
 

 

 

PEMERINTAH KOTA TUAL 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 
PERSYARATAN PENERBITAN DOKUMEN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN 

PENCATATAN SIPIL 

(PERATURAN PRESIDEN NOMOR 96 TAHUN 2018) 

1. PENERBITAN BIODATA PENDUDUK 
1) SURAT PENGANTAR DARI RT 
2) DOKUMEN / BUKTI PERISTIWA KEPENDUDUKAN 
3) BUKTI PENDIDIKAN TERAKHIR 
4) DOKUMEN PERJALANAN REPUBLIK INDONESIA BAGI YANG PINDAH DARI LUAR 

NEGERI 
5) DOKUMEN PERJALANAN DAN SURAT IZIN TINGGAL TERBATAS ATAU IZIN 

TINGGAL TETAP BAGI WNA 
 

2. PENERBITAN KARTU KELUARGA  
1) BUKU NIKAH/ KUTIPAN AKTA PERKAWINAN 
2) SURAT KETERANGAN PINDAH BAGI YANG PINDAH DALAM WILAYAH NKRI 
3) SURAT KETERANGAN PINDAH DARI LUAR NEGERI BAGI YANG PINDAH DARI 

LUAR NEGERI 
4) SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS BAGI PENDUDUK RENTAN 
5) PETIKAN PUTUSAN PRESIDEN TENTANG PEWARGANEGARAAN 
6) SURAT KETERANGAN BUKTI PERUBAHAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN BAGI 

YANG MELAKUKAN PERUBAHAN BIODATA  
7) SURAT KETERANGAN KEHILANGAN / KK RUSAK UNTUK PERGANTIAN KK 

KARENA HILANG ATAU RUSAK  
3. PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP EL) DAN 

KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)  
1) TELAH BERUSIA 17 TAHUN ATAU SUDAH MENIKAH ATAU PERNAH MENIKAH 
2) KARTU KELUARGA 
3) DOKUMEN PERJALANAN DAN KARTU IZIN TINGGAL TETAP BAGI WNA 
4) SURAT KETERANGAN PINDAH BAGI PENDUDUK YANG PINDAH DALAM WILAYAH 

NKRI 
5) SURAT KETERANGAN BUKTI PERUBAHAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN BAGI 

YANG MELAKUKAN PERUBAHAN BIODATA KTP EL  
6) SURAT KETERANGAN KEHILANGAN / KTP EL RUSAK UNTUK PERGANTIAN KTP - 

EL KARENA HILANG ATAU RUSAK  
 

4. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH  
1) KARTU KELUARGA 
2) KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK 
3) DOKUMEN PERJALANAN DAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI WNA 



 
5. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG 

1) SKPWNI DARI DAERAH TUJUAN 
2) KK YANG MAU DITUMPANGI (KALAU NUMPANG KK) 

 
6. SURAT KETERANGAN PINDAH KELUAR NEGERI 

1) KARTU KELUARGA 
2) KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK 
 

7. SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI 
1) DOKUMEN PERJALANAN REPUBLIK INDONESIA 
2) SURAT KETERANGAN PINDAH LUAR NEGERI DARI PERWAKILAN RI 

 
8. SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL 

1) DOKUMEN PERJALANAN  
2) KARTU IZIN TINGGAL TERBATAS 

 
9. SURAT KETERANGAN KELAHIRAN 

1) SURAT KETERANGAN KELAHIRAN DARI RUMAH SAKIT/PEJABAT YANG 
BERWENANG (SPTJM) 

2) BUKU NIKAH/KUTIPAN AKTA PERKAWINAN (SPTJM) 
3) KARTU KELUARGA 
4) KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK 
 

10. SURAT KETERANGAN LAHIR MATI 
1) SURAT KETERANGAN LAHIR MATI 
2) PERNYATAAN DARI ORANG TUA KANDUNG/ WALI BAGI YANG TIDAK MEMILIKI 

SURAT KETERANGAN LAHIR MATI 
 

11. SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN 
1) PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH MEMILIKI KEKUATAN HUKUM TETAP 
2) KUTIPAN AKTA PERKAWINAN 
3) KK 
4) KTP EL 

 
12. PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN 

1) PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH MEMILIKI KEKUATAN HUKUM TETAP 
2) KUTIPAN AKTA PERCERAIAN 
3) KK 
4) KTP EL 

 
13. SURAT KETERANGAN KEMATIAN 

1) SURAT KETERANGAN KEMATIAN DARI RUMAH SAKIT/PEJABAT YANG 
BERWENANG 

2) KK DAN KTP EL 
3) SURAT KETERANG DARI KEPOLISIAN BAGI YANG TIDAK JELAS IDENTITASNYA 
4) SALINAN PUTUSAN PENGADILAN BAGI SESEORANG YANG TIDAK JELAS 

KEBERADAANNYA KARENA HILANG/MATI DAN JENAZAHNYA TIDAK DITEMUKAN 



5) SURAT PERNYATAAN KEMATIAN DARI MASKAPAI PENERBANGAN BAGI 
SESEORANG YANG TIDAK JELAS KEBERADAANNYA KARENA HILANG/MATI DAN 
JENAZAHNYA TIDAK DITEMUKAN 

6) SURAT KEMATIAN DARI PERWAKILAN LUAR NEGERI BAGI PENDUDUK YANG 
MENINGGAL DI LUAR NEGERI 

14. SURAT KETERANGAN PENGANGKATAN ANAK 
1) SALINAN PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH MEMILIKI KEKUATAN HUKUM 

TETAP 
2) KUTIPAN AKTA KELAHIRAN 
3) KK 
4) KTP EL 
5) DOKUMEN PERJALANAN BAGI ORANG TUA ANGKAT ORANG ASING 

 
15. PENCATATAN STATUS PERUBAHAN KEWARGANEGARAAN 

1) SALINAN PENETAPAN PENGADILAN NEGERI TENTANG PERISTIWA PENTING 
LAINNYA 

2) KUTIPAN AKTA CATATAN SIPIL 
3) KK  
4) KTP ELEKTRONIK 

 
16. SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS 

1) SALINAN PENETAPAN PENGADILAN NEGERI 
2) KUTIPAN AKTA PENCATATAN SIPIL 
3) KK DAN KTP EL 
4) DOKUMEN PERJALANAN BAGI ORANG ASING 

 
17. SURAT KETERANGAN PENCATATAN SIPIL 

1) KK ASLI 
2) KTP ELLEKTRONIK 
3) BUKU NIKAH/ SURAT NIKAH 
4) SALINAN PENETAPAN DARI PENGADILAN 
5) KUTIPAN AKTA KELAHIRAN 

 
18. AKTA KELAHIRAN 

1) SURAT KETERANGAN KELAHIRAN DARI RUMAH SAKIT/PEJABAT YANG 
BERWENANG (SPTJM) 

2) BUKU NIKAH/KUTIPAN AKTA PERKAWINAN (SPTJM) 
3) KARTU KELUARGA 
4) KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK 

 
19. AKTA KEMATIAN 

1) SURAT KETERANGAN KEMATIAN DARI RUMAH SAKIT/PEJABAT YANG 
BERWENANG 

2) KK DAN KTP EL 
3) SURAT KETERANG DARI KEPOLISIAN BAGI YANG TIDAK JELAS IDENTITASNYA 
4) SALINAN PUTUSAN PENGADILAN BAGI SESEORANG YANG TIDAK JELAS 

KEBERADAANNYA KARENA HILANG/MATI DAN JENAZAHNYA TIDAK DITEMUKAN 



5) SURAT PERNYATAAN KEMATIAN DARI MASKAPAI PENERBANGAN BAGI 
SESEORANG YANG TIDAK JELAS KEBERADAANNYA KARENA HILANG/MATI DAN 
JENAZAHNYA TIDAK DITEMUKAN 

6) SURAT KEMATIAN DARI PERWAKILAN LUAR NEGERI BAGI PENDUDUK YANG 
MENINGGAL DI LUAR NEGERI 

 

20. AKTA PERKAWINAN 
1) FOTO COPY SURAT KETERANGAN TELAH TERJADINYA PERKAWINAN DARI 

PEMUKA AGAMA ATAU PENGHAYAT KEPERCAYAAN 
2) PAS FOTO BERWARNA SUAMI ISTRI 
3) KTP EL ASLI 
4) KK ASLI 
5) BAGI JANDA/DUDA MELAMPIRKAN BUKTI CERAI MATI/CERAI HIDUP0 

 
21. AKTA PERCERAIAN 

1) PUTUSAN PENGADILAN YANG TELAH MEMILIKI KEKUATAN HUKUM TETAP 
2) KUTIPAN AKTA PERKAWINAN 
3) KK 
4) KTP EL 

 
22. PENCATATAN PENGAKUAN ANAK 

1) SURAT PERNYATAAN PENGAKUAN ANAK DARI AYAH BIOLOGIS DAN DISETUJUI 
OLEH IBU KANDUNG ATAU PENETAPAN PENGADILAN JIKA IBU KANDUNG 
ORANG ASING 

2) SURAT KETERANGAN TELAH TERJADI PERKAWINAN DARI PEMUKA AGAMA 
ATAU PENGHAYAT KEPERCAYAAN 

3) KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK 
4) KK AYAH ATAU IBU 
5) DOKUMEN PERJALANAN BAGI IBU KANDUNG ORANG ASING 

 
23. PENCATATAN PENGESAHAN ANAK 

1) KUTIPAN AKTA PERKAWINAN DARI PEMUKA AGAMA ATAU PENGHAYAT 
KEPERCAYAAN YANG MEMBUKTIKAN ADANYA PERKAWINAN SEBELUM ANAK 
LAHIR 

2) KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK 
3) KK DAN KTP EL ORANG TUA 
4) DOKUMEN PERJALANAN BAGI AYAH/IBU KANDUNG ORANG ASING 

 

TUAL, 10 JANUARI 2022 
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN 

PENCATATAN SIPIL KOTA TUAL 
 
 

 
BAKRY KABALMAY, SE 
Pembina Utama Muda 

NIP. 19680430 199603 1 001 


