
PETUNJUK MANUAL DUKCAPIL DALAM GENGGAMAN 

 

 

 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA 

SURAKARTA 

 

 



DESKRIPSI LAYANAN 

Dukcapil Dalam Genggaman memberikan Layanan Administrasi 

Kependudukan melalui Aplikasi Android, meliputi : 

1. Pengajuan Layanan Adminduk :  

a. KTP-el,  

b. Kartu Keluarga,  

c. Akta Kelahiran,  

d. Akta Kematian,  

e. Perpindahan Keluar 

f. Kedatangan 

2. Layanan Pengaduan 

3. Cek Status KTP-el 

4. KTP-el Digital 

 

A. Persyaratan Layanan 

Pelapor sebelum mengajukan layanan administrasi kependudukan, 

diharapkan dapat memenuhi persyaratan-persyaratan terlebih dahulu, 

agar dalam pengajuan layanan administrasi kependudukan dapat 

berjalan lancar. Aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman menyediakan 

menu Persyaratan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Cek status KTP-EL 

Pelapor dapat cek status KTP-el pada menu Cek Data, dengan 

mengisikan NIK dan Kode Angka selanjutnya pilih Cek, akan muncul 

Nama Lengkap, Tanggal Rekam, Tanggal Cetak (jika sudah pernah 

cetak KTP-el) dan Status KTP-el 
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C. Pendaftaran Pelapor 

Pelapor dapat mengajukan permohonan layanan adminduk terlebih 

dahulu harus mendaftaran NIK-nya dan yang harus dipersiapkan  

adalah No HP dan Email. Langkah-langkah pilih Menu       

Pendaftaran Baru  masukkan NIK  masukkan Kode  Daftar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kemudian masukkan Alamat Email dan Nomor HP  Simpan, 

selanjutnya pelapor akan mendapatkan kiriman password sementara 

melaui Email dan SMS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



D. SMS dan Email Notifikasi  

Password Sementara akan dikirimakan ke email dan SMS, pelapor 

dapat melakukan cek di SMS masuk dan Email masuk, selanjutkan 

pelapor dapat melakukan Login dengan memasukkan NIK dan 

Password Sementara dari SMS atau Email. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



E. Login Pelapor 

Setelah tahap pendaftaran selesai dilakukan, pelapor dapat melakukan 

login untuk dapat mengajukan permohonan layanan adminduk. 

Langkah-langkahnya : pilih Menu           Login  masukkan NIK  

masukkan kata kunci (Password sementara dari Email/SMS), setelah 

berhasil Login, untuk kemudahan dan keamanan jangan lupa 

mengganti Password. 
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2. Password Sementara 
dari Email/SMS 



F. Ganti Password Pelapor 

Untuk memudahkan pelapor dalam mengingat password, sebaiknya 

password sementara yang didapatkan dari SMS/Email diganti 

password yang aman dan mudah diingat. Langkah-langkahnya : Pilih 

Link Ganti Password  masukkan Password Baru  Ulangi  

Update 
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G. Tampilan KTP-EL 

Tampilan Menu  setelah Pelapor selesai melakukan Login, ada 

beberapa menu tambahan akan muncul seperti : Pengajuan (Pelapor 

dapat melakukan pengajuan Layanan Adminduk antara lain Akta 

Kelahiran, Akta Kematian, KTP-el, KIA, KK, Perpindahan Keluar dan 

Kedatangan), Pengaduan (Pelapor dapat melakukan pengaduan 

layanan/pertanyaan), dan Kartu KTP-el (Menampilkan KTP-el dalam 1 

Kartu Keluarga). Untuk menampilkan Kartu KTP-el Langkah-

langkahnya : Pilih Menu           Kartu 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



H. Pengaduan 

Pelapor dapat melakukan pengaduan/saran dan kritik berupa 

pertanyaan ataupun keluhan kepada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Surakarta, dengan cara : Pilih Menu           

Pengaduan  Tulis Pesan Anda  Kirim 
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I. Pengajuan Layanan 

Pelapor yang sudah terdaftar menjadi pelapor aktif dalam aplikasi 

Dukcapil Dalam Genggaman dapat melakukan Pengajuan Layanan 

Adminduk diantaranya : KTP-el, Kartu Keluarga, Akta Kelahiran, Akta 

Kematian, Perpindahan Keluar dan Kedatangan. Langkah-langkah 

sebagai berikut :  

Pastikan pelapor sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  

Pilih Menu             Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih 

Layanan Adminduk 
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J. Jenis Layanan Adminduk 

Pelapor yang sudah terdaftar menjadi pelapor aktif dalam aplikasi 

Dukcapil Dalam Genggaman dapat melakukan Pengajuan Layanan 

Adminduk diantaranya : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



K. Pengajuan KTP-el 

Pelapor dapat mengajukan layanan KTP-el dengan syarat sudah 

pernah melakukan perekaman KTP-el dan statusnya tunggal yaitu Print 

Ready Record (sudah siap cetak) atau Card Shipped/Card Printed 

(sudah pernah cetak), pelapor terlebih dahulu cek status KTP-el 

sebelum mengajukan layanan KTP-el. Cek status KTP-el terdapat pada 

menu Cek Data. Pengajuan layanan KTP-el terbagi menjadi 2 yaitu 

pengajuan KTP-el karena hilang/rusak dan pengajuan KTP-el baru. 

Langkah-langkah untuk pengajuan layanan KTP-el : Pastikan pelapor 

sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu                  

  Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  

KTP-el  masukkan NIK  Cek  Pengajuan Cetak Ulang  

Upload Surat Keterangan Kehilangan (Jika KTP-el hilang) atau Upload 

KTP-el (Jika KTP-el rusak)  Kirim Pelaporan 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



L. Pengajuan KIA 

Pelapor dapat mengajukan layanan KIA dengan syarat usia anak 0 

tahun sampai dengan 17 tahun kurang 1 hari. Pelapor terlebih dahulu 

mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam bentuk softcopy hasil 

scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, jpeg, dan png) atau hasil 

foto langsung dari kamera smartphone. Langkah-langkah untuk 

pengajuan layanan KIA : Pastikan pelapor sudah Login aplikasi 

Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu              Pengajuan  

Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  KIA  masukkan 

NO KK  Mulai  Pilih data yang akan diajukan pencetakan KIA 

(Anak yang akan dibuatkan KIA)  Lengkapi Data  Upload Pas 

Foto  Upload File Data Dukung  Kirim Pelaporan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



M. Pengajuan Akta Kelahiran 

Pelapor dapat mengajukan layanan Akta Kelahiran dengan terlebih 

dahulu mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam bentuk 

softcopy hasil scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, jpeg, dan 

png) atau hasil foto langsung dari kamera smartphone. Langkah-

langkah untuk pengajuan layanan Akta Kelahiran : Pastikan pelapor 

sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu             

Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  

Akta Kelahiran  masukkan NO KK  Mulai  Pilih data yang akan 

dilaporkan kelahirannya  Lengkapi Data  Download Formulir 

Pelaporan Kelahiran (F.2-01)  Upload File Data Dukung  Kirim 

Pelaporan 
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N. Pengajuan Akta Kematian 

Pelapor dapat mengajukan layanan Akta Kematian dengan terlebih 

dahulu mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam bentuk 

softcopy hasil scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, jpeg, dan 

png)  atau hasil foto langsung dari kamera smartphone. Langkah-

langkah untuk pengajuan layanan Akta Kematian : Pastikan pelapor 

sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu          

Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  

Akta Kelahiran  masukkan NO KK  Mulai  Pilih data yang akan 

dilaporkan kelahirannya  Lengkapi Data  Download Formulir 

Pelaporan Kelahiran (F.2-01)  Upload File Data Dukung  Kirim 

Pelaporan 
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O. Pengajuan Kartu Keluarga 

Pelapor dapat mengajukan layanan Kartu Keluarga dengan terlebih 

dahulu mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam bentuk 

softcopy hasil scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, jpeg, dan 

png) atau hasil foto langsung dari kamera smartphone. Pengajuan 

Kartu Keluarga yang dapat dilakukan hanyalah pengajuan Kartu 

Keluarga karena perubahan elemen data. Langkah-langkah untuk 

pengajuan layanan Kartu Keluarga : Pastikan pelapor sudah Login 

aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu            Pengajuan 

 Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  Kartu Keluarga 

 masukkan NO KK  Mulai  Setujui Ketentuan Pengajuan KK 

Pengajuan KK  Pilih data yang akan diperbarui elemennya  

Lengkapi Data yang masih kurang Upload File Data Dukung  

Kirim Pelaporan 
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3. Ketentuan yang harus 

disetujui dalam sebelum 

pengajuan Kartu Keluarga 
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5. Isikan Data Keluarga yang 

akan diubah elemen datanya 
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P. Pengajuan Perpindahan Keluar 

Pelapor dapat mengajukan layanan Perpindahan Keluar dengan 

terlebih dahulu mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam 

bentuk softcopy hasil scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, 

jpeg, dan png) atau hasil foto langsung dari kamera smartphone. 

Langkah-langkah untuk pengajuan layanan Perpindahan Keluar : 

Pastikan pelapor sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  

Pilih Menu            Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih Layanan 

Adminduk  Perpindahan Keluar  masukkan NO KK  Mulai  

Pilih yang menjadi pemohon pindah  Baca Ketentuan Layanan 

Perpindahan Keluar   Ajukan Permohonan  Edit Data Keluarga  

Edit Data Kepindahan  Tambah Anggota Keluarga (jika ada 

anggota keluarga yang ikut)  Lengkapi dan Upload Data Dukung  

Kirim Pelaporan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

3. Baca Ketentuan Layanan 

Kepindahan Keluar 
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4. Edit Data Keluarga, isikan 

data yang masih kosong 

5. Edit Data Kepindahan, 

isikan data yang masih 

kosong 

6.Tambah Anggota yang ikut 

7.Lengkapi  dan Upload Data 

Dukung Perpindahan Keluar 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4. Edit Data Keluarga, isikan 

data yang masih kosong 

5. Edit Data Kepindahan, 

isikan data yang masih 

kosong 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

6.Tambah Anggota yang ikut 
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Q. Pengajuan Kedatangan 

Pelapor dapat mengajukan layanan Kedatangan dengan terlebih 

dahulu mempersiapkan file berkas persyaratannya dalam bentuk 

softcopy hasil scan (ekstensi yang diperbolehkan adalah jpg, jpeg, dan 

png) atau hasil foto langsung dari kamera smartphone. Langkah-

langkah untuk pengajuan layanan Kedatangan : Pastikan pelapor 

sudah Login aplikasi Dukcapil Dalam Genggaman  Pilih Menu            

Pengajuan  Tambah Pengajuan  Pilih Layanan Adminduk  

Kedatangan  Ajukan Kedatangan  Edit Data Kedatangan   

Lengkapi dan Upload Data Dukung  Kirim Pelaporan 
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- Diisi tanggal kedatangan 

- Status No KK 
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