
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

 

Bagi pemohon yang belum memiliki akun, dapat melakukan registrasi pendaftaran akun 

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

 

 

Apabila tidak menerima kode aktivasi pada e-mail, pemohon dapat membuka spam email 

(junk email). 

 

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. 

 



 

 

 

 

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. 

 



 

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) 



 

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/ 

2. 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) 

 



b. Pengurangan Jiwa (melampirkan Akta Kematian) 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 



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

 

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 / SPTJM 

Perubahan agama) 

 



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). 

 

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. 

 

4. Permohonan Kartu Identitas 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).  

 

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. 

5. 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: 



 

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. 

 

 

 

 

 

 



 

TERIMA KASIH 


