Dinas K ependudukan dan Pencatatan Sipil
JI. MT Haryono No. 64 21311 082275480304
dukcapil.tanjungbalaikota.go.id

Pemerintah Kota Tanjung Balai / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Penerbitan KTP-EL
No. SK :

Per syar atan

1. 1. Untuk Penerbitan KTP baru bagi Penduduk WNI :1. Mengisi Formulir Permohonan KTP-EL 2. Telah
berusia 17 (tujuh belas) tahun atau sudah kawin atau pernah kawin 3. Fotokopi KK 4. Surat Keterangan
Datang dari Luar Negeri yang diterbitkan oleh Instansi Pelaksana bagi Warga Negara Indonesia yang

datang dari luar negeri karena pindah.

2. 2. Untuk Penerbitan KTP baru bagi Penduduk WNA :1. Telah berusia 17 (tujuh belas) tahun atau sudah
kawin atau pernah kawin :a. Fotokopi KK. Kutipan Akta Nikah/Akta Kawin bagi penduduk yang belum
berusia 17 (tujuh belas) tahun d.Kutipan Akta Kelahirane. Paspor dan Izin Tinggal Tetap 2. Surat

Keterangan Catatan Kepolisian.

3. 3. Untuk Penerbitan KTP karena hilang atau rusak bagi Penduduk WNI atau WNA yang memiliki izin
tinggal tetap :1. Surat Keterangan kehilangan dari kepolisian atau KTP yang rusak2. Fotocopy KK3.
Paspor dan Izin Tinggal Tetap bagi Orang Asing

4. 4. Untuk Penerbitan KTP karena pindah datang bagi Penduduk WNI atau WNA yang memiliki izin
tinggal tetap :1. Surat Keterangan Pindah/Surat Keterangan Pindah Datang 2. Surat Keterangan Datang

dari Luar Negeri bagi Warga Negara Indonesia yang datang dari luar negeri karena pindah

5. 5. Untuk Penerbitan KTP karena perpanjangan bagi Penduduk WNI atau WNA yang memiliki izin tinggal
tetap :1. Fotokopi KK2. KTP lama3. Fotokopi Paspor, 1zin Tinggal Tetap, dan Surat Keterangan Catatan
Kepolisian bagi Orang Asing yang memiliki 1zin Tinggal Tetap.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Untuk Penduduk WNI : 1. Di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil : a. Petugas registrasi
melakukan perekaman data ke dalam database kependudukan b. Hasil perekaman dikirim ke data
center pusat dilakukan verifikasi penunggalan data c. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
menerbitkan KTP-EL berdasarkan hasil verifikasi penunggalan data center pusat. Untuk Penduduk WNI
: 1. Di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil : a. Orang Asing yang memiliki Izin Tinggal Tetap
mengisi dan menandatangani formulir permohonan KTP Orang Asing b. Petugas Registrasi melakukan
verifikasi dan validasi data penduduk c. Petugas Registrasi melakukan perekaman data kedalam

database kependudukan d. Kepala Instansi Pelaksana menerbitkan KTP Elektronik

Waktu Penyelesaian
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1 Hari kerja

Dalam kondisi berkas yang lengkap dan jaringan yang sempurna
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. KTP-el

Pengaduan Layanan
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