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TUTORIAL PENGGUNAAN APLIKASI

SISTEM INFORMASI TERPADU PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
(SITEPAK)

Aplikasi Sistem Informasi Terpadu Pelayanan Administrasi Kependudukan
“‘SITEPAK” merupakan media Pendaftaran online warga kabupaten bekasi dalam
pengurusan dokumen kependudukan. Aplikasi SITEPAK adalah aplikasi berbasis web
yang dapat di akses kapanpun dan dimanapun melalui web browser. Aplikasi SITEPAK

dapat dikunjungi pada https://sitepak.bekasikab.go.id

€ 2 C @ sitepakbekasikab.go.id/sitepak/publ o Q 2 v » 0 e Update |
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Bagi pemohon yang belum memiliki akun, dapat melakukan registrasi pendaftaran akun

terlebih dahulu, dengan meng-klik “Belum Memiliki Akun, Klik Daftar Disini”

PENDAFTARAN AKUN

NIK NO KK
NAMA LENGKAP PEMOHON

ALAMAT

KECAMATAN

KELURAHAN
10 - KARANG BAHAGIA v 2004 - KARANGANYAR v

NOMOR HANDPHONE E-MAIL

PASSWORD KODE VERIFIKASI

Cosss— TR

« Klik Gambar Untuk Memuat Ulang Kode Verifikasi

SILAKAN MASUKKAN SEMUA DATA PADA FORM PENDAFTARAN DIATAS DENGAN BENAR

Aktivasi Akun? Klik Disini

Sudah Memiliki Akun, Klik Login Disini



https://sitepak.bekasikab.go.id/

Isi semua data pada form Pendaftaran Akun dengan benar. Data yang tidak benar akan
mengakibatkan pendaftaran akun ditolak. Setelah sukses melakukan pendaftaran akun,

pemohon akan menerima email yang berisi kode aktivasi.

&« Hapus selamanya Bukan spam B2 0 @ B D

AKTIVASI USER SITEPAK D spam

disdukcapil@bekasikab.go.id

kepada saya =

Mengapa pesan ini berada di spam? Pesan ini serupa dengan pesan yang diidentifikasi sebagai spam di masa lalu.

Laporkan bukan spam

KODE AKTIVASI ANDA : gt
Silahkan Melakukan Aktivasi pada Website SITEPAK

r/" "\V /f ™
| & Balas | ( ¢/ Teruskan |
e NG =

Apabila tidak menerima kode aktivasi pada e-mail, pemohon dapat membuka spam email
(jJunk email).

AKTIVASI AKUN

KODE VERIFIKAS|

= Apabila Kode Verifikasi Tidak Masuk Ke Inbox, Mohon Periksa Folder Spam Pada
E-Mail Anda

SILAKAN MASUKKAN KODE VERIFIKASI YANG SUDAH DIKIRIM

Kembali Ke Halaman Login, Klik Disini

Salin kode aktivasi yang diterima pada email, kemudian lakukan Aktivasi Akun pada
SITEPAK. Setelah berhasil, silahkan login SITEPAK dengan menggunakan NIK dan
Password yang telah dibuat sebelumnya.



MASUK

NIK
PASSWORD

KODE VERIFIKASI

ER—

» Klik Gambar Untuk Memuat Ulang Kode Verifikasi

Lupa Password? Klik Disini
Belum Memiliki Akun, Klik Daftar Disini

Kedatangan Darl Luar, Klik Disini

Untuk Persyaratan, Klik Disini

Losten KeirTan Tesets Prlayman ASTeral s KijerOude
Dinas Kependodukan Dan Py Sipd

Selamat Datang di Aplikasi Sistem Informasi Terpadu Pelay

(8

Sistem Informasi Terpadu Pelayanan Administrasi Kependudukan
Dinas Kependudukan Dan P Sipil a
.~ Pemerintah Kabupaten Bekasi

UPLOAD KARTU KELUARGA (KK) TERAKHIR

idak Buram Dengan Tipe File JPG/JPEG Maksimal 5 MB

g Berla

Setelah berhasil login, pemohon akan diminta untuk mengunggah Kartu Keluarga
terbaru. Format kartu keluarga yang dapat diunggah adalah berbentuk gambar / foto (.jpg
/ .jpeg) dengan ukuran maksimal 5 MB.



N

INDAH AYU PUTRI NINGTYAS

Untuk memperbaharui Kartu Keluarga, Silahkan upload ulang Kartu Keluarga terakhir disini

Mulai Pengajuan Permohonan

Setelah berhasil mengunggah Kartu Keluarga, pemohon dapat memulai melakukan

pengajuan permohonan.

Pengajuan permohonan dokumen kependudukan yang dapat dilakukan pada SITEPAK
meliputi pengajuan permohonan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-EL),
permohonan Kartu Keluarga (KK), permohonan Surat Keterangan Pindah WNI,

permohonan Kartu Identitas Anak (KIA) dan permohonan Akta Kelahiran.

1. Permohonan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-EL)

Pemohon dapat melakukan pengajuan permohonan cetak KTP-EL dengan beberapa
alasan sebagai berikut :

a. Pembuatan KTP-EL baru (melampirkan Biodata WNI atau SUKET)

b. KTP-EL Hilang (melampirkan Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian)

c. KTP-EL Rusak (melampirkan foto KTP-EL yang rusak)

d. Perubahan Data (melampirkan Kartu Keluarga yang telah di update)



PERMOHONAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-EL)

INDAH AYU PUTRI NINGTYAS

DESA/KELURAHAN
KARANGANYAR

ALASAN CETAK

== Pilih Alasan ==

JENIS PENGAMBILAN

== Pilih Pengambilan ==

Loket P bilan Kantor K

== Pilih Pengambilan ==

Antar Via POS

® BATAL

Pemohon dapat memilih jenis pengambilan dokumen KTP-EL ke Loket Kantor
Kecamatan atau diantar via POS. Jika alasan permohonan KTP-EL karena rusak dan
perubahan data, pemohon hanya dapat memilih jenis pengambilan melalui loket
kecamatan dengan membawa KTP-EL yang rusak atau KTP-EL lama (sebelum

perubahan data) untuk ditukar dengan KTP-EL baru/

Permohonan Kartu Keluarga (KK)
Pemohon dapat melakukan pengajuan permohonan cetak Kartu Keluarga (KK) pada
SITEPAK dengan beberapa alasan sebagai berikut :

a. Penambahan Jiwa (melampirkan Surat Keterangan Lahir anak)

KECAMATAN
KARANG BAHAGIA

KARANGANYAR

UPLOAD FORMULIR F 1.01

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

?Polél))AD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPTJM PERNIKAHAN (FORMULIR F

» Foto Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Nikah Dan No Register Nikah
« Posisi Dokurnen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

UPLOAD SURAT KETERANGAN LAHIR RUMAH SAKIT/BIDAN ANAK

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

[} sayaMenyetujui Pernyataan Dan Ketentuan Hukum Yang Berlaku

& BATAL




b. Pengurangan Jiwa (melampirkan Akta Kematian)

UPLOAD FORMULIR F 1.01

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

%IF.SAD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPTJM PERNIKAHAN (FORMULIR F

« Foto Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Nikah Dan No Register Nikah
« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

UPLOAD AKTA KEMATIAN

» Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

| Saya Menyetujui Pemyataan Dan Ketentuan Hukum Yang Berlaku

& BATAL

c. Kartu Keluarga Rusak (melampirkan Kartu Keluarga yang rusak)

UPLOAD FORMULIR F 1.01

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

%%())AD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPTJM PERNIKAHAN (FORMULIR F

+ Foto Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Nikah Dan No Register Nikah
+ Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

UPLOAD KARTU KELUARGA RUSAK

» Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Menyamping Vertical

I:I Saya Menyetujui Pemyataan Dan Ketentuan Hukum Yang Berlaku

& BATAL




d. Kartu Keluarga Hilang (melampirkan surat keterangan kehilangan dari kepolisian)

UPLOAD FORMULIR F 1.01

» Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

!.'lPolé))AD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPTJM PERNIKAHAN (FORMULIR F

» Foto Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Nikah Dan No Register Nikah
« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

UPLOAD SURAT KEHILANGAN DARI KEPOLISIAN

» Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

[[] saya Menyetujui Pernyataan Dan Ketentuan Hukum Yang Berlaku

® BATAL

e. Perubahan Data Kartu Keluarga

Apabila elemen data yang berubah adalah elemen data Pendidikan
(melampirkan ijazah untuk perubahan data Pendidikan terakhir)

Apabila elemen data yang berubah adalah elemen data pekerjaan
(melampirkan surat keterangan pekerjaan)

Apabila elemen data yang berubah adalah elemen data agama (melampirkan
Surat keterangan dari pemuka agama / Surat putusan pengadilan / SPTIM

Perubahan agama)

NIK YANG DIAJUKAN

NAMA LENGKAP YANG DIAJUKAN

NO KK
32161011031%0002

DATA YANG DIUBAH
[] PENDIDIKAN [ | PEKERJAAN [ | AGAMA

UPLOAD FORMULIR F 1.06

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal
UPLOAD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPT.IM PERNIKAHAN (FORMULIR F 1.05]
«  Hanya Diupload Untuk Status Perkawinan Belum Tercatat Dalam Kartu Keluarga
« Foto Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Nikah Dan No Register Nikah
- Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal
UPLOAD LIAZAH TERAKHIR
+ Uniul chir
« Pos enyamping Vertical
UPLOAD SURAT KETERANGAN PEKERJAAN
« Untuk Perubahan Data Pekerjaan
« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal
UPLOAD SURAT KETERANGAN DARI PEMUKA AGAMA / SURAT PUTUSAN PENGADILAN / SPTJM PERUBAHAN AGAMA

« Untuk Perubahan Data Agama
+ Posisi Dokumen/Fofo/Gambar Harus Tegak Horizontal

[[] sayaMenyetujui Pernyataan Dan Ketentuan Hulam Yang Berlake

® BATAL




Pemohon dapat mengunduh formulir Biodata Keluarga (formulir F1.01) pada SITEPAK,
kemudian mengunggah kembali setelah formulir tersebut diisi dan ditandatangan oleh
pemohon. Pemohon juga diwajibkan untuk mengunggah Buku Nikah atau Akta
Perkawinan. Untuk perkawinan yang belum tercatat (belum memiliki Buku Nikah / Akta
Perkawinan) dapat mengunduh Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Perkawinan /

Perceraian Belum Tercatat (form F1.05).

Perhatian :
1. Download Formulir Permohonan Biodata Penduduk (F-1.01)

2. Download Formulir SPTIM Pernikahan (F-1.05)

3. Pastikan Dokurnen/Foto/Gambar Yang Diupload Harus Jelas Dan Tidak Buram Dengan Tipe File JPG/JPEG Maksimal 5 MB

3. Permohonan Surat Keterangan Pindah WNI (SKPWNI)
Pemohon dapat mengajukan permohonan surat pindah untuk klasifikasi kepindahan
sebagai berikut :
a. Dalam satu desa/kelurahan
b. Antar desa/kelurahan
c. Antar Kecamatan
d. Antar Kab/Kota
e

. Antar Provinsi

Pemohon dapat mengajukan perpindahan dengan mengisi formulir pindah (form

F1.03) dan mengunggah Kartu Keluarga atau KTP-EL.

e Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Menyamping Vertical

D Saya Menyetujui Pernyataan Dan Ketentuan Hukum Yang Berlaku

® BATAL

4. Permohonan Kartu ldentitas Anak (KIA)

Pemohon dapat melakukan pengajuan permohonan cetak KIA dengan beberapa
alasan sebagai berikut :

e. Pembuatan KIA baru (melampirkan Akta Kelahiran)

f. KIA Hilang (melampirkan Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian)

g. KIA Rusak (melampirkan foto KIA yang rusak)

h. Perubahan Data (melampirkan Akta Kelahiran yang telah di update)



Bagi anak yang berusia diatas 5 tahun, pemohon melampirkan pas foto anak dengan
ukuran file maksimal 5 MB. Pas foto yang diperbolehkan adalah foto anak tanpa

aksesoris di kepala (kacamata atau topi).

PERMOHONAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

NAMA LENGKAP
HUSNA KHOIRUNNISA

0 KK

KARANG BAHAGIA

DESA/KELURAHAN
KARANGANYAR

NOMOR AKTA KELAHIRAN

ALASAN CETAK

== Pilih Alasan ==

UPLOAD PAS FOTO

« Hanya Untuk Anak Diatas Usla 5 Tahun

« Pastikan Dokumen/Foto/Gambar Yang Diupload Harus Jelas Dan Tidek Buram Dengan Tipe
File JPG/JPEG Maksimal 5 MB

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Harizontal

JENIS PENGAMBILAN

== Pilih Pengambilan ==

== Pilih Pengambilan ==

Loket Pengambilan Kantor Kecamatan

Antar Via POS

Pemohon dapat memilih jenis pengambilan dokumen KIA ke Loket Kantor
Kecamatan atau diantar via POS. Jika alasan permohonan KIA karena rusak dan
perubahan data, pemohon hanya dapat memilih jenis pengambilan melalui loket
kecamatan dengan membawa KIA yang rusak atau KIA lama (sebelum perubahan

data) untuk di tukar dengan KIA baru.

Permohonan Akta Kelahiran
Pemohon dapat mengajukan permohonan akta kelahiran baru dengan terlebih
dahulu telah melakukan pembaharuan pada Kartu Keluarga. Pemohon dapat

melengkapi form pengajuan akta kelahiran seperti berikut:



UPLOAD FORMULIR F 2.01

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

UPLOAD BUKU NIKAH / AKTA PERNIKAHAN / SPTJM PERKAWINAN

+ Dokumen/Foto/Gambar Halaman Kedua Buku Nikah Yang Ada Tanggal Niksh Dan No Register Nikah
« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Harizontal

UPLOAD KTP-EL SUAMI & ISTRI

« Posisi Dokumen/Foto/Gambar Harus Tegak Horizontal

3800

JENIS KELAHIRAN
== Pilih Jenis Kelahiran ==

‘TEMPAT KELAHIRAN
== Pilih Tempat Kelahiran ==
== Pilih Penolong Kelahiran ==
UPLOAD SURAT KETERANGAN LAHIR/SPTJM KELAHIRAN

« Surat Keterangan Lahir Dari Rumah Sakit/Bidan
« Posisi Dokumen/Foto/Gembar Harus Tegak Horizontal

Pemohon dapat mengunduh formulir Pelaporan Pencatatan Sipil (formulir F2.01) pada
SITEPAK, kemudian mengunggah kembali setelah formulir tersebut diisi dan

ditandatangan oleh pemohon.

Setelah melakukan pengajuan permohonan dokumen kependudukan, pemohon
dapat melakukan pemantauan terhadap permohonan yang telah diajukan. Untuk
Dokumen Kependudukan seperti Kartu Keluarga, Akta Kelahiran dan Surat Pindah,
diharapkan kepada pemohon untuk melakukan cek e-mail secara berkala, karena
dokumen dikirim melalui e-mail. Untuk dokumen kependudukan seperti KTP-EL dan KIA,
pemohon akan menerima dokumen sesuai dengan jenis pengambilan yang dipilih oleh

pemohon pada saat pengajuan.

PANTAU PENGAJUAN PERMOHONAN

JENIS PERMOHONAN

Kartu Keluarga .

<4< Kembali

RIWAYAT PENGAJUAN PERMOHONAN KARTU KELUARGA

ID Permohonan
3275054207920020 63e1fac009147

Tanggal Permohonan
07-02-2023 14:16:48

Alasan Cetak
Penambahan Jiwa

Status Permohonan
Dokumen Sudah Selesai, Silahkan Cek E-Mail Yang Didaftarkan Secara Berkala



TERIMA KASIH



