
 

PERSYARATAN AKTA PENCATATAN SIPIL 
 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran 
 

Single Akta Kelahiran : 

a. Penerbitan Akta Kelahiran bagi WNI sudah masuk KK :  

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Mengisi formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila 

Surat Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Mengisi formulir (F2.04) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran Sebagai Pasangan Suami Istri 

(dilampirkan apabila dalam hal perkawinan tidak dapat dibuktikan 

dengan akta perkawinan/nikah) 

- Fotocopy Kutipan Akta nikah/perkawinan  

- Surat Keterangan Kelahiran dari Rumah Sakit (asli) 

- Fotocopy KK 

- Fotocopy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

b. Penerbitan Akta Kelahiran bagi OA :  

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Fotocopy Kutipan Akta nikah/perkawinan 

- Surat Keterangan Lahir dari Rumah Sakit (asli) 

- Fotocopy KTP-el atau Kartu Izin Tinggal Tetap (KITAP) atau Kartu 

Izin Tinggal Terbatas (KITAS) atau visa kunjungan 

- Fotocopy Paspor 

- Fotocopy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

c. Penerbitan Akta Kelahiran Anak Ibu : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat keterangan kelahiran lahir dari Rumah Sakit (asli) / mengisi 

formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 

(SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila Surat 

Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Foto Copy Akta Lahir / Ijazah ibu 

- Foto Copy KTP-el Pelapor dan 2 orang saksi 

- Surat pernyataan tidak keberatan anak dicatatkan sebagai anak 

ibu 

 

d. Penerbitan Akta Kelahiran Anak dengan Frasa : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 



- Surat keterangan kelahiran lahir dari Rumah Sakit (asli) / mengisi 

formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 

(SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila Surat 

Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Mengisi formulir (F2.04) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran sebagai pasangan suami istri 

- Fotocopy KK yang menunjukkan status hubungan perkawinan 

sebagai suami istri 

- Foto Copy KTP-el Pelapor, orangtua dan 2 orang saksi 

 

Paket KK : 

a. Penerbitan Akta Kelahiran bagi WNI belum masuk ke KK : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Mengisi formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila 

Surat Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Mengisi formulir (F2.04) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran Sebagai Pasangan Suami Istri 

(dilampirkan apabila dalam hal perkawinan tidak dapat dibuktikan 

dengan akta perkawinan/nikah) 

- Fotocopy Kutipan Akta nikah/perkawinan 

- Surat Keterangan Lahir dari Rumah Sakit (asli) 

- KK asli 

- Fotocopy KTP-el orang tua si bayi, pelapor dan 2 orang saksi 

 

b. Penerbitan Akta Kelahiran bagi WNI yang tidak diketahui Asal 

Usulnya : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Mengisi formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak (SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila 

Surat Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Berita Acara Pemeriksaan dari Kepolisian untuk bayi baru lahir / 

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) dari pengasuh 

untuk selain bayi 

- Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) 

penanggungjawab 

- KK asli yang akan ditumpangi 

- Fotocopy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

- Rekomendasi dari Dinas Sosial 

 

a. Penerbitan Akta Kelahiran Anak Ibu : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 



- Surat keterangan kelahiran lahir dari Rumah Sakit (asli) / mengisi 

formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 

(SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran (dilampirkan apabila Surat 

Keterangan Lahir tidak terpenuhi) 

- Foto Copy Akta Lahir / Ijazah ibu 

- Foto Copy KTP-el Pelapor dan 2 orang saksi 

- Surat pernyataan tidak keberatan anak dicatatkan sebagai anak 

ibu 

- KK asli 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan 
 

Penerbitan Akta Perkawinan bagi WNI/OA :  

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat Keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka 

agama/penghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa 

(asli/fotocopy yang dilegalisir) 

- Pas foto mempelai berdampingan ukuran 4 x 6 berwarna sebanyak 

4 lembar 

- Dokumen perjalanan (fotocopy Paspor) 

- Surat Izin dari negara atau perwakilan negaranya (CNI asli) 

- SKTT bagi pemegang KITAS 

- Fotocopy KK bagi pemegang KITAP 

- Visa kunjungan (azas kejadian) 

- Fotocopy KTP-el pelapor, kedua mempelai dan 2 orang saksi 

 

 

Penerbitan Akta Perkawinan bagi WNI Paket KK : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat Keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka 

agama/penghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa 

(asli/fotocopy yang dilegalisir) 

- Fotocopy kutipan akta kelahiran kedua mempelai 

- Pas foto mempelai berdampingan ukuran 4 x 6 berwarna sebanyak 

4 lembar 

- Surat Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia bagi penduduk 

yang pindah dalam wilayah Indonesia (SKPWNI) 

- Fotocopy KTP-el pelapor, kedua mempelai dan  2 orang saksi 

- KK asli 

- Bila status cerai mati, mohon melampirkan fotocopy kutipan akta 

kematian pasangannya 



- Bila status cerai hidup, mohon melampirkan fotocopy kutipan akta 

perceraian 

- Bila TNI/POLRI mohon melengkapi dengan surat ijin menikah dari 

atasan/komandan 

- Ijin pengadilan bagi mempelai yang umurnya kurang dari 19 

tahun 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Perceraian 
 

a. Penerbitan Kutipan  Akta Perceraian :  

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Putusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap 

(fotocopy dilegalisir) 

- Kutipan Akta Perkawinan (asli) 

- Surat laporan kehilangan dari Kepolisian apabila kutipan akta 

perkawinan hilang 

- Surat pernyataan apabila kutipan akta perkawinan dipegang oleh 

salah satu pihak (suami/istri) 

- Fotocopy KK pemohon 

- Foto copy KTP-el pemohon 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kematian 
 

Penerbitan Akta Kematian WNI di luar wilayah NKRI dalam hal negara 

setempat tidak menyelenggarakan pencatatan kematian bagi orang asing : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F-2.01) 

- Fotocopy kutipan akta kelahiran almarhum (apabila memiliki) 

- Surat keterangan kematian dari Rumah Sakit atau Surat 

Pernyataan kematian apabila meninggal di rumah  

- Foto copy KTP - el pelapor dan 2 orang saksi 

- Foto copy KK almarhum dan KTP – el almarhum atau dokumen 
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Penerbitan Akta Kematian Paket KK :  

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F-2.01) 

- Fotocopy kutipan akta kelahiran almarhum (apabila memiliki) 

- Surat keterangan kematian dari Rumah Sakit atau Surat 

Pernyataan kematian apabila meninggal di rumah  

- Foto copy KTP - el pelapor dan 2 orang saksi 

- KK asli almarhum dan fotocopy KTP – el almarhum 



- Salinan Penetapan Pengadilan bagi penduduk yang tidak terdaftar 

dalam KK dan dalam database kependudukan 

- Surat Pelaporan Kematian dari Perbekel/Lurah 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan 
 

a. Pencatatan Pengakuan Anak di wilayah NKRI : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang 

disetujui oleh ibu kandung atau penetapan pengadilan mengenai 

pengakuan anak jika ibu kandung Orang Asing 

- Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama 

atau penghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa 

- Kutipan Akta Kelahiran Anak 

- Foto copy KK, KTP-el orangtua/KITAS/SKTT 

- foto copy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

- Dokumen Perjalanan bagi orangtua kandung Orang Asing 

 

b. Pencatatan Pengakuan Anak yang Dilahirkan di Luar Perkawinan 

yang sah menurut hukum agama/kepercayaan terhadap TYME di wilayah 

NKRI : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang 

disetujui oleh ibu kandung atau penetapan pengadilan mengenai 

pengakuan anak jika ibu kandung Orang Asing 

- Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama 

atau penghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa 

- Penetapan Pengadilan bagi anak penduduk di wilayah NKRI yang 

melahirkan diluar perkawinan yang sah menurut hukum agama / 

kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa 

- Kutipan Akta Kelahiran Anak 

- Foto copy KK  

- Foto copy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

- Dokumen Perjalanan bagi orangtua kandung Orang Asing 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak 
 

a. Pencatatan Pengesahan Anak bagi Penduduk WNI dan OA di wilayah 

NKRI : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 



- Kutipan Akta perkawinan yang menerangkan terjadinya peristiwa 

perkawinan agama atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha 

Esa terjadi sebelum kelahiran anak 

- Kutipan Akta Kelahiran Anak (asli) 

- Foto copy KK 

- Dokumen perjalanan bagi orangtua Orang Asing 

- Foto copy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

b. Pencatatan Pengesahan Anak Penduduk di wilayah NKRi yang 

dilahirkan sebelum orang tuanya melaksanakan perkawinan sah menurut 

hukum agama atau kepercayaan terhadap TYME : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Kutipan Akta perkawinan yang menerangkan terjadinya peristiwa 

perkawinan agama atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha 

Esa terjadi sebelum kelahiran anak 

- Pencatatan pengesahan anak penduduk di wilayah NKRI yang 

dilahirkan sebelum orang tuanya melaksanakan perkawinan sah 

menurut hukum agama / kepercayaan terhadap Tuhan Yang 

Maha Esa dilakukan berdasarkan penetapan pengadilan 

- Kutipan Akta Kelahiran Anak (asli) 

- Foto copy KK 

- Dokumen perjalanan bagi orangtua Orang Asing 

- Foto copy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan Pembetulan Akta 

Pencatatan Sipil 
 

Pencatatan Pembetulan Akta  Pencatatan Sipil :  

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Dokumen autentik yang menjadi persyaratan pembetulan Akta 

Pencatatan Sipil 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil dimana terdapat kesalahan tulis 

redaksional 

- Foto copy KK + KTP-el 

 

 

Pelayanan Penerbitan Kutipan II Akta Pencatatan 

Sipil 
 

Penerbitan Kutipan II Akta Pencatatan Sipil :  



- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Fotocopy Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang hilang/rusak 

- Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian (apabila Akta hilang) 

- Surat konfirmasi keabsahan akta dari Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil penerbit akta pencatatan sipil apabila tidak 

diterbitkan di daerah domisili saat ini 

- Fotocopy KK 

- Foto copy KTP-el 

 

 

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Lahir Mati 
 

Penerbitan Surat Keterangan lahir mati :  

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Surat keterangan lahir mati dari Rumah Sakit  

- Surat pernyataan dari orang tua kandung atau wali bagi yang 

tidak memiliki Surat keterangan lahir mati dari Rumah Sakit 

- Surat Keterangan Lahir Mati dari Lurah/Perbekel  

- KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

 

 

 

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan 

Perkawinan 
 

Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan 

hukum tetap  

- Kutipan Akta Perkawinan asli 

- Fotocopy KK 

- Fotocopy KTP-el pelapor, kedua mempelai dan 2 orang saksi 

 

 

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan 

Perceraian 
 

Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 



- Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan 

hukum tetap (fotocopy yang dilegalisir) 

- Kutipan Akta Perceraian (asli) 

- Fotocopy KK 

- KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

 

Pelayanan Penerbitan Catatan Pinggir 
 

a. Pencatatan Pengangkatan Anak di wilayah NKRI : 

-  Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F-2.01) 

-  Salinan penetapan pengadilan (fotocopy dilegalisir) 

- Kutipan Akta kelahiran Anak 

- Foto copy KK  orangtua angkat dan orangtua kandung 

 

b. Penerbitan Pelaporan Pengangkatan Anak OA oleh WNI di luar 

wilayah NKRI yang dilakukan pada instansi yang berwenang  di negara 

setempat : 

-  Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F-2.01) 

- Salinan penetapan pengadilan (fotocopy dilegalisir) 

- Foto copy kutipan Akta kelahiran Anak 

- Foto copy KK  orangtua angkat dan orangtua kandung 

-  Dokumen Perjalanan bagi orang tua angkat Orang Asing 

 

c. Penerbitan Catatan Pinggir Pembatalan Akta Pencatatan Sipil :  

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (formulir F-2.01) 

- Foto copy salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai 

kekuatan hukum tetap dilegalisir 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan  

- Foto copy KK  

- Foto copy KTP-el  

- Pembatalan akta secara Contrarius Actus/tanpa melalui 

pengadilan, melampirkan surat pernyataan kebenaran dokumen 

dan dokumen pendukung yang menguatkan pembatalan 

 

d. Penerbitan Surat Keterangan Pelaporan Perjanjian Perkawinan : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Fotocopy akta notaris yang dilegalisir  

- Kutipan Akta Perkawinan asli 

- Fotocopy KTP-el pelapor, kedua mempelai/paspor mempelai 

 

e. Penerbitan Catatan Pinggir Peristiwa Penting Lainnya :  



- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Salinan penetapan Pengadilan Negeri tentang Peristiwa Penting 

lainnya (fotocopy legalisir) 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil (asli+fotocopy) 

- Foto copy KK + KTP-el 

 

f. Penerbitan Catatan Pinggir Perubahan Nama :  

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Foto copy salinan penetapan Pengadilan Negeri dilegalisir 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil (asli) 

- Foto copy KK asli 

- Dokumen Perjalanan Orang Asing 

 

 

g. Pencatatan perubahan status kewarganegaraan dari OA menjadi WNI 

di wilayah NKRI : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Petikan Keputusan Presiden tentang pewarganegaraan dan berita 

acara pengucapan sumpah atau pernyataan janji setia atau 

Petikan Keputusan Menteri yang menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang hukum tentang perubahan status 

kewarganegaraan 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil 

- Foto copy KK  

- Dokumen Perjalanan Orang Asing 

 

h. Pencatatan bagi anak yang lahir dari perkawinan campuran, yang 

telah memilih menjadi WNI atau OA : 

- Formulir pelaporan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Keputusan Menteri yang menyelenggarakan urusan pemerintahan 

di bidang hukum tentang perubahan status kewarganegaraan 

- Kutipan Akta Pencatatan Sipil 

- Foto copy KK + KTP-el 

- Dokumen Perjalanan Orang Asing 

 

 

Pelayanan Penerbitan Pelaporan Akta Kelahiran di 

Luar Wilayah NKRI 
 

Pelaporan Kelahiran WNI di Luar Wilayah NKRI :  

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Kutipan akta kelahiran dari Negara setempat 



- Bukti pelaporan dari perwakilan 

- Fotocopy Paspor 

- Fotocopy KK 

- Fotocopy KTP-el pelapor 

 

 

Pelayanan Penerbitan Pelaporan Akta Perkawinan di 

Luar Wilayah NKRI 
 

Pelaporan Perkawinan WNI di Luar Wilayah NKRI : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Bukti pelaporan perkawinan dari Perwakilan Republik Indonesia 

(KBRI) 

- Kutipan Akta Perkawinan 

- Fotocopy KK 

- Fotocopy KTP-el pelapor, kedua mempelai dan 2 orang saksi 

 

Pelayanan Penerbitan Pelaporan Akta Perceraian di 

Luar Wilayah NKRI 
 

Pelaporan Perceraian WNI di Luar Wilayah NKRI : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F2.01) 

- Bukti pelaporan perceraian dari Perwakilan Republik Indonesia 

(KBRI) 

- Kutipan Akta Perceraian / Bukti pencatatan perceraian dari 

Negara setempat 

- Foto copy KK  

- Fotocopy KTP-el pelapor dan 2 orang saksi 

 

 

Pelayanan Penerbitan Pelaporan Akta Kematian di 

Luar Wilayah NKRI 
 

Penerbitan Pelaporan Akta Kematian WNI di luar wilayah NKRI yang 

dilakukan pada instansi yang berwenang di negara setempat : 

- Formulir permohonan yang telah diisi lengkap (F-2.01) 

- Fotocopy kutipan akta kelahiran almarhum (apabila memiliki) 

- Foto copy akta kematian yang diterbitkan dan translate tersumpah 

- Foto copy KTP - el pelapor dan 2 orang saksi 

- Foto copy KK almarhum dan KTP – el almarhum atau dokumen 
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