
Penerbitan Kartu Keluarga (KK) karena Perubahan Data
No. SK :

Persyaratan

1. Mengisi formulir biodata penduduk dengan kode F-1.01 yang ditandatangani oleh : Pemohon dan 

Desa/Lurah atau Pejabat di Desa/Kelurahan (bilamana terjadi perubahan KK karena penambahan 

anggota keluarga yang baru lahir dan yang melakukan pindah-datang)

2. Asli Kartu Keluarga (KK)

3. Surat keterangan lahir Dokter/Bidan/Penolong kelahiran untuk penmbahan anggota keluarga;

4. Surat Keterangan Kematian dari Desa/Kelurahan untuk pengurangan anggota keluarga;

5. Surat Keterangan Kematian dari Desa/Kelurahan untuk pengurangan anggota keluarga;

6. Fotocopy ijazah atau dokumen resmi yang memiliki kekuatan hukum yang sama.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon memperlihatkan berkas kepada petugas antrian;

2. Petugas antrian melakukan rekam wajah serta print out nomor antrian untuk diserahkan kepada 

pemohon;

3. Petugas Verifikasi/Registrasi memanggil antrian melalui aplikasi antrian;

4. Petugas verifikasi/registrasi, memeriksa kelengkapan berkas pemohon, melakukan cek biometric. a) 

Jika data ditemukan di daerah lain, maka berkas dikembalikan kepada pemohon; b) Jika lengkap maka 

petugas verifikasi/registrasi melakukan perubahan dan pengimputan data pada aplikasi SIAK; c) 

Petugas verifikasi/registrasi mencetak draft Kartu Keluarga untuk diteliti dan ditandatangani oleh 

pemohon; d) Petugas verifikasi/registrasi mengajukan sertifikasi elektronik Kartu Keluarga; e) Petugas 

verifikasi/registerasi membuat bukti penerimaan berkas (resi);

5. Kepala seksi memverifikasi dokumen permohonan dan draft Kartu Keluarga dan memaraf draft dan 

kartu kendali;

6. Kepala bidang memverifikasi dokumen permohoan dan draft kartu keluarga dan memaraf draft kartu 

keluarga dan kartu kendali;

7. Kepala Dinas melakukan sertifikasi elektronik Kartu Keluarga melalui aplikasi SIAK

8. Operator Cetak mencetak Kartu Keluarga yang telah ter-sertifikasi elektronik dan menyerahkan Kartu 

Keluarga kepada petugas penyerahan;

9. Petugas Penyerahan mencatat dalam buku bukti penyerahan dokumen;

10. Pemohon menerima Kartu Keluarga dari petugas penyerahan.
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Waktu Penyelesaian

30 Menit

30 menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Gratis

Produk Pelayanan

1. Kartu Keluarga (KK)

Pengaduan Layanan

- Meja Layanan Informasi dan Pengaduan

- WA (0821 8874 6405)
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