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PANDUAN PELAYAHAN PEHEATATAN L AIIAN BECAIA OMILINE
VNI PEMOHON (KEPALA KELUARGA)

Porsyaratan Pormohonan Pancatatiaon Kelahiran

L Sural lelahian ditt dokladbidanipenolong kelalian atau SPTIM - Kebenaran
Prata elahiran,
.

S Naa dan identitis salkesl kelahiran,

A Ko Keluarga (KK Pemohon sebigai Kepala Keluarga,

A Kanta Tanda Penduadule (1K T1) orang Lo,

5 Kutipan alkta nikah/akta petkawinan orang tua atag SP1TIM Kebenaran Sebagai
Pasangan  Suamilatil apabiln orang tua dalam Karlu Keluarga sudah
moenunjuklcan sebagal suimmi-sti

Porayaratan yang diunggah harus morupakan dokuman Asli, jika tidak maka
pormohonan tdak akan diprosos,

a
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KATA PENGANTAR

Pencatatan kelahiran merupakan pengakuan negara terhadap slatus pribadi
dan status hukum sescorang seita merupakan |Jl':lf|l‘)(illll§jélll lerhadap hak anak
dalam bentuk akta kelahiran, Berdasarkan Pasal 27 Undang-Undang Nomor 24
Fahun 2013 tentang Porubahan Alas Undang-Undang 23 Tahun 2006 tentang
Administiast Kependudukan, diatur bahwa setiap kelaliran wajib dilaporkan oleh
penduduk kepada Instansi Polaksana (Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten/Kota) setempat paling lambat 60 (enam puluh) hari sejak tanggal
kelahiran

Dalam upaya  meningkalkan cakupan kepemilikan akta kelahiran, telah
diterbitkan - Peraturan - Menteri Dalam  Negeri Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran. Peraturan Menteri
Dalam  Negen tersebul, mempermudah persyaratan dan fata cara untuk
mendapatkan akta kelahiran, yaitu pemberlakuan Surat Pernyataan Tanggung
Jawab Mutlak (SPTJM) jika penduduk tidak dapat memenuhi persyaratan berupa
surat keterangan kelahiran dari dokter/bidan/penolong lahiran dan/atau akta
nikah/kutipan akta perkawinan tetapi dalam Kartu Keluarga (K<) orang tua sudah
menunjukkan sebagai suami istri. Disamping itu, juga diatur bahwa pencatatan
kelahiran dapat dilakukan secara onfine. Pemohon (kepala keluarga) melakukan
permohonan secara online dan dapat mencetak sendiri kutipan akta kelahiran,
sehingga tidak perlu datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Palam rangka pelaksanaan pencatatan kelahiran secara online, telah disusun
Panduan (Manual Book) Pencatatan Kelahiran Secara Online Untuk Operator
Pencatatan Sipil Online pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten/Kota. Panduan ini diharapkan dapat memandu untuk mempermudah
dalam melakukan pelayanan akta kelahiran secara online.

Demikian Panduan ini dibuat. Kiranya Tuhan Yang Maha Esa memberkati kita
semua dalam rangka mempermudah masyarakat dan lebih meningkatkan lagi
cakupan kepemilikan akta kelahiran di Indonesia.
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Login
Login dengan menggunakan user operalor dengan mengisi Nama Pengguna dan Kata

Kunci yang terlah diberikan.

Gambar 1. Halaman Login
Setelgh berhasil login maka akan tampil halaman utama beserta menu aplikasi yang dapat

diakses oleh pengguna level operator kabupaten/kota.
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ngm dengan menggunakan user operator dengan mengisi Nama Pengguna dan Kala
‘unci yang terlah diberikan.

Gambar 1. Halaman Login

Setelal berhasil login maka akan tampil halaman utama beserta menu aplikasi yang dapat
diakses oleh pengguna level operator kabupaten/kota.
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untuk melakukan validasi data permohonan Kelahiran, pilih menu Validasi — Pencalatan

sipil — Permohonan Kelahiran seperti terlihat pada gambar dibawah ini -
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Gambar 3. Menu \alidasi Permohonan Kelahiran

elaporan Permohonan Kelahiran pada Nama Provinsi dan

Setelah tampil halaman Daftar P
lis sesuai dengan kode wilayah pengguna

: Nama Kabupaten Kota akan terisi secara otoma
s+ untuk menampilkan seluruh

arkan Nama Lengkap, Nomor

an proses status lalu

yang d1gunakan Pada halaman ini klik tombol | 7& =70
data permohonan Kelahiran, atau lakukan pencarian berdas
Surat Kelahiran, Tanggal Lahir, Tanggal Permohonan atau berdasark

' proves® LAVYA SARAT (32) [¥  oowatenrota KGTA BEKASI{T5) <
: Kecamatan ==piLH RECAMATA == {1 Kelurahan ==PL b KELURAHANLCESA== -l
. Car Berdasarean
Nama Lenghap 140 Surat Kelarean
Tanggat 1 ane ety Tanggal
Kedalangan
Proses Slatus arT IRIEAL T -_..,;,

Gambar 4. Daftar Permohonan Kelahiran WNI

Untuk menampilkan data Kepala Dinas dan Petugas Verifikasi, klik menu Validasi — Kepala
Dinas/ Petugas Verifikasi. Untuk menampilkan Daftar Kepala Dinas/Petugas Verifikasi, klik

]

tombol hihtgam-e-\ unluk menambah data Kepala Dinas dan Petugas Verifikasi.
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Gambar 5. Menu Validasi Permohonan Kelahiran
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Gambar 7. Halaman Tambah Kepala Dinas/Pelugas Verifikasi
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Provinsi* DR JAKARTA (31) fa
i KabupatenXota -=PILIH KABUPATENMC A" (1
Kecamalan ==PILIH KECAMATAN== ol . - o]
3 Kelurahan -=PILM KELURAHANDESA=2 =
Can Berdasarkan »
‘Nama Le iy Ko
ngkap Y : «» No Sural 0-20"‘3|75'05°520mm
Kelahiran
anggal Lohir LRI Tangos! yeal@ Kunei
Permohonan
| |Proses Statug === PILIHAN = i
2 4
TEMPAT & o
NO NOMOR SURAT NAMA BAYI TANGGAL N3 HAMA IBU [ OPERASI
KELAMIN |
LAHIR ! .
| 1. OL20A3175-08052018-0002  RASYID HAM YAFIE JAKARTA, LAK-LAKI  IKA RATRA LESTARI @ ' Qa W e
15-08-2014 *. 085607305915 B o

Tolat 1 Data| Total: 1 Halaman

Gambar 8. Halaman Daftar Kepala Dinas/Petugas Verifikasi

Klik tombol @ untuk melihat dokumen permohonan Kelahiran

Klik tombol B untuk memberikan catatan tambahan pada data permchonan kelahiran
Klik tgmbol ¥ untuk memproses data permohonan kelahiran

Klik tombol € untuk menolak/membatalkan data permohonan Kelahiran

Klik tombol & untuk memverifikasi data persyaratan Kelahiran

CATATAN TAMBAHAN DATA PERMOHONAN'KEL

INFORMAS!
Mo, Pendaftaran . OL20A175-08062018-0002 Tanggal Pendaftaran 05-05-2018
Nama Bayl RASYID NAN YAFIE Tempat / Tanggal JAKARTA / 15-08-2014
Lamr
Kirlm Pesan

Tidak ads catatan kakl

Mo vl W00 Bowen o

) Stmpan

Gambar 9. Halaman Catatan Tambahan Datz Permohonzii Kelahiran
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Masukkan catatan tamb

perubahan.
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Gambar 10. Proses Permohonan Data Kelahiran

alu Klik tomboy simpan untuk menyimpan
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Past;ka; 01'3[;]3 permohonan sesual dengan data kependudukan beseria dokumen persyara
I3 . l ' ) el A= =l aial
dpload oleh penduduk, klik tombol simpan untuk memproses data Kelahiran ke proses selanjut
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Gambar 11. Halaman Pembatalan Permohonan Kelahiran
alan dan isi keteranga2n

Untuk membatalkan permohonan Kelahiran, pilih alasan pembat
lkan atau menolak data

pembatalan jika diperlukan, lalu klik tombol Tolak untuk membata
permohonan Kelahiran.
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Gambar 12. Halaman Verifikasi Dokumen Upload

pilih Lokasi penyimpanan Dokumen, jenis dokumen dan lembar dokumen sesuai dengan
dokumen persyaralan lalu klik tombol Simpan untuk melakukan verifikasi dokumen yang

diupload oleh penduduk.

—

Scanned 7by'CamScanner



r -

|
i oo Al Pasal Panjetasan Aktiftas Vers
i
| & [inla Punaa:
i NOTIFIKASI (aktif saal refresh browser)
= Ganl B
Permabunan Akta Kelahian - TR
\ & CanhKala lanud |Operator) ¥ ~§'\‘={'
1 Parmohonan Akta Kelahiran -
f [Verifikater)
|

Gambar 13. Hal—a_n;an—\?evﬁfi_lgzg Dokumen Upload

alaman Utama —

Untuk menampilkan notifikasi permohonan Kelahiran, klk ment H
pengaturan pengguna, aktifk
Refresh browser untuk

Pengguna — Pengaturan maka akan tampil halaman an kolom

Notifikasi permohonan akla Kelahiran lalu klik tombol simpan.
melihat perubahan, jika terdapat data permohonan baru maka akan ditampilkan notifikasi
seperti pada gambar dibawah ini :
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" Gambar 13. Halaman Verifikasi Dokumen Upload
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PENUTUP

Demikian Panduan (Manual Book) Pencatatan Keiahiran Secara Online Untuk
Operator Pecatatan Sipit Online pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten/Kota Semoga Panduan ini dapat memandu untuk mempermudah bag
Operator dalam meiakukan pelayanan akta kelahiran secara online. dalam randgka
meningkatkan kualitas pelayanan pencatatan kelghiran kepada masyarakat dan
lebih meningkatkan lagi cakupan kepemilikan zkta kelahiran
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