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I. PETUNJUK PENGGUNAAN UNTUK PELAPOR 

 
A. PENDAFTARAN 

Untuk melakukan pendaftaran pelapor klik menu daftar dan mengisi 

sesuai isian yang tertera. 
 

 

 

TAMPILAN WEB TAMPILAN MOBILE 
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Halaman pendaftaran akan tampil seperti pada gambar diatas. 

Pastikan NIK, No. Kartu Keluarga, Nama Ibu Kandung dan Nama Anda 

benar/sesuai dan isikan alamat email atau nomor telepon Anda yang aktif. 

Jika sudah di isi, klik tombol Proses Pendaftaran. Maka selanjutnya tampilan 

akan muncul seperti dibawah ini 

 

 
B. LOGIN PELAPOR 

Jika proses pendaftaran sudah berhasil, langkah selanjutnya adalah 

login sebagai pelapor. Untuk dapat login, Isikan NIK dan Password serta 

isikan kode verifikasi pada kolom yang yang tersedia dan klik tombol log in. 
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Jika login berhasil maka akan menuju halaman utama dengan menu 

pelayanan pengajuan dokumen yang aktif. 

Catatan: 

Warga diharapkan dapat mendownload terlebih dahulu formulir-formulir 

yang disediakan, mengisi dan mengupload ulang sebagai lampiran 

pengajuan permohonan pelayanan. 

 

C. EDIT / LUPA PASSWORD 

Untuk edit atau lupa password klik pada tombol lupa password, 

kemudian isikan seluruh isian secara benar termasuk isian Password Baru. 
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D. PELAPORAN KARTU KELUARGA 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Kartu Keluarga klik tombol tambah selanjutnya pilih 

pengurusan KK sesuai kebutuhan yaitu KK baru, KK Perubahan Data, KK 

Baru karena kedatangan atau KK karena Hilang/Rusak. 

3. Persyaratan pengajuan Kartu Keluarga (KK) 

Persyaratan Penjelasan 

Penerbitan Kartu Keluarga Baru 
Karena Membentuk Keluarga Baru 

 
a. Buku nikah/kutipan akta perkawinan 

atau kutipan akta perceraian; dan 

(Pasal 11 ayat (1) Perpres 96/2018) 
b. SPTJM perkawinan/perceraian belum 

tercatat (F-1.05), jika tidak dapat 
melampirkan kutipan akta 
perkawinan atau perceraian. 

(Pasal 10 ayat (2) Permendagri 
108/2019) 

a. Penduduk mengisi F-1.02; 

b. Penduduk mengupload scan/ 

foto buku nikah/kutipan akta 
perkawinan, kutipan akta 
perceraian atau menyerahkan 

SPTJM perkawinan/perceraian 
belum tercatat yang 

ditandatangan kedua pihak 
apabila tidak memiliki buku 
nikah/akta perkawinan; 

c. Penduduk mengupload scan/ 

foto KTP-el saksi. 

Penerbitan Kartu Keluarga Baru 

Karena Penggantian Kepala Keluarga 

(kematian kepala keluarga) 
 

a. Akta kematian; dan 

(Pasal 10 ayat (3) Permendagri 
108/2019) 

b. KK lama 

a. Penduduk mengisi F.1.02; 

b. Penduduk mengupload scan/ 
foto akta kematian jika kepala 

keluarga meninggal; 
c. Penduduk mengupload scan/ 

foto KK lama; 

d. Penduduk mengupload scan/ 
foto KTP el Saksi 

e. Dalam hal seluruh anggota 
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 keluarga  masih berusia di 
bawah 17 tahun, maka 
diperlukan kepala keluarga 
yang telah dewasa/ Wali. 

Penerbitan Kartu Keluarga Baru 

Karena Pisah KK Dalam 1 (Satu) 
Alamat 

 
a. KK lama; dan 

b. Berumur sekurang-kurangnya 17 
(tujuh belas) tahun atau sudah 
kawin atau pernah kawin yang 

dibuktikan dengan kepemilikan KTP- 
el. 

(Pasal 10 ayat (4) Permendagri 
108/2019) 

a. Penduduk mengisi F-1.02; 

b. Penduduk mengupload scan/ 
foto buku nikah atau akta 
perceraian (jika disebabkan 

pernikahan atau perceraian); 
c. Penduduk mengupload scan/ 

foto KK lama; dan 
 
Catatan: 

a. Penduduk belum menikah 
dapat pisah KK dalam 1 (satu) 
alamat jika berumur sekurang- 
kurangnya 17 tahun 

Penerbitan Kartu Keluarga Karena 
Perubahan Data 

 
a. KK lama; dan 

b. Surat keterangan/bukti perubahan 

Peristiwa Kependudukan 
(cth: Paspor, SKPWNI) dan Peristiwa 
Penting. 

 
Catatan: 

Peristiwa kependudukan yang 
dimaksud adalah pindah penduduk 
dalam NKRI atau antar negara. 
(Pasal 12 Perpres 96/2018) 

a. Penduduk mengisi F-1.02; 

b. Penduduk mengupload scan/ 

foto KK lama; 

c. Penduduk mengisi F-1.06 
karena perubahan elemen 
data dalam KK; 

d. Penduduk mengupload scan/ 
foto bukti peristiwa 

kependudukan dan peristiwa 
penting; 

e. Penduduk mengupload scan/ 

foto surat pernyataan 
pengasuhan dari orangtua jika 
pindah KK dan surat 

pernyataan bersedia 
menampung dari kepala 

keluarga KK yang ditumpangi 
khusus pindah datang bagi 
penduduk yang berusia 
kurang dari 17 tahun. 

 

 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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E. PELAPORAN SURAT KETERANGAN PINDAH WNI 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Surat Keterangan Pindah WNI klik tombol tambah 

selanjutnya upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis 

pelayanan sebagaimana dimaksud. 

3. Persyaratan Surat Keterangan Pindah (SKPWNI) 

Persyaratan Penjelasan 
Kartu Keluarga 

(Pasal 25 ayat (3) Perpres 
96/2018) 

Perpindahan WNI antar Kab/Kota (Daerah 

Asal): 
a. WNI mengisi F-1.03; 

b. Penduduk mengupload scan/ foto 

KK; 

c. Dinas menerbitkan KK dengan nomor 

KK tetap apabila Kepala Keluarga 
tidak pindah; 

d. Dinas menerbitkan KK dengan nomor 

KK baru apabila Kepala Keluarga 
pindah namun anggota keluarga 

tidak pindah; 
e. Dalam hal seluruh anggota keluarga 

masih berusia di bawah 17 tahun 

tidak pindah, maka diperlukan kepala 
keluarga yang telah dewasa. 

f. Dinas menerbitkan SKPWNI bagi 
penduduk yang pindah; dan 

g. Dinas tidak menarik KTP-el dan/atau 

KIA penduduk yang pindah, karena 
KTP-el dan/atau KIA ditarik di daerah 
tujuan. 

SKPWNI dan membawa KTP-el 
dan/atau KIA untuk diganti dengan 
yang baru 

Pindah Datang WNI antar Kab/Kota 
(Daerah Tujuan): 

a. WNI Penduduk mengupload scan/ 
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 SKPWNI; 

b. Dalam hal ini WNI menumpang KK, 
menyewa rumah, kontrak dan kost 
perlu menyerahkan surat pernyataan 

tidak keberatan dari pemilik rumah di 
tempat layanan tujuan; 

c. WNI menyerahkan KTP-el dan/atau 

KIA alamat lama untuk diterbitkan 
KTP-el dan/atau KIA dengan alamat 
baru 

 
 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
 

5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 



Buku Panduan Aplikasi Pelayanan Online Adminduk 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Jambi 

10  

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 

 
 

F. PELAPORAN KARTU IDENTITAS ANAK 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Kartu Identitas Anak klik tombol tambah selanjutnya 

upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan 

sebagaimana dimaksud. 

3. Persyaratan Kartu Identitas Anak (KIA) 

Persyaratan Penjelasan 

a. Akta kelahiran asli; 
b. KK asli orang tua/wali; dan 

c. KTP-el asli kedua orang tua/wali. 
(Pasal 3 ayat (2) Permendagri 
2/2016 untuk anak usia 0-5 tahun 
kurang 1 hari) 

d. Foto Anak berwarna ukuran 2x3 
sebanyak 2 (dua) lembar untuk 
anak 5-17 tahun kurang 1 (satu) 

hari. 
(Pasal 3 ayat (3) Permendagri 
2/2016 untuk anak usia 5 tahun- 
17 tahun kurang 1 hari) 

a. Penduduk mengupload scan/ foto KK 
asli, 

b. Penduduk mengupload scan/ foto KTP 

EL asli Kedua Orang Tua/ wali 
c. Mengisi F-1.02. 

d. Penduduk mengupload scan/ foto 
Kutipan Akta Kelahiran asli 

 
Catatan: 

a. Masa berlaku KIA baru untuk anak 

kurang dari 5 tahun adalah sampai anak 
berusia 5 tahun 

b. Masa berlaku KIA untuk anak 5 tahun 
adalah sampai anak berusia 17 tahun 
kurang satu hari. 

(Pasal 7 Permendagri 2/2016) 
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4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
 

 
5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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G. PELAPORAN AKTA KELAHIRAN 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Akta Kelahiran klik tombol tambah selanjutnya upload 

data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan sebagaimana 

dimaksud. 

3. Persyaratan Akta kelahiran 

Persyaratan Penjelasan 

a. surat keterangan kelahiran 

yaitu dari rumah 
sakit/Puskesmas/ 
fasilitas 

kesehatan/dokter/bidan. 
b. buku nikah/kutipan akta 

perkawinan/bukti lain yang 
sah; 

c. KK dimana penduduk terdaftar 

atau akan didaftarkan sebagai 
anggota keluarga; 

a. WNI mengisi formulir F-2.01. 

b. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

untuk verifikasi data yang tercantum 
dalam formulir F-2.01. 

c. Penduduk mengupload scan/ foto 

KTP-el saksi. 

 

 
4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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H. PELAPORAN AKTA KEMATIAN 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Akta Kematian klik tombol tambah selanjutnya upload 

data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan sebagaimana 

dimaksud. 

3. Persyaratan AKTA kematian 

Persyaratan Penjelasan 

a. Surat kematian dari dokter 

atau kepala desa/lurah 
b. KK/KTP yang meninggal 

dunia. 

a. WNI mengisi formulir F-2.01. 

b. Persyaratan yang discan/ difoto untuk 
diunggah harus aslinya. 

c. Penduduk mengupload scan/ foto KK 
untuk verifikasi data yang tercantum 
dalam formulir F-2.01. 

d. Penduduk mengupload scan/ foto 

KTP-el saksi. 

e. Pencatatan Kematian dilaporkan tidak 
hanya oleh anak atau ahli waris tetapi 
dapat juga dilaporkan oleh keluarga 

lainnya, termasuk ketua RT. 
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4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
 

 

 
5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 
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8. Selesai 

 
 

I. PELAPORAN AKTA PERKAWINAN 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Akta Perkawinan klik tombol tambah selanjutnya upload 

data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan sebagaimana 

dimaksud. 

3. Persyaratan Akta Perkawinan 

 Persyaratan Penjelasan 

a. Surat keterangan telah 

terjadinya perkawinan dari 

pemuka agama atau penghayat 

kepercayaan terhadap Tuhan 

Yang Maha Esa; 

b. Pas foto berwarna suami dan 

istri; 

c. KTP-el Asli; 

d. KK Asli; 

e. bagi janda atau duda karena 

cerai mati melampirkan 

fotokopi akta kematian 

pasangannya; atau 

f. Bagi janda atau duda karena 

cerai hidup Melampirkan akta 

a. WNI mengisi formulir F-2.01. 

b. Untuk pelayanan online/Daring, 

persyaratan yang discan/ difoto untuk 
diunggah harus aslinya. 

c. WNI Penduduk mengupload scan/ foto 

KTP-el 2 Saksi. 
d. Ukuran Pasfoto 4x6 suami dan istri 

e. Apabila hasil verifikasi menunjukan 
bahwa perkawinan berlangsung 

sebelum berusia 19 tahun, Dinas 
meminta fotokopi Penetapan Pengadilan 
tentang Dispensasi Perkawinan. 

f. Apabila hasil verifikasi menunjukan 
bahwa suami melangsungkan 
perkawinan kedua dst, Dinas meminta 

surat Penetapan Pengadilan tentang 
Izin Perkawinan dari istri sah 

g. Dalam hal salah satu atau kedua suami 

Buku Panduan Aplikasi Pelayanan Online Adminduk 16 
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perceraian. istri meninggal dunia sebelum 
pencatatan perkawinan, pencatatan 
perkawinan dilaksanakan dengan 

memenuhi persyaratan berupa Surat 
Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 
Kebenaran Data sebagai Pasangan 

Suami Istri (Permendagri 108/2019 
Pasal 50 ayat 2). 

h. Dalam hal pencatatan perkawinan bagi 
pasangan suami dan istri yang dalam 
KK status cerai hidup belum tercatat, 

dapat dilaksanakan dengan Surat 
Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 

Perceraian Belum Tercatat (Permendagri 
108/2019 Pasal 50 ayat 4). 
Dalam hal pencatatan perkawinan 

Penghayat Kepercayaan terhadap 
Tuhan Yang Maha Esa, Surat 
keterangan telah terjadinya perkawinan 

dari pemuka penghayat kepercayaan 
terhadap Tuhan Yang Maha Esa dari 

organisasi yang terdaftar pada 
kementerian yang bidang tugasnya 
secara teknis membina organisasi 
penghayat kepercayaan terhadap Tuhan 
Yang Maha Esa (Pasal 39 PP 40/2019) 

 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 

 
 

J. PELAPORAN AKTA PERCERAIAN 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Akta Perceraian klik tombol tambah selanjutnya upload 

data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan sebagaimana 

dimaksud. 

3. Persyaratan Akta perceraian 
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Persyaratan Penjelasan 

a. Salinan putusan pengadilan 
yang telah mempunyai 
kekuatan hukum tetap; 

b. Kutipan akta perkawinan asli; 
c. KTP-el Asli; dan 
d. KK Asli. 

a. WNI mengisi formulir F-2.01 

b. Penduduk mengupload/ foto salinan 
putusan pengadilan yang telah 

mempunyai kekuatan hukum tetap asli 
c. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

Asli untuk verifikasi data yang 
tercantum dalam formulir F-2.01 serta 
untuk dilakukan perubahan data (status 

perkawinan menjadi Cerai Hidup). 

d. Penduduk mengupload scan/ foto KTP- 
el 2 Saksi. 

e. Dinas menarik kutipan akta perkawinan 

asli, KK Asli dan KTP-el Asli yang lama. 

f. Dalam hal pemohon tidak dapat 

menyerahkan kutipan akta perkawinan 
atau bukti pencatatan perkawinan, 
pemohon membuat surat pernyataan 

(SPTJM) yang menyatakan kutipan akta 
perkawinan tidak dimiliki dengan alasan 

sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 

g. Dinas menerbitkan Kutipan Akta 

Perceraian, KTP-el dan KK baru dengan 
status perkawinan yang sudah 

dimutakhirkan datanya 

 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 

 
 

K. PELAPORAN AKTA PENGANGKATAN ANAK 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
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2. Pilih pengurusan Akta Pengakatan Anak klik tombol tambah selanjutnya 

upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan 

sebagaimana dimaksud. 

 

 
 
 

 
3. Persyaratan Akta Pengakatan Anak 

Persyaratan Penjelasan 

a. Surat salinan penetapan 
pengadilan; 

b. kutipan akta kelahiran anak; 
c. KK orang tua angkat; dan 

d. Dokumen Perjalanan bagi orang 

tua angkat OA. 

a. WNI/OA mengisi formulir F-2.01. 
b. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

c. Penduduk mengupload scan/ foto KTP- 
el saksi, ayah kandung, ibu kandung 
dan orang tua angkat, 

d. Dinas membuat catatan pinggir 
pengangkatan anak pada register akta 

kelahiran dan kutipan akta kelahiran. 

 

 
4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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L. PELAPORAN AKTA PENGESAHAN ANAK 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Akta Pengesahan Anak klik tombol tambah selanjutnya 

upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis pelayanan 

sebagaimana dimaksud. 

3. Persyaratan Akta Pengesahan anak. 

Persyaratan Penjelasan 
a. Kutipan akta kelahiran; 

b. Kutipan akta perkawinan yang 
menerangkan terjadinya 

peristiwa perkawinan agama 
atau kepercayaan terhadap 

Tuhan Yang Maha Esa terjadi 
sebelum kelahiran anak; 

c. KK orang tua. 

a. WNI/OA mengisi formulir F-2.01. 

b. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

c. Penduduk mengupload scan/ foto 

KTP-el saksi 

d. Dinas menerbitkan register akta 
pengesahan anak dan kutipan akta 
pengesahan anak serta membuat 
catatan pinggir pengesahan anak pada 

register akta kelahiran dan kutipan 
akta kelahiran. 

 

 
4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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M. PELAPORAN AKTA PERUBAHAN AKTA CATATAN SIPIL 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

 

2. Pilih pengurusan Akta Perubahan Catatan Sipil klik tombol tambah 

selanjutnya upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis 

pelayanan sebagaimana dimaksud. 

3. Persyaratan Akta Perubahan Catatan Sipil 

 Persyaratan Penjelasan 

a. Dokumen autentik yang 

menjadi persyaratan 
pembuatan Akta Pencatatan 

Sipil; dan 
b. Kutipan akta Pencatatan Sipil 

dimana terdapat kesalahan 

tulis redaksional. 

a. WNI/OA mengisi formulir F-2.01. 

b. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

c. Penduduk mengupload scan/ foto 
KTP-el saksi dan ayah, ibu atau wali 
(bagi anak yang dibawah umur), 

d. Dinas membuat catatan pinggir pada 
register akta Pencatatan Sipil 

mengenai pembetulan akta dan 
menerbitkan kembali kutipan akta 
Pencatatan Sipil serta mencabut 

kutipan akta Pencatatan Sipil dari 
subjek akta. 

Bilamana terdapat permohonan 
pembentulan nama, maka 
pencatatannya termasuk dalam kategori 

pencatatan pembetulan akta pencatatan 
sipil, dan harus memenuhi persyaratan: 
a. permohonan dari subjek akta atau 

orang lain yang dikuasakan; 
b. fotokopi dokumen autentik meliputi 

ijazah, buku nikah, pasport dll; 
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 c. kutipan akta Pencatatan Sipil dimana 

terdapat kesalahan nama; 

d. mengisi SPTJM Kebenaran data 

dengan 2 orang saksi (tidak perlu 
fotokopi KTP-el saksi); dan 

 

Hasil pencatatan pembetulan nama, 
Dinas membuat catatan pinggir pada 
register akta Pencatatan Sipil mengenai 

pembetulan nama dan menerbitkan 
kembali kutipan akta Pencatatan Sipil 

serta mencabut kutipan akta Pencatatan 
Sipil dari subjek akta. 

 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
 

5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 



Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Jambi  

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 

 
 

N. PELAPORAN PERUBAHAN KEWARGANEGARAAN 

1. Klik Pengajuan Masyarakat 
 

2. Pilih pengurusan Perubahan Kewarganegaraan klik tombol tambah 

selanjutnya upload data dan dokumen yang dibutuhkan pada jenis 

pelayanan sebagaimana dimaksud. 

3. Persyaratan Akta Perubahan Kewarganegaraan yang Harus Upload 

 Persyaratan Penjelasan 

a. Petikan Keputusan Presiden 
tentang pewarganegaraan atau 
petikan Keputusan Menteri yang 

menyelenggarakan urusan 
pemerintahan di bidang hukum 
tentang perubahan status 

kewarganegaraan; 
b. Berita acara pengucapan 

sumpah atau pernyataan janji 
setia; 

c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil 
Asli; 

a. WNI mengisi F-2.01; 

b. Penduduk mengupload scan/ foto 

Petikan Keputusan Presiden tentang 

kewarganegaraan atau Petikan 

Keputusan Menteri yang 

menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang hukum tentang 

perubahan status kewarganegaraan 

yang (asli hanya diperlihatkan). 

c. Penduduk mengupload scan/ foto 

berita acara pengucapan sumpah atau 
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d. KK Asli; 

e. KTP-el Asli; dan 

f. Fotokopi Dokumen Perjalanan. 
(Pasal 54 Perpres 96/2018) 

pernyataan janji setia pemohon di 

depan pejabat di Kantor Kanwil 

Kemenkumham berupa fotocopi bukan 

asli (asli hanya diperlihatkan); 

d. Penduduk mengupload scan/ foto KK 

asli dan KTP-el asli, karena akan diganti 

dengan yang baru dan diperlukan 

untuk verifikasi data yang tercantum 

dalam F-2.01; 

e. Penduduk mengupload scan/ foto 

fotocopi Dokumen Perjalanan (Paspor) 

karena aslinya sudah diserahkan 

kepada Kantor Imigrasi; 

f. Penduduk mengupload scan/ foto 

kutipan Akta Pencatatan Sipil asli yang 

diterbitkan Negara Indonesia atau Akta 

Pencatatan Sipil yang diterbitkan oleh 

Negara lain karena akan diberikan 

catatan pinggir atau surat keterangan 

pelaporan perubahan status 

kewarganegaraan; 

g. Dinas memberikan catatan pinggir pada 

Akta Pencatatan Sipil yang diterbitkan 

negara Indonesia(CP.10); 

h. Dalam hal Akta Pencatatan Sipil 

diterbitkan negara lain, Dinas 

menerbitkan surat keterangan 

pelaporan perubahan status 

kewarganegaraan sebagai pengganti 

catatan pinggir pada Akta Pencatatan 

Sipil yang diterbitkan negara lain (F- 
2.11). 

 
 

4. Isi seluruh isian yang tertera dengan mengambil foto atau scan berkas asli 

dan upload pada kolom yang telah disediakan. 
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5. Klik tombol update kemudian kirim permohonan tersebut ke Disdukcapil 

Kota Jambi sehingga permohonan sebagaimana dimaksud berubah 

menjadi pengajuan. 

 
6. Cek Detail Data Pelaporan 

Warga dapat melakukan review pengajuan yang telah dilakukan pada 

tampilan pertama aplikasi Sipaduko Kota Jambi, jika terdapat persyaratan 

yang tidak dipenuhi maka petugas Disdukcapil akan mengembalikan 

pengajuan warga tersebut dan detail catatan muncul pada tampilan 

aplikasi Sipaduko yang ada pada warga. 

7. Perbaiki data yang belum di isi. 

Untuk mengkoreksi atau edit data silahkan klik tombol edit, isi data yang 

belum lengkap. Jika telah selesai maka klik tombol update dan 

selanjutnya kirim ulang permohonan tersebut sehingga menjadi 

pengajuan seperti awalnya. 

8. Selesai 
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