
 
 

INFORMASI KELENGKAPAN ADMINISTRASI PUBLIK 
 
 
SYARAT MEMBUAT KARTU KELUARGA 
 
A. PENERBITAN KK BARU BAGI PENDUDUK KARENA PINDAHDATANG 
    1. FORM F-1.15 ATAU F-1.16 
    2.SURAT KETERANGAN PINDAH DARI DAERAH ASAL/SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG       
       (DALAM WILAYAH KESATUAN INDONESIA) 
    3. FOTO COPY SURAT NIKAH/AKTA PERKAWINAN 
 
B. PERUBAHAN KK KARENA PENAMBAHAN ANGGOTA KELUARGA DALAM KK BAGI PENDUDUK MENGALAMI 
KELAHIRAN 
    1. FORM F-1.15 ATAU F-1.16 
    2. KARTU KELUARGA ASLI 
    3. KUTIPAN AKTA KELAHIRAN/SURAT KETERANGAN LAHIR 
 
C. PERUBAHAN DATA KK 
    1. FORM F-1.15 ATAU F-1.16 
    2. FORM F-1.05 
    3. KK LAMA ASLI 
    4. DATA PENDUKUNG 
 
D. PERUBAHAN KK KARENA PENGURANGAN ANGGOTA KELUARGA DALAM KK 
    1. FORM F-1.15 ATAU F-1.16 
    2. KK LAMA ASLI 
    3. FOTOCOPY AKTE KEMATIAN, FC. SURAT KETERANGAN PINDAH 
 
SYARAT MEMBUAT KTP 
 
A. BAGI PENDUDUK WNI 
1. TELAH BERUSIA 17 TAHUN ATAU SUDAH KAWIN ATAU PERNAH KAWIN 
2. FOTOCOPY KK 
3. SKDLN YANG DITERBITKAN OLEH INSTANSI PELAKSANA BAGI WNI YANG DATANG DARILN KARENA PINDAH 
  
B. BAGI ORANG ASING YANG MEMILIKI LJIN TINGGAL TETAP 
1. TELAH BERUSIA 17 TAHUN ATAU SUDAH KAWIN ATAU PERNAH KAWIN 
2. FOTOCOPY KK, KUTIPAN AKTA NIKAH / AKTA KAWIN, BAGI YANG BELUM BERUSIA 17 TAHUN KUTIPAN AKTA 
KELAHIRAN, PASPOR DAN IJIN TINGGAL TETAP 
3. SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN 
  
C. KARENA HILANG ATAU RUSAK 
1. SURAT KETERANGAN KEHILANGAN DARI KEPOLISIAN ATAU KTP YANG RUSALK 
2. FOTOCOPY KK 
3. PASPOR DAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI ORANG ASING 
  
D. KARENA PINDAH DATANG 
1. SKP/SKPD DAN 
2., SKDLN YANG DITERBITKAN OLEH INSTANSI PELAKSANA BAGI WNI YANG DATANG DARI LN KARENA PINDAH 
  
E. KARENA PERUBAHAN DATA 
1. FOTOCOPY KK 
2. KTP 
3, SURAT KETERANGAN BUKTI PERUBAHAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN DAN PERISTIWA PENTING 
 
 
 



SYARAT  SURAT KETERANGAN PINDAH WARGA NEGARA INDONESIA 
 
A. SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG PENDUDUK 
SYARAT PEMBUATAN SKPDP 
1. SURAT KETERANGAN PINDAH DARI DESA/ KELURAHAN DIKETAHUI CAMAT 
2. SKP WNI DAERAH ASAL 
3. KTP 
  
B. SURAT KETERANGAN PINDAH KELUAR PENDUDUK 
SYARAT PEMBUATAN SKPKP: 
1. SURAT KETERANGAN PINDAH DARI DESA/KELURAHANDIKETAHUI CAMAT 
2. KARTU KELUARGA 
3. KTP 
4. PAS FOTO 3X4 ( 4 LEMBAR ) 
5. FC. KUTIPAN AKTA NIKAH/ AKTA PERKAWINAN 
6. FC. SURAT CERAI/AKTA CERAI (JIKA TELAH TERCERAI) 
 
SYARAT PEMBUATAN KIA 
 
1. FC. AKTA KELAHIRAN 
3. FC. KTP E ORANG TUA 
4. PAS PHOTO UK. 4X6 2 LEMBAR BAGI ANAK YANG TELAH BERUSIA LEBIH DARI 5 TAHUN S/D 17    TAHUN KURANG 
1 HARI ) 
5. MENGISI FORM PERMOHONAN YANG DISEDIAKAN DISPENDUKCAPIL 
 
AKTA KELAHIRAN 
 
1. FORMULIR F.2.01 DARI DESA/KELURAHAN 
2.SURAT KELAHIRAN DARI PENOLONG (BIDAN/RUMAH SAKIT) 
3. FC. BUKU NIKAH/AKTA PERKAWINAN DILEGALISIR 
4. FC. KARTU KELUARGA (KK) 
5. FC. KTPORANG TUA 
6. FC. KTP SAKSI 2 (DUA) ORANG 
7. FC. KTP PELAPOR 
8. FC. LJAZAH [BAGI YANG SUDAH MEMILIKI) 
9. SURAT KUASA APABILA DIWAKILKAN 
CATATAN: 
*AKTA KELAHIRAN DIBUAT DIMANA PENDUDUK BERDOMISILI 
*TEMPAT LAHIR DITULIS SESUAI DIMANA YANG BERSANGKUTAN DILAHIRKAN( KABUPATEN ) 
 *APABILA TIDAK MEMILIKI SURAT KELAHIRAN DARI BIDAN/RS HARUS DIGANTI SPTJ 
 
AKTA PERKAWINAN 
 
1. FORMULIR ISIAN PELAPORAN PENCATATAN PERKAWINAN (FORMULIR F2.09) 
2. FORMULIR ISIAN F-1 S/D F-7 
3. ASLI SURAT PEMBERKATAN PERKAWINAN DARI PEMUKA AGAMA DAN KEPERCAYAAN 
4. FC. AKTA KELAHIRAN CALON PENGANTIN DAN DILEGALISASI YANG BERWENANG 
5. FC. KTP CALON PENGANTIN 
6. FC. KTP ORANG TUA CALON PENGANTIN 
7. FC.2 ORANG SAKSI PENCATATAN PERKAWINAN 
8. FC. KARTU KELUARGA(KK] CALON PENGANTIN 
9. SURAT / AKTA KEMATIAN JIKA ORTU PENGANTIN MENINGGAL DUNIA 
10. SURAT AKTA KEMATIAN MANTAN ISTRI/SUAMI APABILA STATUS CALON PENGANTIN  
 
DUDA/JANDA CERAIMATI 
11. ASLI AKTA PERCERAIAN APABILA STATUS CALON PENGANTIN DUDA/JANDA CERAI HIDUP 
12. SURAT LJIN KOMANDAN BAGI ANGGOTA POLRI/TNI 
13. IJAZAH/STTB TERAKHIR YANG DIMILIKI 
14. PAS PHOTO 4X6 SEJUMLAH 8 LBR BERDAMPINGAN BERWARNA 



15. SURAT KETERANGAN SEHAT DARI DOKTER PEMERINTAH 
16. SURAT REKOMENDASI DARI DISPENDUKCAPIL ASAL APABILA DOMISILI PENGANTIN DARI LUAR BOYOLALI 
 
17. PASSPORT/ID CARD (UNTUK CALON PENGANTIN WNA) 
18, IJIN KAWIN DENGAN WNI DARI KEDUTAAN BESAR / KONSUL ( UNTUK CALON PENGANTIN WNA) 
19. SURAT IJIN MELAPOR (REPORT CERTIFICATE) DARI KEPOLISIAN (UNTUK CALON PENGANTIN WNA) 
CATATAN: 
1. PENCATANAN PERKAWINAN DILAKUKAN BERDASARKAN ASAS DOMISIL CALON PENGANTIN 
2. LJIN/DISPENSASI PNUTK CALON PENGANTIN BERUSIA : PRIA KURANG 19 TH DAN WANITA USIA KURANG 16 TH 
3. BAGI CALON MEMPELAI BERUSIA KURANG DARI 21 TAHUN ORANG TUA HARUS HADIR MENANDATANGANI AKTA 
PERKAWINAN 
AKTA KEMATIAN 
1. MENGISI FORMULIR PELAPORAN KEMATIAN ( BLANGKO F2-28) PELAPORAN KETUA RT)/AHLI WARIS 
2. SURAT KETERANGAN KEMATIAN (BLANGKO F2-29 DARI KELURAHAN ) 
3. SURAT KETERANGAN KEMATIAN DARI RUMAH SAKIT (APABILA MENINGGAL DI RUMAH SAKIT) 
4. FC. LEGALISIR SURAT NIKAH BAGI YANG TELAH MENIKAH / KK YANG MASIH TERCANTUM NAMA JENAZAH/ AKTA 
KELAHIRAN. 
5. FC. KTP JENAZAH KALAU MASIH ADA, AHLI WARIS, 2 SAKSI, KETUA RT. 
 
AKTA PERCERAIAN 
 
1. FORMULIR ISIAN PELAPORAN PENCATATAN PERCERAIAN (FORMULIR F-2.19) 
2. SURAT PENGANTAR DARI DESA/ KELURAHAN DIKETAHUI CAMAT 
3. FC. KARTU TANDA PENDUDUK ( KTP) 
4. FC. KARTU KELUARGA [KK] 
5. ASLI KEPUTUSAN DARI PENGADILAN NEGERI / MA YANG SUDAH BERKEKUATAN HUKUM TETAP 
6. ASLI AKTA PERKAWINAN 
7. SURAT KUASA DAN KTP (JIKA PELAPORAN PENCATATARN PERCERAIAN DIKUASAKAN ) 
CATATAN 
* PENCATATAN PERCERAIAN DILAKUKAN BERDASARKAN ASAS DOMISILI PENDUDUK 
 
CATATAN PINGGIR PENGESAHAN ANAK 
 
1. MENGISI FORMULIR PERMOHONAN F2-40 
2. FC DILEGALISIR SURAT NIKAH/DUPLIKAT SURAT NIKAH/KUTIPAN AKTA NIKAH 
3. ASLI KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK 
4. FC DILEGALISIR KTP DAN KK ORANG TUA 
5. BAGI ORANG ASING DILENGKAPI 
*FC DILEGALISIR KTP DAN KK ORANG TUA PEMEGANG IJIN TINGGAL TETAP 
*FC DILEGALISIR SKTT ORANG TUA BAGI PEMEGANG BIJIN TINGGAL TERBATAS 
*FC DILEGALISIR PASRPOR BAGI ORANG TUA PEMEGANG IJIN SINGGAH/KUNJUNGAN 
*SURAT KUASA BERMETERI CUKUP BAGI YANG DIKUASAKAN 
 
AKTA PENGAKUAN ANAK 
 
1. MENGISI FORMULIR PERMOHONAN 
2. ASLI KUTIPAN AKTA KELAHIRAN 
3. FC DILEGALISIR KTP DAN KK IBU KANDUNG DAN AYAH YANG BILOGIS 
4. SURAT PENGAKUAN ANAK DARI AYAH YANG BIOLOGIS DISETUJUI IBU KANDUNG BERMETERAI CUKUP. BAGI 
ORANG ASING :MEMBAWA DOKUMEN IMIGRASI DAN STLD, SURAT KETERANGAN DARI PERWAKILAN NEGARA YANG 
BERSANGKUTAN, KTP DAN KK BAGI ORANG ASING YANG TINGGAL TETAP 
 
 
 
 
 
 
 
 



SYARAT MENCARI LEGALISASI PEMOHON BANTUAN REHAB/PEMBUATAN TEMPAT IBADAH 

1. IZIN TEMPAT 
2. IZIN LINGKUNGAN 
3. IJIN KEPALA DESA 
4. ADA KEPENGURUSAN 
5. ADA PERMOHONAN/ MENGISI FORMULIR\ 
6. RENCANA ANGGARAN BELANJA 
7. NPWP/NOMOR POKOK WAJIB PAJAK 
8. NOMOR REKENING BPD 

 

SYARAT MENCARI LEGALISASI PERNIKAHAN JEJAKA/PERAWAN, DUDA/JANDA 

 
1. SURAT PERSETUJUAN KEDUA CALON MEMPELAI 
2. COPY AKTA KELAHIRAN/SURAT KENAL LAHIR 
3. SURAT KETERANGAN ORANG TUA DARI PAMONG DESA 
4. SURAT KETERANGAN KAWIN DARI PAMONG DESA 
5. SURAT KUTIPAN PENDAFTARAN TALAK/CERAI JIKA CALON MEMPELAI DUDA/JANDA 
6. SURAT KEMATIAN / BILA JANDA / DUDA, JIKA SUAMI/ISTRI MENINGGAL 
7. SURAT ISIN DISPENSASI (BAGI CALON JIKA CALON BELUM MENCAPAI UMUR) 
8. SURAT IZIN POLIGAMI DARI PENGADILAN AGAMA 
9. SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU DARI DESA 

 
SYARAT MEMBUAT SKCK 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI DESA 
2. FOTO COPY KTP 
3. FOTO COPY KK 
4. PAS FOTO 3 X 4 1 LEMBAR 

*JIKA UNTUK LAMAR TNI, POLRI, DAN PNS DILAMPIRI SKBD 
ORANG TUA DARI DESA, PAS FOTO ORANG TUA (AYAH, IBU) 
MASING-MASNG 1 LEMBAR 

 
SYARAT MENCARI SURAT LAPORAN KEHILANGGAN 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI DESA 
2. JIKA YANG HILANG KK MELAMPIRKAN FOTOKOPI KTP 
3. JIKA YANG HILANG KTP MAKA MELAMPIRKAN KK 

 
SURAT MENCARI REKOMENDASI KERAMAIAN (IZIN KERAMAIAN) 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI DESA 
2. FOTO COPY KTP 
3. FOTOCOPY KK 

SYARAT MENCARI IJIN ECER BBM 

 
1. SURAT PENGANTAR DARI DESA 
2. FOTOCOPY KTP 
3. FOTOCOPY KK 
4. REKOMENDASI DARI SPBU 
5. BLANGKO PERMOHONAN DI ISI LENGAKAP ( DARI DISPERINDAG) 

 
SYARAT MENCARI IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB) 
 
1. BLANGKO DIISI LENGKAP 
2. FOTOCOPY SERTIFIKAT 
3. FOTOCOPY KTP 
4. FOTOCOPY LUNAS PBB/SPPT 

 



SURAT MENCRI KETERANGAN DOMISILI 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KTP YANG BERSANGKUTAN 
3. FOTOCOPY KK YANG BERSANGKUTAN 

 
SYARAT MENCARI LEGALISASI SKTM (SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU) 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA. 
2. FOTOCOPY KK. 
3. FOTOCOPY KTP. 

 

SYARAT MENCARI LEGALISASI BEASISWA 

 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KK 

 
SYARAT MENCARI SUSUNAN KELUARGA 
 
1. BLANGKO SUSUNAN KELUARGA YANG SUDAH DIISI DIKETAHUI OLEH KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KK 

 
SYARAT MENCARI LEGALISASI UMROH/HAJI 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KK 
3. FOTOCOPY KTP 

 
SYARAT MENCAR LEGASLISASI KREDIT BANK 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY JAMINAN 
3. FOTOCOPY KK 
4. FOTOCOPY KTP 

 
SYARAT MENCARI SURAT KETERANGAN WARIS UNTUK PENGAMBILAN JAMINAN DI BANK 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KTP 
3. FOTOCOPY KK 

SYARAT PENGAJUAN PENCAIRAN 

 
1. SURAT PEMOHONAN PENCARIAN 
2. MEMBUAT RAP YANG DITANDATANGANI KETUA PANITIA/KELOMPOK/ORGANISASI/LEMBAGA 
3. PAKTA INTEGRITAS 
4. NPHD 
5. FOTOCOPY BUKTI ATAU BUKTI IDENTITAS DIRI KETUA PANITIA/KELOMPOK/ORGANSASI/ 

LEMBAGA\ 
6. FOTOCOPY REKENING BANK PENERIMA 

 
SYARAT MENCARI SIUMK (SURAT IZIN USAHA MIKRO DAN KECIL)  
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KTP 
3. FOTOCOPY KTP 
4. PAS FOTO BERWARNA 2 LEMBAR 4 X 6 
5. MENGISI FORMULIR PENGAJUAN SIUMK 

 
 

 
 



SYARAT MENCARI SKW (SURAT KETERANGAN WARIS) 
 
1. SURAT KETERANGAN DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KTP 
3. FOTOCOPY KK 

 
SYARAT MENCARI SKW 
 
(SURAT KETERANGAN WARIS BANK) 
1. SURAT KEMATIAN 
2. FOTOCOPY REKENING BANK 
3. FOTOCOPY KTP ISTRI/SUAMI/ANAK 
4. FOTOCOPY SAKSI 

 
SYARAT MENCARI LEGALISASI PEMOHON BANTUAN SOSIAL DAN PENDIDIKAN 
 
1. SURAT PERMOHONAN BANTUAN 
2. PROPOSAL DIKETAHUI UPTD DIIKADAS DAN LS KECAMATAN 
3. PROPOSAL DIKETAHU KOMITE DAN KADES 
4. RENCANA ANGGARAN BELANJA 
5. SASARAN YANG DIMILIKI 
6. AKTA NOTARIS 
7. NPWP/NOMOR POKOK WAJIB PAJAK 
8. NOMOR REKENING BPD 

 

SYARAT MENCARI PENGESAHAN PERMOHONAN SURAT REKOMENDASI PENDIRIAN KELOMPOK 
KESENIAN, SANGGAR SENI DAN LAIN-LAIN 

 
1. SURAT PERMOHONAN DILLAKUKAN KADES 
2. IJIN TEMPAT 
3. IJIN LINGKUNGAN 
4. SUSUNAN PENGURUS 
5. SARANA YANG DIMILIKI 
6. RENCANA PENGGUNAAN DANA 
7. NPWP/NOMOR POKOK WAJIB PAJAK 
8. NO REKENINIG BPD 

 
SYARAT MENCARI LEGALISASI PERMOHONAN BANTUAN PEMUDA DAN KEOLAHRAGAAN 
 
1. IJIN TEMPAT MINIMAL 5 TAHUN 
2. IJIN LINGKUNGAN 
3. IJIN KADES 
4. ADA PENGURUS ORGANISASI 
5. RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN 
6. NPWP/NOMOR POKOK WAJIB PAJAK 
7. NO REKENING BPD 

 
SYARAT MENCARI LEGALISASI JAMKESMAS / JAMKESDA 
 
1. SURAT PENGANTAR DARI KEPALA DESA 
2. FOTOCOPY KTP 
3. FOTOCOPY KK 

 
SYARAT MEMBUAT PROPOSAL 
 
1. SURAT PERMOHONAN YANG BERISI MAKSUD DAN TUJUAN USULAN YANG DITANDA TANGANI KETUA 
2. NOMER TELEPON YANG DAPAT DIHUBUNGI 
3. REKOMENDASI KEPALA DESA/LURAH 
4. REKOMENDASI CAMAT/KEPALA SKPD TERKAIT 
5. SUSUNAN PENGURUS KELOMPOK/ORGANISASI/KEPANITIAAN 
6. RENCANA ANGGARAN BIAYA (RAB) 
7. DENAH PETA LOKASI KEGIATAN UNTUKPEMBANGUNAN INFRASTRUKTUR 



 

SYARAT IZIN MENCARI HO/ITU 

 
1. BLANGKO YANG ADA DISI LENGKAP 
2. FOTOCOPY KTP 
3. PAS FOTO 4 X 6 BERWARNA 2 LEMBAR 
4. FOTOCOPY NPWP 
5. FOTOCOPY SERTIFIKAT 

*JIKA SERTIFIKAT ATASNAMA 
ORANG LAIN DILAMPIRKAN SURAT 
PERNYATAAN TIDAK KEBERATAN DARI YANG BERSANGKUTAN 

*JIKA BELUM MEMPUNYAI IMB SEKALIGUS BUAT IM 


