
MANUAL BOOK
( CARA MENGGUNAKAN APLIKASI SIPANDU )

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
KABUPATEN BINTAN



TAMPILAN AWAL

KETIK LINK http://sipanducapil.bintankab.go.id/1.

2. TAMPILAN AWAL SIPANDU Layanan yang bisa di pilih antara lain :

• Akta Lahir,
• Akta Kawin,
• Akta Cerai,
• Akta Kematian,
• Pengesahan Anak,
• Kartu Keluarga,
• KTP-EL,
• KIA,
• Surat Pindah,
• Surat Datang,
• Surat Pindah Luar Negeri,
• Surat Datang Luar Negeri,
• Surat Keterangan Pengganti KTP-EL,

• Biodata WNI



TAMPILAN LAYANAN AKTA KELAHIRAN

1. Pilih icon/gambar Akta Lahir
2. Sebelum mengisi data, baca dengan

teliti catatan yang ada di tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Dan Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN AKTA KELAHIRAN

4. Selanjutnya , Isi data saksi. Saksi harus 2 Orang dan merupakan penduduk yang mempunyai ktp-el Bintan.
5. Kemudian isi data Orang Tua dengan benar. Jika status anak adalah anak ibu, anda cukup isi data ibu kandungnya saja
dan jika status anak adalah anak bapak ibu, anda harus mengisi data kedua orang tua anak tersebut.



TAMPILAN LAYANAN AKTA KELAHIRAN

6. Isi data anak dengan benar, periksa nama,tanggal lahir, 
tempat lahir, jenis kelamin, kelahiran ke berapa, dan lainnya.

7. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
8. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
9. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
10. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERKAWINAN

1. Pilih icon/gambar Akta Kawin
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Dan Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERKAWINAN

4. Isikan data saksi yang seagama sebanyak 2 
orang dan memiliki ktp-el Kab.Bintan. 

5. Isikan data pengajuan, perhatikan data yang memiliki
tanda (*) isilah dengan benar.

LANJUTAN



LANJUTAN >>>

6. Isi data dengan benar



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERKAWINAN

7. Isikan data diatas, jika anda ingin
membatalkan pencatatan perkawinan

8. Isikan data disamping, jika pemohon mempunyai
anak yang sudah mempunyai akta lahir



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERKAWINAN

9. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
10. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
11. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
12. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERCERAIAN

1. Pilih icon/gambar Akta Cerai
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Dan Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERCERAIAN

4. Isi data dengan benar
dan perhatikan ketikan

anda

5.Diisi jika pemohon ingin
membatalkan
perceraiannya



TAMPILAN LAYANAN AKTA PERCERAIAN

6. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
7. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
8. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
9. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN AKTA KEMATIAN

1. Pilih icon/gambar Akta Mati
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Dan Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN AKTA KEMATIAN

4. Isi data-data saksi sebanyak 2 orang dan memiliki
KTP-EL Kabupaten Bintan



TAMPILAN LAYANAN AKTA KEMATIAN

5. Isi data dengan benar
dan perhatikan ketikan

anda

6. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
7. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
8. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
9. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN AKTA PENGESAHAN ANAK

1. Pilih icon/gambar Sah Anak
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Dan Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN AKTA PENGESAHAN ANAK

4. Isi data dengan benar
dan perhatikan ketikan

anda

5. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
6. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
7. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
8. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN KTP-EL

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail
• Tujuan Cetak



TAMPILAN LAYANAN KTP-EL

4. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
5. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
6. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
7. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN KIA

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail
• Tujuan Daftar



TAMPILAN LAYANAN KIA

4. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
5. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
6. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
7. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN SURAT PINDAH

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN SURAT PINDAH

4. Isi data orang tua pemohon dengan
benar

5. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
6. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
7. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
8. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN SURAT DATANG

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN SURAT DATANG

4. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
5. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
6. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
7. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN SURAT PINDAH 
LUAR NEGERI

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN SURAT PINDAH 
LUAR NEGERI

4. Isi data orang tua pemohon dengan
benar

5. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
6. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
7. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
8. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



TAMPILAN LAYANAN SURAT DATANG 
LUAR NEGERI

1. Pilih icon/gambar KTP EL
2. Sebelum mengisi data, baca

dengan teliti catatan yang ada di 
tampilan layar

3. Kemudian Isilah Data Pemohon dimulai dari :

• NIK Pemohon
• Nama Pemohon
• No. Kartu Keluarga
• Kewarganegaraan
• No. Hp
• Alamat E-mail



TAMPILAN LAYANAN SURAT DATANG 
LUAR NEGERI

4. Isi data saksi sebanyak 2 orang dan memiliki
KTP-EL Kabupaten Bintan



TAMPILAN LAYANAN SURAT DATANG 
LUAR NEGERI

5. Unggah berkas sesuai dengan data yang telah
disediakan.
6. File yang di unggah berformat jpg dan pdf.
7. Setelah data-data sudah di isi dengan benar dan
berkas sudah di unggah dengan tepat, klik button 
kirim.
8. Data anda terkirim, dan anda tinggal menunggu
dokumen anda siap.



Untuk layanan Kartu Keluarga, Surat
Keterangan Pengganti KTP-EL, dan Biodata
WNI, tidak dapat digunakan dikarekan adanya
kebijakan yang sudah diatur dari pimpinan.



DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
KABUPATEN BINTAN


