
( ONLINE PELAYANAN GRATIS MASYARAKAT )
OPTIMA PURBALINGGA 

PETUNJUK PENGGUNAAN UNTUK PELAPOR 

 

 

A. PENDAFTARAN 

1. Tampilan Aplikasi Online 

Untuk melakukan pendaftaran pelapor klik menu login dan pilih 

Pendaftaran Baru atau dengan memilih tombol Login / Daftar pada 

pelayanan yang tersedia. 

 

 

 

Bagi Masyarakan/pemohon yang belum melakukan pendaftaran atau 

belum memiliki akun pada aplikasi pendaftaran online, maka pilih tombol 

Pendaftaran Baru yang ada dibawah kolom login. 



2. Pendaftaran Pelapor/Pemohon 

Halaman pendaftaran akan tampil seperti pada gambar dibawah ini. Isi NIK 

dengan NIK Anda dan tulis ulang kode keamanan yang terdiridari 4 digit 

seperti pada gambar dan klik tombol Daftar. 

 

 

  

Jika NIK yang dimasukkan tadi di atas benar maka akan tampil nama 

dan form pengiriman kode aktifasi seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 



melalui Whatsapp (WA).

Cek Whatsapp(WA)untuk bisa

Pastikan Nama Anda benar/sesuai dan isikan alamat email atau nomor 

telepon Anda untuk pengiriman kode aktifasi. Jika sudah di isi, klik tombol 

Kirim Kode Verifikasi. Jika pengiriman berhasil maka akan tampil seperti pada 

gambar di bawah ini. 

 

 

 

 mengetahui kode aktifasinya. Gambar 

berikut merupakan contoh pemberitahuan Kode Aktifasi  

 

 



WA) 

Jika proses kirim password berhasil maka akan tampil notifikasi 

berhasil. Selanjutnya klik Login Pelapor untuk masuk melakukan pengajuan 

pemohonan pelayanan kependudukan dan pencatatan sipil secara Online.  

 

B. LOGIN PELAPOR 

1. Login  

Jika proses pendaftaran sudah berhasil, langkah selanjutnya adalah 

login sebagai pelapor. Untuk dapat login, dapat memilih menu login di atas 

atau klik tombol Login/Daftar. Isikan NIK dan Password (melalui Notifikasi 

yang baru dibuat diatas dan klik tombol masuk. 

 

 

Jika login berhasil maka akan menuju halaman utama dengan menu-

menu pelayanan pengajuan dokumen yang aktif. 

 

http://dukcapilonlinedharmasraya.id/pelapor/login


Kemudian untuk melihat dan melanjutkan produk pengajuan permohonan 

administasi kependudukan yang disediakan oleh disdukcapil, pilih menu “Home”, 

maka akan muncul 9 (sembilan) daftar pelayanan online yang disediakan. 

Sebagaimana tampilan dibawah ini;  

 

 

 

,  

 

 

-  

 

2. EDIT PROFIL DAN PASSWORD 

Untuk edit profil dan password klik pada menu Pelapor, kemudian edit 

profil. Dan untuk ganti password silahkan pilih tombol Ganti Password.  



 

Adapun data yang dapat diganti adalah nomor HP dan Alamat Email. Untuk 

ganti password, pilih menu Ganti Password. Lalu isi password baru dan isi 

kolom ulangi sesuai password yang baru. Lalu pilih “update”.  

 

 



C. JENIS DAN CARA PELAPORAN 

1. PELAPORAN AKTA KELAHIRAN 

Untuk melakukan proses pelaporan kelahiran secara online, setelah pemohon 

Login pilih menu “pengajuan”, kemudian pilih “+Tambah Prngajuan” lalu 

pemohon pilih icon/menu “Akta Kelahiran”. Kemudian lakukan sebagaimana 

penjelasan dibawah ini; 

1.1. Klik Gambar Akta Kelahiran 

 

1.2. Input/entry data yang akan dilaporkan kelahirannya 

Untuk mengawali pengajuan, isi No KK dan Nik Kepala Keluarga, lalu 

pilih “Mulai”. 

 



Akan muncul tampilan detail data anggota keluarga, sebagaimana 

tampilan dibawah ini; 

 

klik tombol  “Lapor”  untuk yang akan diajukan permohonan akta 

kelahiran. Untuk data penduduk yang tidak terdapat tombol lapor, 

maka data tersebut sudah terlaporkan memiliki Akta kelahiran di 

Database SIAK.  

Untuk pelaporan bayi yang belum masuk dalam Kartu Keluarga atau 

belum memiliki NIK di dalam database Kependudukan, dapat diajukan 

dengan pilih tombol “Lapor” (warna biru) yang ada dibawah tampilan 

“Bayi belum mempunyai NIK?”, dengan mengisi tanggal lahir bayi pada 

kolom yang sudah disediakan. Kemudian isi detail data bayi 

sebagaimana penjelasan dibawah ini. 

 

1.3. Cek Detail Data Pelaporan 

Setelah klik “+Lapor” maka akan muncul tampilan detail permohonan 

seperti dibawah ini; 



 

Jika Tombol berwarna hijau, artinya data sudah komplit yang 

disesuaikan dengan database SIAK, namun jika tombol berwarna 

merah berarti belum sama sekali diinput. Dan Jika terdapat data yang 

kurang, maka wajib untuk diperbaiki dan diisi. Baik data bayi, data 

Ayah, Data Ibu, data Pelapor, dan 2 Saksi hingga Data Dukung. 

 

1.4. Perbaiki data yang belum diisi atau data yang tidak sesuai. 

Untuk mengkoreksi data silahkan klik/pilih tombol detail yang ada di 

sebelah kanan kolom.  

 

 

 

 



 

Kemudian akan muncul detail datanya 

 

Pilih Tombol “Edit data Bayi”, kemudian isi atau entri data yang belum 

sesuai, lalu klik simpan, dan kembali pada detail data permohonan. 

Lalu periksa dan edit data yang belum sesuai baik   dengan data data 

Ayah, Data Ibu, data Pelapor, dan 2 Saksi. 

 

 

 



1.5. Download Formulir Pelaporan Kelahiran 

Jika Pengisian detail data pelaporan sudah selesai, maka pemohon 

dapat mendownload formulir F-2.01 pada list “Formulir dan Data 

Dukung” trs pilih “download” sebagaimana tampilan dibawah ini;   

 

Untuk Download Formulir F.2.01 dari hasil entri/input pelaporan akta 

kelahiran silahkan klik tombol Download yang sudah disediakan. Maka 

akan tampil formulir dibawah ini; 

 



1.6. Upload Data Dukung 

Untuk upload data dukung, pilih pada list “Upload Data Dukung”. Dan 

terlebih dahulu siapkan dokumen-dokumen persyaratan yang sudah 

discan atau difoto dalam bentuk file JPG,Jpeg atau PNG baik di drive 

komputer maupun pada galeri foto pada handphone.  

 

Silahkan untuk dipilih jenis data dukung yang akan diupload 

disesuaikan dengan file persyaratan permohonan. Sebagaimana 

tampilan dibawah ini; 

 



Setelah pilih Jenis Data Dukung Kemudian pilih File yang akan diupload 

disesuaikan nama jenis data dukung yang dipilih. Jika jenis data 

dukung KK maka yang diupload file KK, begitu juga yang 

lainnya.kemudian klik “Upload”. Jika sukses mengupload file maka akan 

muncul daftar file Upload, sebagai mana tampilan dibawah ini; 

   

Untuk melihat atau menghapus file upload dapat klik icon yang sudah 

disediakan. Apakah File Upload sudah sesuai atau tidak.  

 

Jika ingin melihat cukup klik icon lihat file, dan jika salah cukup klik 

icon “hapus file”. 

Untuk tampilan lihat file sebagaimana dibawah ini; 



 

 

Dan untuk Tampilan klik hapus file, sebagaimana tampilan dibawah ini, 

pilih Tidak atau Ya, Hapus. 

 

 

Upload file data Dukung disesuikan dengan persyaratan yang ada, jika 

setiap permohonan terdapat persayaratan lebih dari satu, maka dapat 

dilanjutkan atau ditambahkan upload file dengan cara sebagaimana 

penjelasan diatas. 



1.7. Kirim pelaporan 

 

Jika data sudah dirasa cukup dan sesuai dengan ketentuan persyaratan 

permohonan yang berlaku, maka Wajib pilih tombol Kirim untuk 

mengirimkan pengajuan permohonan akta kelahiran secara online ke 

Disdukcapil Kabupaten/kota. Dan Akan diproses Oleh Petugas yang 

mengelola pelayanan Online di setiap kabupaten/kota masing-masing. 

1.8. Notifikasi Pelaporan 

Setelah kirim pelaporan, petugas akan melakukan proses verifikasi 

data. Jika ditolak maka akan diberitahu melalui email atau sms agar 

pemohon segera melengkapi atau membetulkan data yang masih 

salah. Jika diterima petugas akan memproses sampai dengan akta 

tersebut jadi dan siap diambil kemudian mengirimkan notifikasi 

kepemohon melalui email atau sms.  

Setiap informasi permohonan yang sudah diajukan dapat dilihat pada 

menu Pengajuan, sebagaimana tampilan dibawah ini; 

 



Jika pelaporan ditolak, maka akan tampil alasan penolakannya. Hal 

tersebut dapat dilihat pada detail pengajuan permohonan. 

 

 

Jika pelaporan ditolak pemohon untuk Periksa dan perbaiki data 

permohonan tersebut, lalu kirim kembali data yang sudah dikoreksi. 

 

Dan Jika sudah disetujui dan selesai diproses oleh petugas, akan 

mendapatkan notifikasi bahwa Akta Kelahiran siap untuk diambil. 

 

 

 

 

Setelah mendapatkan informasi Pengambilan Akta Kelahiran yang 

sudah jadi di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, pemohon 

dapat mengambil dengan membawa berkas fisik dari pelaporan 

kelahiran tersebut beserta Formulir F-2.01 Pelaporan Kelahiran yang 

sudah didownload.  

 



2. PELAPORAN KEMATIAN 

Secara garis besar proses cara penggunaan aplikasi untuk Pelaporan 

Kematian, tidak jauh berbeda cara pengoprasionalnnya dengan pengajuan 

Pelaporan Kelahiran. Dengan Pengisian data yang dilaporkan (Orang yang 

meninggal), nama ibu, nama ayah, pelapor dan 2 Saksi.  

2.1. Pilih Pengajuan Akta Kematian 

 

2.2. Pengajuan Laporan Kematian 

Untuk pengajuan Laporan Kematian, ada 2 jenis pengajuan, yaitu 

pengajuan yang ada di dalam Kartu Kelauraga dan yang tidak ada 

dalam Kartu keluarga atau dalam databse kependudukan. 

 

Jika ada dalam database Kependudukan atau ada di dalam Kartu 

Keluarga, Maka isi kolom No KK dan NIK kepala Keluarga, lalu klik 

“Mulai”. Maka akan muncul detail data keluarga. 



 

Pilih data yang akan dilaporkan/diajukan akta kematian, dengan 

memilih tombol “Lapor” (Warna Merah) 

Jika  Tidak ada dalam database Kependudukan atau ada di dalam Kartu 

Keluarga maka pilih Tombol Lapor, isi Nama Lengkap dan tanggal 

kematian yang meninggal. Kemudian klik Laporkan (Warna Biru). 

Kemudian akan muncul detail data permohonan sebagaimana akan 

dijelaskan dibawah ini; 

2.3. Cek/Edit Data Pelaporan 

 

 



Apabila tombol berwarna hijau artinya data sudah komplit yang 

disesuaikan dengan database SIAK, namun jika tombol berwarna 

merah berarti data wajib untuk diperbaiki. Dan apabila terdapat data 

yang kurang seperti warna Orange, maka wajib untuk diperbaiki juga 

dan diisi/dientry sesuai dengan data yang akan dilaporkan. Baik itu 

data bayi, data Ayah, Data Ibu, data Pelapor, dan 2 Saksi hingga Data 

Dukung. 

 

Untuk memperbaiki klik/Pilih tombol lihat pada ikon samping kanan. 

Seperti tampilan dibawah ini.   

 

Maka akan muncul detail data Jenazah/data pengajuan untuk 

diperbaiki, dengan memilih tombol edit pada tampilan tombol “edit 

Data Jenazah” yang ada dibawah.  

 



Klik Tombol “Edit Data Jenasah” untuk mengedit/melengkapi 

datanya jenasah. 

2.4. Download Formulir Pelaporan Kematian dan Surat Keterangan 

Kematian 

 

 Pilih Tombol Download pada formulir yang ingin didownload. 

 

2.5. Upload Data Dukung 

 

Upload Data Dukung untuk pengajuan permohonan dengan 

menggunakan file JPG/JPEG dan PNG. 

xxxxxx



2.6. Kirim Pelaporan 

 

Jika data sudah dirasa cukup dan sesuai dengan ketentuan persyaratan 

permohonan yang berlaku, maka pilih tombol kirim untuk mengirimkan 

pengajuan permohonan akta kematian secara online ke Disdukcapil 

Kabupaten/Kota. 

 

3. KTP Elektronik 

Cara Pengajuan Permohonan tidak berbeda jauh dari penjelasan diawal 

seperti pengajuan Akta Lahir dan Kematian. 

3.1. Pilih menu KTP el 

 

 

 



3.2. Masukan NIK Pengajuan KTP el 

 

Pilih Chek 

 

 

 

Tombol “Detail” untuk melihat detail data pemohon 

Tombol “Pengajuan Cetak Ulang” untuk pengajuan Cetak Ulang KTP 

el.   

 

 



3.3. Data Detail Pengajuan KTP El 

 

 

3.4. Entry Persyaratan Pengajuan Cetak KTP El 

Chek, entry dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 



3.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dipersyaratkan oleh disdukcapil. 

  

3.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 

 



4. KIA (Kartu Identitas Anak) 

Cara Pengajuan Permohonan tidak berbeda jauh dari penjelasan diawal 

seperti pengajuan Akta Lahir dan Kematian. 

4.1. Pilih menu KIA (Kartu Identitas Anak) 

 

 

 

4.2. Masukan No KK dan NIK Kepala Keluarga

 

Input NIK dan NIK Kepala Keluarga Pilih “Mulai” 

 

 

 



4.3. Data Detail Pengajuan KIA 

 

Pilih tombol “+Pengajuan” 

 

4.4. Input Persyaratan Pengajuan Cetak KIA 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 

Untuk Pengajuan KIA terdapat halaman upload Foto Anak. Pilih Tombol 

“Halaman Upload Foto” 



  

Untuk Foto yang diupload berupa file JPG/Jpeg. 

 

4.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dipersyaratkan oleh disdukcapil. 

 

 



4.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

5. Kartu Keluarga 

Cara Pengajuan Permohonan tidak berbeda jauh dari penjelasan diawal 

seperti pengajuan Akta Lahir dan Kematian. 

5.1. Pilih menu KK (Kartu Keluarga) 

 

 

 

 

 

 



5.2. Masukan No KK  

Input NO Kartu Keluarga Pilih “Mulai” 

 

 

5.3. Data Detail Pengajuan Kartu Keluarga 

 

Pilih tombol “Pengajuan KK” 



Ketentuan Pengajuan Kartu Keluarga 

 Data yang masuk ke dalam Kartu Keluarga hanya data dengan 

status aktif (tanda √) 

 Detail dan perubahan elemen data anggota keluarga dapat 

dilakukan di halaman selanjutnya 

 Tidak dapat melakukan penambahan/pengurangan Anggota 

keluarga. Menu Kelahiran/Kematian ada tersendiri dan harus 

diproses sampai selesai. 

 Tidak dapat melakukan Perpindahan alamat antar wilayah 

(Desa/Kecamatan/Kabupaten/Provinsi). Menu perpindahan antar 

Kabupaten/Provinsi ada tersendiri. 

 Klik tombol di bawah untuk melakukan pengajuan pencetakan Kartu 

Keluarga dan menyetujui ketentuan di atas. 

 

 

5.4. Input Persyaratan Pengajuan Kartu Keluarga 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 



5.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dipersyaratkan oleh disdukcapil. 

 

 

5.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 



6. Perpindahan Keluar 

6.1. Pilih menu Perpindahan Keluar 

 

 

 

 

6.2. Masukan No KK  

Input No KK (Kartu Keluarga) Pilih “Mulai” 

 



6.3. Data Detail Pengajuan Pindah Keluar 

 

 

Pilih tombol “+Lapor” yang akan melakukan pindah. 

Ketentuan Pengajuan Pindah Keluar secara Online 

 Jika pemohon Kepala Keluarga, maka yang akan dipindahkan semua 

anggota keluarga. 

 Jika pemohon Anggota Keluarga, di halaman selanjutnya akan ada 

pilihan Anggota keluarga yang akan diikutkan dalam proses pindah. 

 

 

 

 



6.4. Chek dan Input data detail Pengajuan Pindah Keluar 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dipersyaratkan oleh disdukcapil. 

 

 

6.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 



7. Kedatangan 

7.1. Pilih menu Kedatangan 

 

 

 

7.2. Masukan data Permohonan 

Input NIK dan NO SKPWNI Pilih “SIMPAN” 

 

 

 

XXXXXX

XXXXXX



7.3. Data Detail Pengajuan Kedatangan 

 

 

7.4. Chek dan Edit data detail Pengajuan Kedatangan 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 

Pilih Edit data Kedatangan, untuk edit atau ubah data permohonan. 

 

 

 



7.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dipersyaratkan oleh disdukcapil. 

 

7.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Update Data 

8.1. Pilih menu Update Data 

 

 

 

8.2. Masukan data Permohonan 

Input Nomer Kartu Keluarga 

 

Dalam Menu Laporan Update Data, terdapat tampilan informasi seprti 

pada Tulisan dibawah ini; 

“Bagi warga yang datanya tidak terbaca di instansi lain seperti BANK, BPJS, 

BPN dan lain-lain silahkan gunakan menu ini. Dan Pastikan antara NIK KTP-el 

dengan NIK di Kartu Keluarga harus sama, yiatu menggunakan NIK KTP-el”. 

 



8.3. Data Detail Update Data 

 

Klik / Pilih “+Lapor” 

 

8.4. Chek dan Edit data detail Pengajuan Update Data 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. 

 

Untuk Edit detail data Keperluan dan Penjelasan, pilih tombol edit 

Keperluan, lalu Simpan. 

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx



 

8.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dapat mendukung permohonan update data. 

 

8.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 

 

 



9. Pelayanan Lainnya 

9.1. Pilih menu Pelayanan Lainnya 

 

 

 

9.2. Masukan data Permohonan 

Input Nomer Kartu Keluarga 

 

Dalam Menu Pelayanan Lainnya, tidak jauh berbeda menu Pelayanan 

update data yang terdapat tampilan informasi seprti pada Tulisan 

dibawah ini; 

“Bagi warga yang datanya tidak terbaca di instansi lain seperti BANK, BPJS, 

BPN dan lain-lain silahkan gunakan menu ini. Dan Pastikan antara NIK KTP-el 

dengan NIK di Kartu Keluarga harus sama, yiatu menggunakan NIK KTP-el”. 

 



9.3. Data Detail Pelayanan Lainnya 

 

Klik / Pilih “+Lapor” 

 

9.4. Chek dan Edit data detail Pengajuan Pelayanan Lainnya 

Chek, Input dan Lengkapi permohonan yang diajukan. Tulis Kolom 

penjelasan untuk menjelaskan permohonan apa yang diinginkan. 

 

lalu Simpan. 

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxx



 

9.5. Upload File pendukung 

 

Upload Dokumen yang dapat mendukung permohonan update data. 

 

9.6. Kirim Pengajuan 

 

Jika sudah lengkap, centrang tulisan “Saya menyatakan data yang 

dikirim adalah data benar dan jika dikemudian hari terjadi masalah 

hukum maka saya siap mempertanggungjawabkannya.” Kemudian pilih 

Tombol “Kirim”. 

 

 

 



 

 

 

 


