keputusan Menkumham tentang 
perubahan status kewarganegaraan 
b. asli kutipan akta pencatatan sipil yang 
dimiliki 
c. fotocopy dokumen perjalanan 

PEMOHON 

1. Entry Data 
2. Cetak 

Pembetulan Akta 
 

STAF 

OPERATOR 

KABID DAFDUK/ 

PEJABAT ADB 

PENYERAHAN SUKET 

PRUBAHAN STATUS 

KEWARGANEGARAAN 

DAN AKTA 

PENCATATAN SIPIL 

KEPADA PEMOHON 

KADIS WAKTU PETUGAS 

ADMINISTRASI 
BIAYA 

1. Menerima surat permohonan dan 
mencatat dalam buku surat masuk 
2. menyerahkan surat  yang telah 
didisposisi Kadis kepada pejabat  

1. Proses pengolahan 
data sesuai permintaan 
2. Cetak 
 

Menandatangi 

Dokumen 

GRATIS 1 (satu) Hari  
Persyaratan Permintaan Data penduduk: 
a. Surat permohonan kepada Kadis dengen 
menyertakan Maksdu dan tujuan 
penggunaan data agregat penduduk 
b. KArtu identitas 

PEMOHON 

Melakukan Verifikasi 
dan validasi 

permintaan data 

STAF 

OPERATOR 
KABID PIAK 

PENYERAHAN DATA 

KEPENDUDUKAN 

WAKTU PETUGAS 

ADMINISTRASI 
BIAYA 

1. menerima, meneliti fotocopy 
dokumen kependudukan dengan 

dokumen asli 
2. memberi stemple dinas 

dokumen yang akan dilegalisir 

1. Memverifikasi fotocopy 
dokumen kependudukan 
2. menandatangi dokumen 
kependudukan yang akan 
dilegalisir 

GRATIS 1 (satu) Hari  Persyaratan Legalisir : 
a. mengajukan permohonan legalisir 
dokumen  

PEMOHON KABID 

CAPIL/DAFDUK 

PENYERAHAN BERKAS 

LEGALISIR KEPADA 

PEMOHON 



 

 

 

 

  

 

 


