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Petunjuk Penggunaan  Aplikasi (Si-LAWO)  
Sistem Layanan Adminduk Warga Online    

Bagi Warga Kota Dumai 
 
 

Buku  Petunjuk Penggunaan  Aplikasi 
Sistem Layanan Adminduk Warga Online    
(Si-LAWO) Bagi  Warga Kota Dumai adalah 
buku yang akan   memberikan petunjuk 
kepada warga langkah dan penggunaan 
dalam menggunakan  Aplikasi Si-LAWO. 
 

Diharapkan dengan keberadaan buku ini 
dapat memudahkan masyarakat  melakukan 
pengurusan  administrasi kependudukan 
dan pencatatan sipil sebagai uapaya 
Disdukcapil  Kota Dumai dalam menciptakan 
pelayanan membahagiakan masyarakat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

By: ronbageur®TimKreatifCplDmi 
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A. AKSES Si-LAWO 
Untuk memulai akses terhadap aplikasi SI-LAWO ini: 
1. Bukalah aplikasi Si-LAWO melalui web browser (Chrome, IE atau Mozila FireFox 

atau lainnya) dengan alamat url https://online-disdukcapil.dumaikota.go.id 
2. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada browser. 
3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi Si-LAWO. 
Maka pada layar akan tampak menu Halaman Pembuka/Awal situs Si-LAWO seperti 
pada gambar berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pada Halaman ini akan terlihat menu-menu pada bagian atas Home, Log In, Daftar 
Dengan fungsi menu tersebut ialah: 
HOME, menampilkan halaman awal dari Si-LAWO.  
LOG IN, untuk masuk ke aplikasi setelah memiliki akun. 
DAFTAR, untuk melakukan registrasi/pendaftaran akun. 
 
Terdapat pula tombol Menu Login, Registrasi Akun, Permohonan Kedatangan dan 
Layanan Pengaduan dengan fungsi sebagai berikut. 
Login, untuk masuk ke aplikasi sama dengan menu LOG IN di bagian atas. 
Registrasi Akun, untuk melakukan registrasi/pendaftaran akun sama dengan 
DAFTAR di bagian atas. 
Permohonan Kedatangan, menu untuk warga pindah datang ke Kota Dumai dengan 
telah memiliki SKPWNI yang di keluarkan oleh Disdukcapil Kab/Kota asal. 
Layanan Pengaduan, menu untuk menyampaikan pengaduan. 
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Untuk memiliki akun silahkan pilih menu DAFTAR pada bagian atas atau tombol 
Registrasi Akun, maka pada layar akan muncul menu Registrasi, seperti gambar 
berikut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Silahkan isi NIK dan Nomor KK, lalu pilih Cari Data maka akan muncul Data User 
dari data NIK dan KK yang telah diinputkan sebelumnya, tampilan Data user sebagai 
berikut : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Silahkan cek data diri anda lalu masukkan password yang diinginkan untuk akses Si-
LAWO selanjutnya.  
Masukkan email dan No HP untuk menerima kode verifikasi. Lalu klik Daftar.  
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Akan muncul form user registrasi silahkan masukan Kode aktivasi yang telah diterima 
dari email atau Whatsapp. Setelah itu klik tombol Aktivasi. 
Apabila tidak menerima kode aktivasi Klik Kirim Ulang.  
Cek spam pada email apabila tidak menerima inbox email. 

 
Setelah kode aktivasi berhasil akan muncul menu login dan informasi Aktifasi berhasil 
seperti gambar di bawah ini. 
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Login menggunakan NIK dan Password yang telah di buat sebelumnya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Saat ini anda telah masuk kedalam menu Aplikasi Si-LAWO. Dan telah dapat 
mengakses 12 Layanan Si-LAWO. 
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B. MENU LAYANAN  

 
 
Terdapat 12 menu layanan Si-LAWO yaitu : 

1. Menu Akunku : terdapat sub menu Biodata Diri, Data 
Keluarga, Pengaturan dan Log Out  
1.1 Tampilan Sub Menu Biodata Diri 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Halaman ini menampilkan Biodata Diri Warga yang telah memiliki akses. 

 
  1.2 Tampilan Sub Menu Data Keluarga 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Halaman ini menampilkan informasi Data Keluarga yang berada dalam 1 KK. Akses 
warga ini dapat melakukan permohonan dokumen kependudukan dan pencatatan sipil 
yang terdapat dalam 1 KK. 
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1.3 Tampilan Sub Menu Pengaturan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Halaman ini digunakan untuk melakukan perubahan email, no HP dan Password. 
 

 
2. Menu Lacak Permohonan 

Tampilan History Pelayanan, pada menu ini dapat 
mengetahui progress dari pengajuan dari permohonan 
yang telah diajukan.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menu ini berisi informasi tahapan-tahapan yang akan dilalui, dimulai sejak 
pengajuan hingga menerima dokumen Administrati Kependudukan. 
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3. Menu Permohonan Kedatangan  
Menu permohonan kedatangan digunakan bagi warga yang 
mengajukan pindah datang dari Kab/ Kota lain untuk menjadi 
warga Kota Dumai, dengan telah memiliki SKPWNI yang 
dikeluarkan dari Disdukcapil Kab/Kota asal. Tampilan menu 
permohonan kedatangan sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Terdapat 2 sub menu yaitu Kedatangan Baru dan Cari Permohonan Kedatangan.  
3.1 Sub Menu Kedatangan Baru digunakan untuk mengajukan Permohonan 
Kedatangan Baru, dengan tampilan sebagai berikut : 

  
 
Silahkan isi data dengan lengkap sesuai SKPWNI yang telah dimiliki. Pada kolom 
catatan isi tambahan keterangan untuk diketahui petugas. 
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3.2 Sub Menu Pencarian Permohonan Kedatangan, menu ini digunakan untuk 
mencari permohonan kedatangan yang telah di ajukan. Tampila menu in sebagai 
berikut : 

 
Isikan kolom pencarian dengan memasukkan NIK/ No HO/ No Kedatangan/ No. 
Transaksi untuk mencari permohonan, sehingga dapat mengetahui progress dari 
pengajuan permohonan. 
 

4. Menu Layanan Pengaduan  
Menu Layanan Pengaduan, sebagai pengelolaan pengaduan 
atas pelayanan yang diselenggaran Disdukcapil Kota Dumai. 
Pada menu ini terdapat 2 Sub Menu yaitu Pengaduan Baru 
dan Cari Pengaduan.  

 

 
Tampilan Menu Layanan Pengaduan. 
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4.1 Sub Menu Pengaduan Baru,  silahkan isi data yang diperlukan untuk mengajukan 
pengaduan. Warga dapat mengunggah dokumen pendukung yang hendak diajukan 
pada layanan pengaduan ini. 

 
Centak pada pernyataan bahwa data yang disampaikan benar makan akan muncul 
tombol simpan. Klik tombol simpan sehingga layananan pengaduan akan terkirim dan 
Disdukcapil akan merespon atas pengaduan yang diajukan. 
4.2 Sub Menu Cari Pengaduan, pada menu ini warga dapat mengetahui respon dan 
tindak lanjut dari pengadua yang telah disampaikan. Tampilan Sub Menu Cari 
Pengaduan sebagai berikut : 
 

 
Silahkan masukkan NIK/ No. HP/ No.  Pengaduan untuk mengetahui history 
pengaduan dan respon yang diterima. 
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5. Menu Persyaratan Dokumen, tampilan menu ini sebagai berikut :  

 
Halaman ini digunakan untuk melihat semua persyaratan-persyaratan yang diperlukan 
dalam pengurusan dokumen yang ingin diajukan. Masyarakat dihimbau untuk 
mempersiapkan persyaratan yang tercantum agar pengajuan pelayanan dapat segera 
direspon. Karena apabila persyaratan tidak lengkap, akan ada pemberitahuan untuk 
melengkapi persysaratan. 
 

6. Download Formulir, tampilan menu ini sebagai berikut :  
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Halaman ini digunakan untuk mendownload formulir dari persyaratan-persyaratan 
dokumen yang diperlukan dalam pengurusan Admistarai Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil, yang mana terdapat informasi keperluan formulir yang dimaksud. 
Formulir ini dapat di untuk lalu diisi sesuai data yang dimiliki kemudian di upload 
pada saat pengajuan layanan. 

 
 
 

7. Menu Permohonan Pindah, menu ini diperuntukkan bagi 
warga Kota Dumai yang mengajukan permohonan Pindah ke 
Kab/ Kota lain. Tampilan menu permohonan  pindah sebagai 
berikut: 

 

 
 
 
Silahkan isi data yang diperlukan dalam mengajukan permohonan pindah, isikan Alamat 
tujuan pindah, dan alasan pindah. Kemudian lakukan centang pada kolom pilih pada nama 
yang akan pindah. Apabila permohonan pindah seluruh keluarga maka warga akan 
menerima SKPWNI berisi seluruh nama keluarga. Apabila pindah satu atau sebagian dari 
KK asal maka akan terbit SKPWNI yang berisi nama yang akan pindah dan terbit KK baru 
dimana tidak terdapat nama dari keluarga yang telah pindah.  
 
Pada form selanjutnya terdapat pilihan penyerahan persyaratan dan pengambailan dokumen 
surat pindah. Saat ini terdapat pilihan Kantor Disdukcapil, Kantor Kelurahan dan Kantor  
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Kecamatan. Warga menyerahkan persyaratan dan pengambilan sesuai dengan lokasi yang 
dipilih, 
 
 
Adapun tampilan menu tempat pangambilan dokumen sebagai berikut: 

 
 
 
 
Silahkan isi catatan dengan informasi yang hendak disampaikan kepada petugas. Kemudian 
Klik tombol simpan. Maka akan muncul pop up pemberitahuan data telah tersimpan, 
tampilan sebagai berikut : 
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Kemudian akan muncul tampilan untuk melakukan upload data yang dibutuhkan sebagai persyaratan pindah. Sebagai 
berikut : 

 
 
Silahkan upload persyaratan yang diperlukan, kemudian centang pada pernyataan bahwa 
data yang disampaikan benar dan dapat dipertanggung jawabkan. Pastikan kolom telah 
terisi dengan benar dan dokumen pendukung telah di upload. Kemudian klik tombol Kirim 
Permohonan. Muncul Pop Up Konfirmasi permohonan untuk segera di proses sebagai 
berikut: 
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Setelah dilakukan Konfirmasi dengan memilih tombol Ya, Simpan Maka akan muncul 
notifikasi sebagai berikut : 
 

 
Pada notifikasi terdapat Nomor Pengajuan bersifat Kode Unik yang digunakan untuk 
mencari / mengetahui progres dari pengajuan layanan. Terdapat juga informasi Tujuan 
Pindah dan Biodata yang akan pindah sesuai pengajuan. 
 
Pada saat ini proses pengajuan pindah Warga telah selesai.  
 
Disdukcapil akan memproses pengajuan Warga, pada aplikasi Si-LAWO warga dapat 
mengetahui progres dari permohonan pindah. Pada Saat permohonan pindah telah pada 
tahap penyerahan dokumen, warga segera mendatangi lokasi sesuai pilihan saat pengajuan 
untuk menyerahkan dokumen persyaratan. Petugas akan melakukan verifikasi data yang 
telah di upload dan berkas persyaratan yang disampaikan.  
Warga akan menerima hasil cetak SKPWNI yang telah terbitm, warga juga dapat mengungah 
SKPWNI berbentuk softcopy berformat pdf pada aplikasi Si-LAWO. 
 



 

 online-disdukcapil.dumaikota.go.id 
 
 

15 

8. Menu Lacak Permohonan 
Pada menu ini warga dapat melakukan tracking/ lacak terhadap permohonan yang 
telah diajukan. Adapun menu Lacak Permohonan pada halaman utama ditampilkan 
pada gambar berikut ini: 

 

 
 
Setip terdapat permohonan baru dan masih dalam proses akan muncul icon bintang 
panda Tombol menu Lacak Permohonan. Untuk mengetahui progres dari permohonan 
Klik Menu Lacak permohonan maka muncul menu Histroy Pelayanan pada gambar 
berikut ini: 
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Dalam tampilan History Pelayanan terdapat sub Menu dari tahapan-tahapan dalam 
proses permohan Adminstrasi kependudukan dan pencatatan sipil. Sub menu tersebut 
terdiri dari Langkapi Syarat, Masuk, Diproses, Ditolak, Penyerahan Syarat, Dokumen 
Terbit, Dokume Diterima, Nilai Kami. 
Pada akhir setiap sub menu terdapat info angka dan tanda bintang sebagai informasi 
proses yang sedang berlangsung dari permohonan yang diajukan. 
Untuk mengetahui rincian dari tahapan yang sedang berlangsung silahkan klik Sub 
Menu yang terdapat icon bintang dan jumlah permohonan yang sedang berlansung. 
Maka akan muncul informasi lebih detail dari tahapan yang sedang berlangsung. 
Berikut adalah gambar Sub Menu Masuk pada History Pelayanan. 
 

 
 
 

Pada rincian sub menu tersebut terdapat informasi kode permohonan, jenis 
permohonan, Tanggal diajukanpermohonan, Jam Diajukan Permohonan, Status 
Peromohonan, Download hasil permohonan.  
Pada tahapan ini terdapat informasi Pemohonan Sudah Masuk harap tunggu petugas 
kami akan segera memproses. 

 
Dan terdapat tombol DIBACA, apa bila tombol ini ditekan akan muncul QR Code, dan 
informasi dari proses permohonan yang sedang berlangsung, 

 
Pada sub Menu Diproses terdapat informasi yang sama seperti pada Sub Menu Masuk 
tetapi pada tahapan ini informasi yang muncul adalah Permohonan sedang di proses 
harap tunggu. Petugas sedang memproses permohonan warga, apabila terdapat 
kekurangan persyaratan akan muncul pemberitahuan untuk melengkapi persyaratan. 
Apabila persyaratan lengkap petugas akan memproses hingga dokumen diterbitkan, 
Dokumen yang telah terbit akan di upload petugas ke dalam Si-LAWO namun warga 
belum dapat mengunduh dokumen tersebut sebelum warga menyerahakan 
persyaratan. 
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Tampilan Sub Menu Diproses ditunjukkan dengan gambar berikut ini: 

 

 
 
 

Warga dapat mengunduh dokumen yang telah selesai pada sub menu Dokumen 
Diterima, pada informasi Download hasil permohonan akan muncul Dokumen 1 dan 
dokumen lainnya. Dokumen ini dapat di unduh dan dapan di cetak secara mandiri. 
Tahapan ini akan muncul setelah warga membawa dokumen persyaratan dan telah 
dialakukan verifikasi terhadap persyaratan tersebut. Gambar sub Menu Dokumen 
Diterima sebagai berikut: 
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9. Menu Cetak Kia               
Menu Cetak Kia digunakan oleh Warga untuk mengajuan permohonan pencetakan KIA 
tampilan menu ini adalah sebagai berikut: 
 

 
 
 Pada menu ini terdapat Sub Menu : 

- KIA Baru, digunakan untuk pengajuan pencetakan KIA bagi yang belum pernah 
mencetak KIA. 

- KIA Ganti, digunakan untuk pengajuan KIA yang mengalami penambahan foto. 
Untuk anak usia diatas 5 tahun melampirkan pas foto untuk di tampilkan pada 
KIA. 

- KIA Hilang, menu ini digunakan untuk pengajuan penggantian KIA kareana hilang 
dengan mengupload bukti pendudung kehilangan. 

- KIA Rusak, menu ini digunakan untuk pangajuan penggantian karena KIA yang 
rusak dengan melampirkan foto KIA yang rusak tersebut. 

 
Saat ini untuk pencetakan KIA hanya dapat dilakukan pada Disdukcapil Kota Dumai. 
Sehingga untuk penyerahan dokumen dan pengambilan KIA yang telah selesai hanya 
dapat dilakukan pada Kantor Disdukcapil Kota Dumai. 

 
Disdukcapil Kota Dumai berupaya meningkatkan pelayanan kepada warga Kota Dumai, 
kedepan segera diupayakan pengambilan KIA dapat dilakukan pada Kantor Kecamatan 
dan Kantor Kelurahan.  
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Tampilan sub Menu pencetakan KIA Baru sebagai berikut: 
 

 
SIlahkan masukkan NIK anak yang akan di ajukan pencetakan KIA, lalu klik Cari. 
Maka akan muncul biodata anak tersebut. Pada menu tempat penyerahan syarat dan 
pengambilan dokumen lakukan pilihan Kantor Disdukcapil Kota Dumai. 
Lalu pada kolom catatan, silahkan isi catatan bila ada pesan yang akan disampaikan 
kepada petugas. Kemudian klik tombol simpan maka akan muncul menu upload 
dokumen persyaratan berikut ini: 
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Silahkan lakukan upload dokumen pendukung lalu centang pada pernyataan bahwa data 
yang disampaikan adalah benar dan dapat dipertanggung jawabkan.  
Setelah dicentang akan muncul tombol Kirim permohonan. Maka akan mucul pop up 
informasi Sukses Pemohonan berhasil dikirim seperti pada gambar berikut ini: 

 
 

 
 
 
 

Setelah dilakukan klik OK maka, warga akan menerima informasi permohonan berhasil 
dikirim denga nomor pengajuan otomastis diberikan sistem. Nomor pengajuan ini 
digunakan untuk melakukan pelacakan progres pengajuan.  

 

 
 

Untuk pelacakan pengajuan menggunakan nomor pengajuan, dapat dilihat pada 
petuntuk Menu Lacak Permohonan yang telah disampaikan sebelumnya.  

 
 

Tatacara pengajuan permohonan pencetakan KIA pada 4 sub menu KIA Baru, KIA Ganti, 
KIA Hilang dan KIA Rusak memiliki alur yang sama. Hanya fungsi dari menu dan 
dokumen persyaratan yang diajukan sesuai dengan kondisi pengajuan. 
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10. 10. Menu Akta Kelahiran      5 
Menu ini digunakan untuk pengajuan penerbitan Akta Kelahiran. Pada menu ini 
terdapat 4 Sub Menu sesuai denga kondisi dari warga yang akan diterbitkan Akta 
Kelahiran. 4 Sub Menu tersebut adalah: 
- Akta Baru dan Warganya Sudah Memiliki NIK, seb menu ini digunakan untuk warga 
yang datanya telah ada dalam Kartu Keluarga tetapi belum memiliki Akta Kelahiran. 
- Akta Baru dan Warganya Belum Memiliki NIK, sub menu ini digunakan untuk 
warga yang belum masuk kedalam kartu keluarga. Sehingga pada menu ini secara 
otomatis akan diterbitkan Akta Kalahiran dan Kartu Keluarga yang berisi tambahan 
data baru warga yang diajukan.  
- Akta Kelahiran Hilang, sub menu ini digunakan bagi warga yang telah memiliki Akta 
Kelahiran namun Akta tersebut hilang. Lampirkan dokumen bukti terjadi kehilangan 
pada upload data pendukung. 
- Akta Kelahiran Rusak, pada sub menu ini ditujukan kepada warga yang telah 
memiliki Akta Kelahinran, warga dapat mengajukan penerbitan atau pencetakan ulang 
Akta Kelahiran yang rusak dengan melampirkan upload dokumen akta kelahiran yang 
rusak. 
 
 
 
 
 
T
a
m
p
i
l
a
n
 
S
u
b
 
M
e
n
u
 
p

ada permohonan Akta Kelahiran 
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Sub Menu Permohonan Akta Lahir Baru belum ada NIK. Untuk anak baru lahir dan data anak yang belum ke dalam Kartu 
Keluarga, silahkan guanakan sub Menu ini. Tampilan Sub Menu Permohonan Akta Lahir Baru belum ada NIK adalah sebagai 
berikut : 
 

 
Silahkan isi nama lengkap, jenis kelamin dan tanggal lahir warga yang akan dilakukan 
penerbitan Akta Kelahiran.  
 
Pada kolom NIK ayah dan NIK Ibu silahkan isi NIK dari ayah dan Ibu warga tersebut lalu 
klik cari maka secara otomatis akan muncul nama Ayah dan Ibu. 
 
Pada tempat penyerahan persyaratan dan pengambilan dokumen silahkan pilih tempat 
yang dikendaki, saat ini terdapat 3 pilihan yaitu Kantor Disdukcapil, Kantor Kecamatan 
dan Kantor Kelurahan. 
 
Kemudian masukkan NIK 2 orang saksi atas kelahiran warga tersebut. Lalu klik tombol 
cari maka akan muncul secara otomatis nama saksi sesuai data kependudukan. 
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Tampilan input saksi sebagai berikut : 

Lalu silahkan isi catatan bila ada pesan yang akan disampaikan kepada petugas. Kemudian Klik 
Simpan. 
Maka akan muncul menu upload dokumen persyaratan. Silahkan upload dokumen yang 
dipersyaratkan lalu centang tombol berisi pernyataan bahawa data yang disampaikan benar dan 

dapat dipertanggung jawabkan maka akan muncul tombol Kirim Permohonan. 0 
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Akan muncul pop up informasi sukses permohonan berhasil dikirim berikut ini. 

 

 
 
 
 
 

Setelah dilakukan klik OK maka, warga akan menerima informasi permohonan berhasil 
dikirim denga nomor pengajuan otomatis diberikan sistem. Nomor pengajuan ini 
digunakan untuk melakukan pelacakan progres pengajuan.  

 

 
 
Untuk pelacakan pengajuan menggunakan nomor pengajuan, dapat dilihat pada 
petuntuk Menu Lacak Permohonan yang telah disampaikan sebelumnya.  

 
 

Tatacara pengajuan permohonan Akta Kelahiran pada 4 sub menu Akta Kelahiran Baru 
dan Warganya Sudah Memiliki NIK, Akta Kelahiran Baru dan Warganya Belum Memiliki 
NIK, Akta Kelahiran Hilang dan Akta Kelahiran Rusak memiliki alur yang sama. Hanya 
fungsi dari menu dan dokumen persyaratan yang diajukan sesuai dengan kondisi 
pengajuan. 
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Tampilan Sub Menu Permohonan Akta Lahir Rusak 

 
 

Tampilan Sub Menu Permohonan Akta Lahir Hilang 

 



 

 online-disdukcapil.dumaikota.go.id 
 
 

26 

11. Menu Akta Kematian      
 

Menu ini digunakan untuk proses permohonan penerbitan Akta Kematian. Dimana pada 
menu Akta Kematian terdapat 3 Sub Menu sebagai berikut : 
- Akta Kematian Baru, sub menu ini digunakan untuk penerbitan Akta Kematian atas 

peristiwa kematian yang telah terjadi. 
 

- Akta Kematian Hilang, sub menu ini digunakan bagi warga yang telah memiliki 
Akta Kematian namun Akta tersebut hilang. Lampirkan dokumen bukti terjadi 
kehilangan pada upload data pendukung. 
 

- Akta Kematian Rusak, pada sub menu ini ditujukan kepada warga yang telah 
memiliki Akta Kematian, warga dapat mengajukan pencetakan ulang Akta Kematian 
yang rusak dengan melampirkan upload dokumen akta Kematian yang rusak. 

 
Berikut ini adalahtampilan sub menu pada Permohonan Akta Kematian. 
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Sub Menu Akta Kematian Baru 
 

 
 
 
 
Silahkan isi NIK Jenazah yang akan dilakukan penerbitan Akta Kematian.  
Maka secara akan muncul Biodata warga tersebut. Lalu isi data kematian sesuai dengan 
kondisi terjadinya kematian. Tambahkan catatan sebagai informasi yang hendak 
disampaikan kepada petugas . 
 
 
Pada tempat penyerahan persyaratan dan pengambilan dokumen silahkan pilih tempat 
yang dikendaki, saat ini terdapat 3 pilihan yaitu Kantor Disdukcapil, Kantor Kecamatan 
dan Kantor Kelurahan. 
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Kemudian masukkan NIK 2 orang saksi atas kematian warga tersebut. Pada kolom yang 
tersedia. Lalu klik tombol Cari maka akan muncul secara otomatis nama saksi sesuai 
data kependudukan. 

 

 
 
 
 
 

Kemudian Klik Simpan. 
Maka akan muncul menu upload dokumen persyaratan. Silahkan upload dokumen yang 
dipersyaratkan lalu centang tombol berisi pernyataan bahawa data yang disampaikan benar dan 
dapat dipertanggung jawabkan maka akan muncul tombol Kirim Permohonan. 
Seperti pada gambar berikut ini: 
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Akan muncul pop up informasi sukses permohonan berhasil dikirim berikut ini. 

 

 
 
 

Setelah dilakukan klik OK maka, warga akan menerima informasi permohonan berhasil 
dikirim dengan nomor pengajuan otomatis diberikan sistem. Nomor pengajuan ini 
digunakan untuk melakukan pelacakan progres pengajuan.  

 

 
 
Untuk pelacakan pengajuan menggunakan nomor pengajuan, dapat dilihat pada 
petuntuk Menu Lacak Permohonan yang telah disampaikan sebelumnya.  

 
 

Tatacara pengajuan permohonan Akta Kematian pada 3 sub menu Akta Kematian Baru, 
Akta Kematian Hilang dan Akta Kematian Rusak memiliki alur yang sama. Hanya fungsi 
dari menu dan dokumen persyaratan yang diajukan sesuai dengan kondisi pengajuan. 
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Tampilan Menu Kematian Hilang Dan Rusak berikut ini: 
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12. Menu Perubahan KK             
 
Menu ini di digunakan untuk melakukan perubahan data pada Kartu Keluarga, seperti 
perubahan alamat, pekerjaan, dan data kependudukanlainnya. 
Berikut ini adalah tampilan dari menu Perubahan KK. 

 
Pada kolomm Isi Perubahan silahkan masukkan keterangan data apa yang akan diubah. 
Mohon jelaskan secara detail agar petugas dapat segera menindaklanjuti dan 
meminimalisir kesalahan atas perubahan data pada KK 

 
. Pada tempat penyerahan persyaratan dan pengambilan dokumen silahkan pilih tempat 
yang dikendaki, saat ini terdapat 3 pilihan yaitu Kantor Disdukcapil, Kantor Kecamatan 
dan Kantor Kelurahan. 
Kemudian Klik Simpan. 
Seperti pada gambar berikut ini: 
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Maka akan muncul menu upload dokumen persyaratan. Silahkan upload dokumen yang 
dipersyaratkan lalu centang tombol berisi pernyataan bahawa data yang disampaikan benar dan 
dapat dipertanggung jawabkan maka akan muncul tombol Kirim Permohonan. 
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Maka akan muncul Pop Up Konfirmasi apakah data telah lengkap dan persetujuan 
pengiriman permohonan. Klik Ya Kirim. 

 

 
 

Kemudian akan muncul Pop Up Sukses lalu klik OK. 
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Akan muncul pemberitahuan permohonan berhasil dikirim dan terdapat nomor 
pengajuan dari sistem. Seperti gambar berikut ini. 
 

 
 
 
 
 

Untuk pelacakan pengajuan menggunakan nomor pengajuan, dapat dilihat pada 
petuntuk Menu Lacak Permohonan yang telah disampaikan sebelumnya.  
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13. Menu Pencetakan KTP EL                     
Pada menu ini, warga dapat mengajukan pencetakan KTP EL. 
tampilan menu ini adalah sebagai berikut: 

 
 

 
 
 
Terdapat 4 Sub menu yang dapat di gunakan yaitu KTP Baru, KTP EL ganti KTP, KTP EL 
Hilang, KTP EL Rusak. 
Untuk KTP El ganti suket sesuai regulasi yang ada tidak dapat digunakan lagi.  
-     Sub menu KTP Baru, digunakan bagi warga telah melakukan perekaman data 

namun belum pernah mencetak KTP. 
-    Sub Menu KTPEL Ganti KTP, digunakan untuk pengajuan KTP yang mengalami 

perubahan data. 
-    Sub Menu KTPEL Hilang, digunakanuntuk pengajuan penggantian KTP Karena 

Hilang. 
-    Sub Menu KTPEL Rusak, digunakan untuk pengajuan penggantian KTP yang Rusak. 

 
Untuk warga berusia 17 tahun atau belum melakukan perekaman data silahkan 
datang ke Kantor Disdukcapil dengan membawa Kartu Keluarga. 
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Berikut ini tampilan Sub Menu Permohonan Pencetakan KTP Baru. 

 

 
 
 
Masukkan NIK dari pengajua pencetakan KTP Baru lalu klik Cari maka akan muncul Pop 
Up data Ketemu dan data biodata pemohon KTP baru tersebut terisi secara otomatis. 
Berikut ini tampilan Pop Up yang dimaksud. 
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Pada tempat penyerahan persyaratan dan pengambilan dokumen silahkan pilih tempat 
yang dikendaki, saat ini terdapat 3 pilihan yaitu Kantor Disdukcapil, Kantor Kecamatan 
dan Kantor Kelurahan. 
Kemudian Klik Simpan. 
Makan muncul Pop Up pemeritahuan data telah tersimpan pada gambar berikut ini: 
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Maka akan muncul menu upload dokumen persyaratan. Silahkan upload dokumen yang 
dipersyaratkan lalu centang tombol berisi pernyataan bahawa data yang disampaikan benar dan 
dapat dipertanggung jawabkan maka akan muncul tombol Kirim Permohonan. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Maka akan muncul Pop Up Konfirmasi apakah data telah lengkap dan persetujuan 
pengiriman permohonan. Klik Ya Kirim. 
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Kemudian akan muncul Pop Up Sukses lalu klik OK. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Akan muncul pemberitahuan permohonan berhasil dikirim dan terdapat nomor 
pengajuan dari sistem. Seperti gambar berikut ini. 

 
 

Untuk pelacakan pengajuan menggunakan nomor pengajuan, dapat dilihat pada 
petuntuk Menu Lacak Permohonan yang telah disampaikan sebelumnya.  
 
 
 
Tatacara pengajuan permohonan Penceteakan KTP EL pada 4 sub menu Sub menu KTP 
Baru, Sub Menu KTPEL Ganti KTP, Sub Menu KTPEL Hilang dan Sub Menu KTPEL 
Rusak memiliki alur yang sama. Hanya fungsi dari menu dan dokumen persyaratan yang 
diajukan sesuai dengan kondisi pengajuan. 

 


