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

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.
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Peteiole W Si-LAWO bage Warga
V- 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:
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oooooooooo Kedatangan

Informasi - ‘ W

Silahkan pilih login (jika sudah mendaftar). & /
Untuk yang belum silahkan pilih Registrasi Akun (Pastikan anda mengisi formulir
ar,

2 - »

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. HOME LOG IN DAFTAR
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.

& s =

Login Registrasi Akun Permohonan Kedatangan Layanan Pengaduan
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memiliki akun silahkan pilih menu DAFTAR pada bagian atas atau tombol
Registrasi Akun, maka pada layar akan muncul menu Registrasi, seperti gambar
berikut.

i % D U KCA P I L HOME LOGIN DAFTAR

Registrasi

Silahkan masukan NIK dan No KK

Masukan NIK

Masukan No KK

Sudah Ponya Akun ?

Login

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 :

._i..____,___-..% D U K CA P I L HOME LOG IN DAFTAR
Data user

Silakan cek data diri anda

TELUK MAKMUR
MEDANG KAMPAI

Masukan password

[ Show password

Masukan Email
Masukan Email

Harap masukan email dengan benar, kode pendaftaran akan dikirim ke
email

E=

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.

Masukan No Hp
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Kan 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.

Registrasi Form

User Registrasi

Silakan Masukan Kode Aktivasi

Proses registrasi berhasil, cek Email / SMS / WA untuk kode
aktivasi

I

* silakan ubah untuk mengganti email, kemudian klilc kirim ulang

* silakan ubah untuk mengganti no hp, kemudian kiik kinm vlang

Tidak menerima kode aktivasi ? Kirim Ulang Cek kode aktifasi via
email di folder spam atau folder promosi

Masukan Kode Aktivasi

Setelah kode aktivasi berhasil akan muncul menu login dan informasi Aktifasi berhasil
seperti gambar di bawah ini.

’.‘y.% D U KCAP I L HOME LOGIN  DAFTAR

Login

Silahkan masukan NIK dan Passwaord

Aktivasi Berhasil, Silakan Login

Masukan NIK
Password

Berapa1+9=
] Ingatkan Saya

Lupa Password ? Klik

Daftar Akun Baru, Klik
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DAFTAR

Login menggunakan NIK dan Password yang telah di buat sebelumnya

SILAWO™ DUKCAPIL

HOME  LOGIN

Login

Silahkan masukan NIK dan Password

Masukan NIK

Berapa 7 +4=

Ingatkan Saya

]

Saat ini anda telah masuk kedalam menu Aplikasi Si-LAWO

Lupa Password ? Kl

Daftar Akun Baru, Klik

mengakses 12 Layanan Si-LAWO.
SILAY ’1’5 DUKCAPIL

Akun ku

.,

Layanan Pengaduan

X

Permohonan Pindah

Z4

Perubahan KK

1 %

Layanan

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

Lacak Permohonan

(=

Keluar

B 3

Download Formulir

=

Akta Kelahiran

Persyaratan Dokumen

¥

Cetak KIA

Pencetakan KTP-EL
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Permchonan Kedatangan
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Index Kepuasan Masyarakat

=

Akta Kematian

Dan telah



B. MENU LAYANAN

Terdapat 12 menu layanan Si-LAWO yaitu :
1. Menu Akunku : terdapat sub menu Biodata Diri, Data i
Keluarga, Pengaturan dan Log Out Akun ku
1.1 Tampilan Sub Menu Biodata Diri
i % DUKCAPIL HOME  LOGOUT

Halaman Ini berisi pengaturan dan perubahan data diri

Data Keluarga
Nama

Pengaturan -

Log Out No KK

Tempat Lahir

)

Tgl Lahir
Alamat TELUK MAKMUR Kec MEDANG KAMPAI

Email

|

Hp

Halaman ini menampilkan Biodata Diri Warga yang telah memiliki akses.

1.2 Tampilan Sub Menu Data Keluarga

WLAWOT DUKCAPIL e osaun

Halaman Ini berisi pengaturan dan perubahan data diri

Lot Data Keluarga

Data Keluarga
NIK Nama

TTL Hubungan Keluarga

Pengaturan

f— SRR IR KEPALA KELUARGA
Log Out

T Lt PR ISTRI

— oz P ANAK

R T P e ANAK

I TRy T e ANAK

ey ==} oot e FAMILI LAIN

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

.% D U K CA P I I_ HOME  LOG OUT

Halaman Ini berisi pengaturan dan perubahan data diri

Biodata Diri

Pengaturan
Data Keluarga
NIK. B ST
Pengaturan
No KK e
Lile No Hp s
Ganti HP
Email | e
Ganti Email 5
Alamat ©  Kelurahan TELUK MAKMUR Kec MEDANG KAMPAI, Kecamatan MEDANG KAMPAI

Ganti password

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

Menu Lacak Permohonan

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

Lacak Permohonan

HOME  LOGOUT

History Pelayanan

--m Dk(akw Penyerahan Syarat (0} Dokumen Terbit(0) Dokumen Diterima (0) Nilai Kami (0)

Show | 10 w enlries Search:
i
No data

available
in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous | Next

H Kembali

Menu ini berisi informasi tahapan-tahapan yang akan dilalui, dimulai sejak
pengajuan hingga menerima dokumen Administrati Kependudukan.
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. Menu Permohonan Kedatangan
Menu permohonan kedatangan digunakan bagi warga yang
a 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:

__i___ ____________% D U K CA P I L HOME LOG QUT

Permohonan Kedatangan

Permohonan Kedatangan

Silahkan pilih jenis layanan

Kedatangan Baru Cari Permohonan Kedatangan

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 :

SILAWO DUKCAPIL

Silakan isi data dengan lengkap, dan klik simpan

No Surat Pindah / SKPWNI (=] No SKWPNI
Nama Pemohon == Nama Pemohon
NIK Pemochon (=] NIK Pemoheon
No Hp B | NoHp
Email == Email
Catatan Silahkan masukan keterangan kalau ada perubahan data
a

-
Tempat Penyerahan Syarat Asli dan ] PILIH -

Pengambilan Dokumen

Kecamatan Tujuan [ | PILIH -
Desa / Kelurahan Tujuan = PILIH e o
RT = Desa

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 :

MLAWO% DUKCAPIL S

Pencarian Permohonan Kedatangan

Silakan masukan NIK / No HP / Nemor Kedatangan / No Transaksi Untuk mencari
permohonan

Masukan Disini Q, Cari

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

’J atas pelayanan yang diselenggaran Disdukcapil Kota Dumai.
Pada menu ini terdapat 2 Sub Menu yaitu Pengaduan Baru
Layanan Pengaduan dan Cari Pengaduan.
l Y@ DUKCAP”_ HOME  LOGOUT

Layanan Pengaduan

lml
b4

(@)

o) Q

Pengaduan Baru Cari Pengaduan

Tampilan Menu Layanan Pengaduan.
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Petujute Penggunaan S-LAW0 dage Warga
Wb Menu Pengaduan Baru, silahkan isi data yang diperlukan untuk mengajukan
pengaduan. Warga dapat mengunggah dokumen pendukung yang hendak diajukan
pada layanan pengaduan ini.
i ff DUKCAPIL HOME  LOG OUT

Layanan Pengaduan

Masukan NIK &
Masukan Nama &
Masukan Nomor HP [ WA &

Masukan Alamat

&
y:
Pilih Jenis Pengaduan & Pilih ~
Masukan Isi Pengaduan
&
4
Dokumen Pendukung
Dokumen 1 5 | [Choose File | Mo file chosen
Dokumen 2 = [ Choose File | Mo file chosen
Dokumen 3 & | [ Choose File | Mo file chosen
Dokumen 4 &= | | choose File | Mo file chosen
Dokumen 5 = [ cChoose File | Mo file chosen

[ Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

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 :

i "'fr‘.f;?: D U K CA P I L HOME LOG OUT

Layanan Pengaduan

Silakan masukan NIK / Mo HP / Nomer Pengaduan Untuk History pengaduan

()
“A

| & 3

-

Silahkan masukkan NIK/ No. HP/ No. Pengaduan untuk mengetahui history
pengaduan dan respon yang diterima.
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Persyaratan Dokumen

5. Menu Persyaratan Dokumen, tampilan menu ini sebagai berikut :
SILAWO DUKCAPIL

Persyaratan Pengurusan Dokumen
KTP
KIA
KARTU KELUARGA
SURAT PINDAH
AKTA PERKAWINAN
AKTA KELAHIRAN

AKTA KEMATIAN

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.

¥
L ~..]
6. Download Formulir, tampilan menu ini sebagai berikut : Dawnioad Formuii
l [‘M& DUKCAPIL HOME  LOG OUT
No  Jenis Formulir Ket Aksi
1 SPTJM PERKAWINAN Fomulir surat perfanggung jawaban mutlak suami istri Unduh
2 SURAT PERNYATAAN surat pemyataan jika tidak bisa melampirkan KTP asli almarhum atau hilang Unduh
3 SPTJM KEMATIAN syarat untuk melengkapi kematian terjadi di Rumah Unduh
4 SURAT KUASA persyaratan kelengkapan akia kematian bagi warga yang mengurus bukan keluarga almarhum melampirkan surat kuasa ini Unduh
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Petujute Penggunaan Si-LAW0 dage Warga
waiérhan ini digunakan untuk mendownload formulir dari persyaratan-persyaratan
dokumen vyang 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 X
Kab/ Kota lain. Tampilan menu permohonan pindah sebagai Permohonan Pindah
berikut:
iLAW0% DUKCAPIL
Tujuan Pindah
Nomor Permohonan &
Alamat v Alam RT | RW v v
Kelurahan v £ Kecamatan ¥
Kabupaten v at Propinsi v
Alasan Pindah
-]

Biodata yang akan pindah

Pilih

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

]
H

online-disdukcapil.dumaikota.go.id



amatan. Warga menyerahkan persyaratan dan pengambilan sesuai dengan lokasi yang
dipilih,

1 siAwo

Adapun tampilan menu tempat pangambilan dokumen sebagai berikut:

X | € Mg - voutuse % | ™ Siswe, akuken langkeh benkuts X | G Google - Aktuitas ove x| + ~ 2 o |
€« > Cc e a & % » T ®
£ Apps BB SiAK|Login 3 scier Viookup Be.. B Komversi IDF ke W @ Keluar @ sptofniauponre.. @ SIAKKonsolidos: L. [ teaaing st
ILAWO/"% DUKCAPIL Howe  Los our
- S S =

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan S| PLH
Pengambilan Dokumen .

KANTOR DISDUKGAPIL
KANTOR KELURAHAN
KANTOR KECAMATAN

Sllahkan Is| catatan disini kalal ada pesan yang akan disampalkan Ke petugas atal catatan Untuk mengajukan perubahan Kart Keluarga
sekaligus

catatan

a

-

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 :

W

Sukses

Data Sudah disimpan

SI-LAWO%
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Kemudian akan muncul tampilan untuk melakukan upload data yang dibutuhkan sebagai persyaratan pindah. Sebagai
berikut :

Photo / Scan Dokumen Pendukung = Choose File |N

v

8

No Image Available

Photo / Scan Dokumen Pendukung = Choose File | N

vi

B

No Image Available

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

<4 Kirim Permohonan

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:

4

Konfirmasi !

Kirim permohonan ini untuk segera diproses operator ?

SI-LAWO%
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Petujute Penggunaan S-LAW0 dage 2Warga
. Setelah dilakukan Konfirmasi dengan memilih tombol Ya, Simpan Maka akan muncul

notifikasi sebagai berikut :

i % DUKCAPIL

permohonan berhasil disimpan, harap lengkapi dokumen permohonannya. Noemor Pengajuan 220122PD 100
——

Tujuan Pindah

Nomor Permohonan & 220122PD100
Alamat ¥  Perumahan Putra Moro Indah 11 RT /RW ¥ 001 ¥ 03
Kelurahan ¢ | Buliang Kecamatan 9 | Baju Aji
Kabupaten ¢  Batam Propinsi ¥ | Kepulauan Riau
Alasan Pindah pekerjaan
=

Biodata yang akan pindah

ST RS - T

- — - —
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.

i
H

2
>
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Menu Lacak Permohonan

pada gambar berikut ini:

Layanan

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

SILAWO% DUKCAPIL
= ®»

®) D

Layanan Pengaduan Persyaratan Dokumen

X ¥

Permohonan Pindah Cetak KIA

& =

Perubahan KK Pencetakan KTP-EL

"

Lacak Permohonan

3

Download Formulir

=

Akta Kelahiran

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

HOME LOG OUT

&=

Permohonan Kedatangan

Al

Index Kepuasan Masyarakat

=

Akta Kematian

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:

i % DUKCAPIL

History Pelayanan

G -~

Show| 10 w | entries

Showing 0 to 0 of 0 entries

Ditolak (0) Penyerahan Syarat (0)

IH

No data
available
in table

Dokumen Terbit(0) Dokumen Diterima (0)
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Nilai Kami (0)

Search:

Previous

Next



Petujute Penggunaan S-LAW0 dage 2Warga
. 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.

P‘Cfa DUKCAPIL ] HOME  LOGOUT
History Pelayanan

m Diproses (0) Ditolak (0) Penyerahan Syarat (0) Dokumen Terbit(0) Dokumen Diterima (0) Nilai Kami (0)

Show 10 v entries Search

220122PD100 *

| Pemohonan : SURAT PINDAH
8 Togl Masuk : 22-Jan-2022
| Jam Masuk - 19:50:22

Q Lihat Persyaratan yg diuplead

Download hasil permohonan :Permohonan sudah masuk_harap

DIBACA

Showing 1 to 1 of 1 entries revio -

tunggu petugas kami akan

S8gara memproses

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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i % DUKCAPIL HOME  LOG OUT

History Pelayanan

- Diproses (1) Ditolak (0) Penyerahan Syarat (0) Dokumen Terbit(0) Dokumen Diterima (0) Nilai Kami (0)

Show 10 v | entries Search:
15
220122PD100 *
Pemachonan : SURAT PINDAH
Tol Masuk : 22-Jan-2022
Jam Masuk : 19:50:22
Q, Lihat Persyaratan yg diupload

Download hasil permohonan :Permohonan sedang diproses

harap tunggu
DIBACA

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

4{Kembali

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:

___i________@ DUKCAPIL HOME  LocouT
History Pelayanan

_- Ditolak (0) Penyerahan Syarat (0) Dokumen Terbit(0) Dokumen Diterima (1) Nilai Kami (0)

Show 10 ~ entries Search:

Pemohonan : AKTA KELAHIRAN
Tgl Masuk : 18-Jan-2022
Jam Masuk : 15:58:21

Q Lihat Persyaratan yq diupload

D hasil pe ‘®D n1

@ Dokumen 2
DIBACA

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

44 Kembali
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Cetak KIA

9. Menu Cetak Kia
Menu Cetak Kia digunakan oleh Warga untuk mengajuan permohonan pencetakan KIA
tampilan menu ini adalah sebagai berikut:

i ﬂffé DUKCAP'L HOME  LOGOUT
Permohonan Pencetakan KIA

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

- =

KIA Baru KIA Ganti KIA Hilang
Menu ini khusus bagi yang belum pemah Menu ini khusus untuk pengajuan KTP Menu ini khusus untuk pengajuan
mencetak KIA sama sekali yang mengalami perubahan data / Photo penggantian KIA karena Hilang

=

KIA Rusak

Menu ini khusus untuk pengajuan untuk
penggantian KIA yang Rusak

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:

i % DUKCAPIL HOME  LOG OUT

NIK Anak B | Masukan N | K Cari
Biodata
Nomor Permohonan &
Nama Lengkap* & | nama masyarakat Tempat Lahir I= | tempat iahir
Tanggal Lahir B | tanggal lahir Nama lbu 4 | Nama lbu
Nama Ayah % | NamaAyah

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan B | PILH v
Pengambilan Dokumen

Catatan Silankan isi catatan disini kalau ada pesan yang akan disampaikan ke petugas

B Simpan

Sllahkan 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:

Photo / Scan Dokumen Pendukung = Chaose File | N

v

B

No Image Available

Photo / Scan Dokumen Pendukung = Choose File | N

vi

B

No Image Available

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

< Kirim Permohonan

online-disdukcapil.dumaikota.go.id



Silahkan lakukan upload dokumen pendukung lalu centang pada pernyataan bahwa data
ang 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:

v/

Sukses

Permohonan berhasil dikirim

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.

permohonan berhasil dikiim. nomor pengajuan G-

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.

SI-LAWO%
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=

Akta Kelahiran

10. Menu Akta Kelahiran

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.

i rf}_/‘j\ D U K CA P | L HOME LOG OUT

Permohonan Akta Kelahiran

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

= =

Akte Baru dan Warganya Sudah Memiliki NIK Akte Baru dan Warganya Belum Memiliki NIK

@ A

Akte Kelahiran Hilang Akte Kelahiran Rusak

ada permohonan Akta Kelahiran

H
R
H
H
4
H
H
H
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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 :

WLAWO% DUKCAPIL

Permohonan AKTA LAHIR BARU belum ada NIK

Nomor Permohonan
Nama Lengkap
Jenis Kelamin

NIK Ayah

NIK Ibu

Data Kelahiran
Anak Ke

Tempat Kelahiran
Penolong

Berat

]

&

]

Silakan masukan data dengan benar

Tanggal Lahir

nama lengkap

PILIH ~
NIK Ayah Nama Ayah
NIK 1bu Nama lbu
Anak Ke Tempat Di Lahirkan
tempat lahir Jam Kelahiran
Pilih v Jenis Kelahiran

dalam kg Panjang

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan
Pengambilan Dokumen

HOME LOG OUT
dd/mm/yyyy ]
Nama Ayah
Nama lbu

Pilih v
Jam Kelahiran
Pilih v

dalam cm

= | PILIH

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 :

Saksi |

Masukan NIK

Saksi ll

Masukan NIK

Catatan

Masukan NIK Cari

Nama Lengkap Saksi I & | Nama Saksil

MNama Saksi Il Cari Nama Lengkap Saksi I & | Nama Saksill

Silahkan isi catatan disini kalau ada pesan yang akan disampaikan ke petugas atau catatan untuk mengajukan perubahan Kartu
Keluarga sekaligus

5 Simpan

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.

Photo / Scan Dokumen Pendukung

Photo / Scan Dokumen Pendukung

Choose File | N
No Image Avallable
Choose File | N

L

No Image Available

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

<4 Kirim Permohonan
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Akan muncul pop up informasi sukses permohonan berhasil dikirim berikut ini.

v/

Sukses

Permohonan berhasil dikirim

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.

permohonan berhasil dikifim. nomor pengajuan RIS

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.

SI-LAWO%
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NIK Bayi

Biodata

Nomor Permohonan
MNama Lengkap
Jenis Kelamin

Nama Ayah

Data Kelahiran
Anak Ke

Tempat Kelahiran
Penclong

Berat

SILAWO

NIK Bayi

Biodata

Nomor Permohonan
Nama Lengkap
Jenis Kelamin

Nama Ayah

Data Kelahiran

Anak Ke

Tempat Kelahiran

Penclong

Berat

SI-LAWO%

=]

Tampilan Sub Menu Permohonan Akta Lahir Rusak

Permohonan AKTA LAHIR RUSAK

Silakan masukan data dengan benar

Masukan N1 K

nama masyarakat
PEREMPUAN

Nama Ayah

Anak Ke

tempat lahir

Pilih

| dalam kg

Q, Cari Reset

Tanggal Lahir

Nama Ibu

Pekerjaan

Tempat Di Lahirkan

Jam Kelahiran

Jenis Kelahiran

Panjang

tanggal lahir

Nama lbu

Pekerjaan

Pilih

| Jam Kelahiran

Pilih

| dalam cm

Tampilan Sub Menu Permohonan Akta Lahir Hilang

DUKCAPIL

Permohonan AKTA LAHIR HILANG

Silakan masukan data dengan benar

Masukan N | K

nama masyarakat
| PEREMPUAN

Nama Ayah

Anak Ke

tempat lahir
Pilih

dalam kg

QCari | & Reset

Tanggal Lahir

Nama Ibu

Pekerjaan

Tempat Di Lahirkan

Jam Kelahiran

Jenis Kelahiran

Panjang

online-disdukcapil.dumaikota.go.id

tanggal lahir
Nama lbu

Pekerjaan

Pilih
Jam Kelahiran
Pilih

dalam cm

HOME

HOME

LOG OUT

LOG OUT
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Akta Kematian
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.

i n“‘ DUKCAPIL HOME  LOG OUT

Permohonan Akta Kematian

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

=k @

Akte Kematian Baru Akte Kematian Hilang

-

Akte Kematian Rusak
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Sub Menu Akta Kematian Baru

iLAWO% DUKCAPIL
St RARCAE
NIK Jenazah B | Masukan NIK
Biodata
Nomaor Permohonan a
Nama Lengkap* & nama masyarakat Tempat Lahir = tempat lahir
Tanggal Lahir iz tanggal lahir Jenis Kelamin o) PEREMPUAN
Nama Ibu # | Namalbu Nama Ayah # | Mama Ayah
Pekerjaan = Pekerjaan
Data Kematian
Anak Ke* o Anak Ke Tempat Kematian®* [ Tempat Kematian
Tgl Kematian® f:ic) dd/mmiyyyy n Jam Kematian* o] Jam Kematian
Sebab Kematian® & | Piin b Meanerangkan® & | Pilih b
Catatan Silahkan isi catalan disini kalau ada pesan yang akan disampaikan ke pelugas atau catatan untuk mengajukan perubahan Kariu
Keluarga sekaligus
&

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan |= PILIH b
Pengambilan Dokumen

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.

Saksi |

Masukan NIK* B | Masukan NIK m Nama Lengkap Saksi I* & | Nama Saksil
Saksi Il

Masukan NIK* B | Mama Saksill m Nama Lengkap Saksi | & | Mama Saksill

*

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:

Phc

Photo / Scan Dokumen Pendukung = Choose File | N

v

B

No Image Available

Phc

Photo / Scan Dokumen Pendukung =] Choose File | N

Vi

B

No Image Available

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

<A Kirim Permohonan
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Akan muncul pop up informasi sukses permohonan berhasil dikirim berikut ini.

v/

Sukses

Permohonan berhasil dikirim

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.

permohonan berhasil dikifim. nomor pengajuan RIS

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.

SI-LAWO%
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Tampilan Menu Kematian Hilang Dan Rusak berikut ini:

NIK Jenazah =i Masukan N 1K Cari
Biodata
Nomor Permohonan a -
Nomor Akta Kematian® & | no akia _: Nama Lengkap* l- nama masyarakat
Tempat Lahir | ; ternpal lahir Tanggal Lahir E_ fanggal lahir
Jenis Kelamin L _PER-EEUi\b_I-_ - _ Nama Ibu :_0 :m_rl_ama I -. -
Nama Ayah ¥ Nam_a Ayal? ) . Pekerjaan | Pek_e.rjaan

Data Kematian

Tempat Kematian* B | Tempat Kematian | Tgl Kematian* 8 | Tgl Kematian

Catatan Silahkan isi catatan disini kalau ada pesan yang akan disampaikan ke pelugas atau catatan untuk mengajukan perubahan Karlu
Keluarga sekaligus

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan | = PILIH
Pengambilan Dokumen

SI-LAWO%
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Perubahan KK

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.

Sl[,_;\“’ll@ DUKCAPIL HOME  LOGOUT

Keterangan Perubahan

Isi Perubahan Silahkan masukan keterangan apa yang akan di rubah, seperti pecah kk, perubahan kk, kk hilang dil <br= Mohon jelaskan secara detail

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan 8 PILIH w
Pengambilan Dokumen

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:

Sukses

Diata Sudah disimpan
I
OK.
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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.

perr berhasil , silahkan upload persyaratan. nomor pengajuan :230122KK101

Keterangan Perubahan

Nomor Permohonan - 230122KK101

Isi Perubahan ubah pekerjaan

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan = KANTOR DISDUKCAPIL e
Pengambilan Dokumen

# Ubah ® Batalkan Permohonan

Dokumen Syarat

Photo | Scan Buku Nikah / = Choose File |
SPTJIM asli 1 )

=)

No Image Available

Mo Image Available

Phote ! Scan Dokumen - ' Choose File N-

Pendukung VIl | | ml

Mo Image Available
Photo [ Scan Dokumen = Choose File | !
Pendukung VI | | m|

Mo Image Available
Photo ! Scan Dokumen = Choose File | M
Pendukung IX

B

No Image Avallable

B Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat saya pertanggung jawabkan

B Kirim Permohonan
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Maka akan muncul Pop Up Konfirmasi apakah data telah lengkap dan persetujuan
pengiriman permohonan. Klik Ya Kirim.

v/

Konfirmasi !

Apakah data sudah lengkap dan ingin mengirim permohonan
?

Kemudian akan muncul Pop Up Sukses lalu klik OK.

v

Sukses

Permohonan berhasil dikirim

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

permohonan berhasil dikiim. nomor pengajuan 23011 22KK 101

Keterangan Perubahan

Isi Perubahan Silahkan mazukan keterangan apa yang akan di rubah, seperti pecah kk, perubahan kk, kk hilang dil <br= Mohon jelazkan secara detail

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan =] PILIH hd
Pengambilan Dokumen

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

SI-LAWO%
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13. Menu Pencetakan KTP EL
Pada menu ini, warga dapat mengajukan pencetakan KTP EL.
tampilan menu ini adalah sebagai berikut:

1 U] B e 1% d L

Peteiout EWM SI-LAWO dage 2targa

Pencetakan KTP-EL

Permohonan Pencetakan KTP-EL

KTP Baru
Menu ini khusus bagi sudah rekam KTF

dan belum permnah mencetak KTP sama

sekali

=

KTPEL Rusak

Menu ini khusus unfuk pengajuan untuk
penggantian KTP yang Rusak

Terdapat 4 Sub menu yang dapat di gunakan yaitu KTP Baru, KTP EL ganti KTP, KTP EL

Hilang, KTP EL Rusak.

Silakan dipilih menu yang telah kami sediakan

—

KTPEL Ganti KTP
Menu ini khusus untuk pengajuan KTP
yang mengalami perubahan data

KTPEL ganti SUKET
Menu ini khusus bagi yang masih
memegang suket dan belum memperoleh
KTP

=

KTPEL Hilang
Menu ini khusus untuk pengajuan
penggantian KTP karena Hilang

Untuk KTP EIl 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.

S_[[;\Wl]@ DUKCAPIL WOME  LOG OUT

Permohonan Pencetakan KTP BARU

Silakan masukan data dengan benar

NIK B | Masukan NI1K

Biodata
Momor Permohonan & |-
Nama Lengkap® - nama masyarakat Tempat Lahir E= | tempat lahir
Tanggal Lahir = tanggal [ahir Pekerjaan = Pekerjaan

Jeniz Kelamin frag Jeniz Kelamin

Pengambilan Dokumen

Tempat Penyerahan Syarat Asli dan =] PILIH W
Pengambilan Dokumen

Catatan Silahkan isi catatan disini kalau ada pesan yang akan disampaikan ke petugas

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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Data Ketemu

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:

v/

Sukses

Data Sudah disimpan

SI-LAWO%
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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.

Silahkan lanjutkan upload dokumen, kemudian centang persetujuan dan klik tombel kinm, sebelum tombol kinm dikiik, kami tidak akan bisa memproses dokumen anda.

Permohonan Pencetakan KTP BARU

Silakan mazukan data dengan benar

# Ubah % Batalkan Permohonan

Dokumen Syarat
Photo Kartu Keluarga =] .:IFHe“Nl

|

No Image Available

Drengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya sampaikan ini adalah benar dan dapat =aya pertanggung jawabkan

<4 Kirnim Permohonan

Maka akan muncul Pop Up Konfirmasi apakah data telah lengkap dan persetujuan
pengiriman permohonan. Klik Ya Kirim.

Konfirmasi !

Kirim permohonan ini untuk segera diproses operator ?

SI-LAWO%
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Kemudian akan muncul Pop Up Sukses lalu klik OK.

Sukses

Permohonan berhasil dikinm

0K

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

permohonan berhasil dikinm. nomor pengajuan 230122KTPE102

Permohonan Pencetakan KTP BARU

Silakan masukan data dengan benar

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.
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