
Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

ADB

Kab/Kota

DWH

Pusat
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan Konsolidasi NIK - FC Kartu Keluarga

- FC KTP
1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan ADB Kabupaten/Kota 

untuk dilakukan konsolidadi NIK

Komputer SIAK,Printer, 

ATK

5 Menit NIK belum 

Terkonsolidasi

4 Melakukan konsolidasi NIK ke Data Ware House 

melalui Aplikasi

Komputer SIAK,Printer, 

ATK
10 Menit

NIK belum 

Terkonsolidasi

5 Memproses dan menghasilkan Konsolidasi NIK
ATK 5 menit

NIK belum 

Terkonsolidasi

6 Menerima Hasil Konsolidasi NIK Komputer SIAK,Printer, 

ATK
5 Menit

NIK Telah 

Terkonsolidasi

7 Menerima Hasil Konsolidasi NIK dan 

menjelaskan kepada  Pemohon, bahwa NIK 

Pemohon sudah diaktivasi dan sudah 

dikonsolidasikan

ATK 5 Menit
NIK Telah 

Terkonsolidasi

8 Menerima NIK yang telah terkonsolidasi
ATK 2 Menit

NIK Telah 

Terkonsolidasi

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

SOP KONSOLIDASI NIK PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Akta Pencatatan Sipil

  yang rusak

- FC Kartu Keluarga

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Kembali Akta 

Pencatatan Sipil yang rusak

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Akta Pencatatan Sipil yang rusak 

untuk diterbitkan kembali
SIAK,Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Akta Pencatatan Sipil hasil 

Pemrosesan dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

6
Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk 

PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

7

Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk 

PDF dan mencetak Akta Pencatatan Sipil 

dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

8 Menerima Akta Pencatatan Sipil ATK 2 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN AKTA PENCATATAN SIPIL (Akta Kelahiran, Akta Kematian, Akta Perkawinan, Akta Perceraian)

KARENA RUSAK PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Kartu Keluarga (KK)

  yang rusak

- FC Kartu Keluarga

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Kembali Kartu 

Keluarga yang rusak

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Kartu Keluarga yang rusak untuk 

diterbitkan kembali
SIAK, Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Kartu Keluarga hasil Pemrosesan 

dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

6 Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

7
Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF 

dan mencetakkan dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

8 Menerima Kartu Keluarga ATK 2 Menit
Kartu Keluarga dalam 

Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN KARTU KELUARGA (KK) KARENA RUSAK PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Surat Kehilangan dari 

   Kepolisian

- FC Akta Pencatatan 

  Sipil

- FC Kartu Keluarga

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Kembali Akta 

Pencatatan Sipil yang hilang

Komputer SIAK,Printer, 

ATK
5 Menit

Berkas Permohonan

4

Memproses Akta Pencatatan Sipil yang hilang 

untuk diterbitkan kembali

Komputer SIAK,Printer, 

ATK
10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Akta Pencatatan Sipil hasil 

Pemrosesan dalam bentuk PDF
ATK 5 menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

6
Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk 

PDF

Komputer SIAK,Printer, 

ATK
5 Menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

7

Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk 

PDF dan mencetak Akta Pencatatan Sipil 

dikertas A4/80gr

ATK 5 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

8 Menerima Akta Pencatatan Sipil ATK 2 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN AKTA PENCATATAN SIPIL (Akta Kelahiran, Akta Kematian, Akta Perkawinan, Akta Perceraian)

KARENA HILANG PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Surat Kehilangan

  dari Kepolisian

- FC Kartu Keluarga (KK)

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Kembali Kartu 

Keluarga yang hilang

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Kartu Keluarga yang hilang untuk 

diterbitkan kembali
SIAK,Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Kartu Keluarga hasil Pemrosesan 

dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

6 Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

7
Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF dan 

mencetakkan dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

8 Menerima Kartu Keluarga ATK 2 Menit
Kartu Keluarga dalam 

Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN KARTU KELUARGA (KK) KARENA HILANG PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Kartu Keluarga (KK) ASLI

  untuk pindah semua

- FC Kartu Keluarga (KK)

  untuk pindah sebagain

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Surat 

Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia 

(SKPWNI)

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses permohonan Pindah Keluar SIAK,Printer, ATK 10 Menit
Berkas Permohonan

5 Mengirimkan SKPWNI dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
SKPWNI dalam bentuk 

PDF

6 Menerima SKPWNI dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
SKPWNI dalam bentuk 

PDF

7
Menerima SKPWNI dalam bentuk PDF dan 

mencetakkan dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
SKPWNI dalam bentuk 

PDF

8 Menerima SKPWNI ATK 2 Menit
SKPWNI dalam Kertas 

A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PINDAH KELUAR PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 Mengajukan permohonan

- Kartu Keluarga (KK) ASLI

  untuk pindah semua

- FC Kartu Keluarga (KK)

  untuk pindah sebagain

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada 

pemohon

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3
Berkoordinasi dengan Disdukcapil 

Kabupaten/Kota untuk Penerbitan Kartu Identitas 

Anak (KIA)

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses permohonan KIA SIAK,Printer, ATK 10 Menit
Berkas Permohonan

5 Mengirimkan KIA

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit KIA

6 Menerima KIA

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit KIA

7 Menerima KIA

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit KIA

8 Menerima KIA ATK 2 Menit KIA

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENGURUSAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon
PePoKo

Admin Prov

Bidang 

Teknis

ADB

Kab/Kota

DWH

Pusat
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1 - Mengakses Layanan Online melalui

   https://si-admindukberjaya.lampungprov.go.id

- Memasukkan data diri Pemohon

- Memilihi Jenis Layanan Konsolidasi NIK

- Memasukkan NIK yang akan dikonsolidasi

- Mengupload Berkas-berkas persyaratan

- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

     - Kartu Keluarga

     - KTP

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis dan 

memberi notifikasi penerimaan permohonan 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

15 Menit
Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan ADB Kabupaten/Kota 

untuk dilakukan konsolidadi NIK

- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

5 Menit NIK belum 

Terkonsolidasi

4 Melakukan konsolidasi NIK ke Data Ware House 

melalui Aplikasi
Komputer SIAK,Printer, 

ATK
10 Menit

NIK belum 

Terkonsolidasi

5 Memproses dan menghasilkan Konsolidasi NIK
ATK 5 menit

NIK belum 

Terkonsolidasi

6 Menerima Hasil Konsolidasi NIK Komputer SIAK,Printer, 

ATK
5 Menit

NIK Telah 

Terkonsolidasi

7 Menerima Hasil Konsolidasi NIK dan 

menjelaskan kepada  Pemohon, bahwa NIK 

Pemohon sudah diaktivasi dan sudah 

dikonsolidasikan yang disampaiakan melalui E-

Mail dan  aplikasi layanan pengirim pesan instan 

multiplatform

- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya
5 Menit

NIK Telah 

Terkonsolidasi

8 Menerima NIK yang telah terkonsolidasi

2 Menit
NIK Telah 

Terkonsolidasi

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

SOP KONSOLIDASI NIK PADA POJOK KONSULTASI LURING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon
PePoKo

Admin Prov

Bidang 

Teknis

Admin

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1

- Mengakses Layanan Online melalui

   https://si-admindukberjaya.lampungprov.go.id

- Memasukkan data diri Pemohon

- Memilihi Jenis Layanan Akta Pencatatan Sipil

- Memasukkan NIK yang bermasalah

- Mengupload Berkas-berkas persyaratan

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

   - Akta Pencatatan Sipil

     yang rusak

   - Kartu Keluarga

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis dan 

memberi notifikasi penerimaan permohonan 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

15 Menit
Berkas Permohonan

3
Berkoordinasi dengan Disdukcapil Kabupaten/Kota 

untuk Penerbitan Kembali Akta Pencatatan Sipil 

yang rusak

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Akta Pencatatan Sipil yang rusak untuk 

diterbitkan kembali
SIAK,Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Akta Pencatatan Sipil hasil 

Pemrosesan dalam bentuk PDF

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya
5 menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

6 Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk PDF
'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya
5 Menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

7

Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk PDF 

dan mencetak Akta Pencatatan Sipil dikertas 

A4/80gr

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Printer

5 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

8 Menerima Akta Pencatatan Sipil ATK 2 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN AKTA PENCATATAN SIPIL (Akta Kelahiran, Akta Kematian, Akta Perkawinan, Akta Perceraian)

KARENA RUSAK PADA POJOK KONSULTASI DARING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1

- Mengakses Layanan Online melalui

   https://si-admindukberjaya.lampungprov.go.id

- Memasukkan data diri Pemohon

- Memilih Layanan KARTU KELUARGA (KK)

- Memasukkan NIK dan Nomor KK yang 

   bermasalah

- Mengupload Berkas-berkas persyaratan

- PC/Telepon Pintar

- Berkas Permohonan

   Digital

     - Kartu Keluarga

      yang rusak

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis dan 

memberi notifikasi penerimaan permohonan 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil Kabupaten/Kota 

untuk Penerbitan Kembali Kartu Keluarga yang 

rusak

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Kartu Keluarga yang rusak untuk 

diterbitkan kembali
SIAK, Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Kartu Keluarga hasil Pemrosesan 

dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

6 Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

7
Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF dan 

mencetakkan dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

8 Menerima Kartu Keluarga ATK 2 Menit
Kartu Keluarga dalam 

Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN KARTU KELUARGA (KK) KARENA RUSAK PADA POJOK KONSULTASI DARING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon
PePoKo

Admin Prov

Bidang 

Teknis

Admin

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1

- Mengakses Layanan Online melalui

   https://si-admindukberjaya.lampungprov.go.id

- Memasukkan data diri Pemohon

- Memilihi Jenis Layanan Akta Pencatatan Sipil

- Memasukkan NIK yang bermasalah

- Mengupload Berkas-berkas persyaratan

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

   - Akta Pencatatan Sipil

     yang hilang

   - Kartu Keluarga

   - Surat Kehilangan

      dari Kepolisian

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim pesan 

instan multiplatform

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis dan 

memberi notifikasi penerimaan permohonan melalui 

E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim pesan instan 

multiplatform

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

15 Menit
Berkas Permohonan

3
Berkoordinasi dengan Disdukcapil Kabupaten/Kota 

untuk Penerbitan Kembali Akta Pencatatan Sipil 

yang rusak

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Berkas Permohonan

   Digital

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Akta Pencatatan Sipil yang rusak untuk 

diterbitkan kembali
SIAK,Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Akta Pencatatan Sipil hasil 

Pemrosesan dalam bentuk PDF

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya
5 menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

6 Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk PDF
'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya
5 Menit

Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

7

Menerima Akta Pencatatan Sipil dalam bentuk PDF 

dan mencetak Akta Pencatatan Sipil dikertas 

A4/80gr

'- PC/Telepon Pintar

- SI-Adminduk Berjaya

- Printer

5 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam bentuk PDF

8 Menerima Akta Pencatatan Sipil ATK 2 Menit
Akta Pencatatan Sipil 

dalam Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN AKTA PENCATATAN SIPIL (Akta Kelahiran, Akta Kematian, Akta Perkawinan, Akta Perceraian)

KARENA HILANG PADA POJOK KONSULTASI DARING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6



Pemohon PePoKo
Bidang 

Teknis

Disdukcapil

Kab/Kota
Kelengkapan

Waktu / 

berkas
Output

1

- Mengakses Layanan Online melalui

   https://si-admindukberjaya.lampungprov.go.id

- Memasukkan data diri Pemohon

- Memilih Layanan KARTU KELUARGA (KK)

- Memasukkan NIK dan Nomor KK yang 

   bermasalah

- Mengupload Berkas-berkas persyaratan

- PC/Telepon Pintar

- Berkas Permohonan

   Digital

     - Kartu Keluarga

      yang hilang

    - Surat Kehilangan

      dari Kepolisian

1 menit Berkas permohonan

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan.

Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

Jika Lengkap diteruskan ke Bidang Teknis dan 

memberi notifikasi penerimaan permohonan 

melalui E-Mail dan  aplikasi layanan pengirim 

pesan instan multiplatform

ATK

Komputer, printer

Buku Agenda 
15 Menit

Berkas Permohonan

3 Berkoordinasi dengan Disdukcapil Kabupaten/Kota 

untuk Penerbitan Kembali Kartu Keluarga yang 

rusak

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Berkas Permohonan

4

Memproses Kartu Keluarga yang rusak untuk 

diterbitkan kembali
SIAK, Printer, ATK 10 Menit

Berkas Permohonan

5
Mengirimkan Kartu Keluarga hasil Pemrosesan 

dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

6 Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

7
Menerima Kartu Keluarga dalam bentuk PDF dan 

mencetakkan dikertas A4/80gr

Alat Komunikasi, 

SI Adminduk Berjaya, 

Printer, ATK

5 Menit
Kartu Keluarga dalam 

bentuk PDF

8 Menerima Kartu Keluarga ATK 2 Menit
Kartu Keluarga dalam 

Kertas A4/80gr

Keterangan :

PePoKo = Petugas Pojok Konsultasi

PENCETAKAN KARTU KELUARGA (KK) KARENA HILANG PADA POJOK KONSULTASI DARING

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak Ya

6


