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BAB |
MENGENAL SIPEDUK TTS

1. Apaitu SIPEDUK TTS?

SIPEDUK TTS (Sistem Informasi Pengisian Formulir Administrasi
Kependudukan) merupakan aplikasi berbasis website yang dikembangkan untuk
memudahkan masyarakat mengisi formulir pelayanan administrasi kependudukan
secara mandiri sebelum datang ke kantor pelayanan. Aplikasi ini dapat diakses melalui
komputer, laptop, maupun smart phone tanpa perlu mengunduh aplikasi tambahan.
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2. Tujuan Pengembangan SIPEDUK TTS

1)
2)
3)
4)

5)

Mempermudah masyarakat dalam mengisi formulir.

Mengurangi kesalahan pengisian data.

Mempercepat pelayanan di loket.

Meningkatkan akurasi data.

Mendukung transformasi digital pelayanan pubilik.

3. Manfaat SIPEDUK TTS

1)

2)

Bagi Masyarakat

Formulir dapat diisi sebelum datang ke kantor.
Mengurangi waktu tunggu pelayanan.
Mudah diakses melalui komputer maupun telepon pintar.

Formulir dapat disimpan dan dicetak.

Bagi Petugas

Mempercepat verifikasi formulir.
Mengurangi kesalahan penulisan.

Meningkatkan efisiensi pelayanan.

4. Keunggulan SIPEDUK TTS

Keunggulan Keterangan
Berbasis Website Dapat diakses dari berbagai perangkat.
Tanpa Login Langsung digunakan tanpa akun.
Informasi Persyaratan Persyaratan sesuai layanan.

Preview Data Memeriksa data sebelum disimpan.
Simpan dan Cetak Menghasilkan formulir PDF.




5. Jenis Layanan Formulir
1) Akta Kelahiran
2) Akta Kematian
3) Akta Perkawinan
4) Akta Perceraian
5) Pindah Datang
6) Pindah Keluar

6. Informasi Penting

SIPEDUK TTS merupakan media pengisian formulir administrasi kependudukan.
Setelah formulir selesai diisi dan dicetak, pemohon tetap harus datang ke Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Timor Tengah Selatan dengan
membawa formulir beserta dokumen persyaratan untuk proses penginputan,
pengajuan, dan verifikasi dokumen.



BAB I
CARA MENGAKSES SIPEDUK TTS

Bab ini menjelaskan langkah-langkah mengakses aplikasi SIPEDUK TTS
melalui komputer, laptop, maupun telepon pintar sebelum melakukan pengisian
formulir pelayanan administrasi kependudukan.

1. Persiapan Sebelum Mengakses
Sebelum mengakses SIPEDUK TTS, pastikan Anda telah menyiapkan:
1) Perangkat komputer, laptop, atau telepon pintar.
2) Koneksi internet yang stabil.
3) Browser seperti Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox

4) Dokumen yang diperlukan sesuai jenis layanan.

2. Langkah-langkah Mengakses SIPEDUK TTS
1) Langkah 1. Buka Browser

Buka browser yang tersedia pada perangkat Anda, seperti Google Chrome,
Microsoft Edge, Mozilla Firefox.
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2) Langkah 2. Masukkan Alamat Website

Pada kolom alamat (address bar), ketik https://dukcapilsipeduktts.web.id/
kemudian tekan Enter. Alternatifnya, pindai QR Code SIPEDUK TTS untuk
membuka website secara langsung.
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https://dukcapilsipeduktts.web.id/

QR Code SIPEDUK TTS

3) Langkah 3. Halaman Beranda

Setelah website berhasil dibuka, akan tampil halaman beranda SIPEDUK TTS
yang berisi menu layanan, panduan pengisian, persyaratan, statistik layanan,
informasi, dan bantuan.
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3. Komponen Halaman Beranda

No | Komponen Fungsi

1 Jenis Formulir Memilih layanan administrasi
kependudukan.

2 Panduan Pengisian Melihat tata cara penggunaan aplikasi.

3 Persyaratan Menampilkan dokumen yang harus
disiapkan.

4 Statistik Layanan Menampilkan statistik layanan.

5 Data Formulir Khusus petugas untuk melihat data
formulir.

6 Informasi Informasi umum mengenai SIPEDUK TTS.

7 Butuh Bantuan Kontak jika memerlukan bantuan.

4. Tips Penggunaan
1) Gunakan browser versi terbaru.
2) Pastikan koneksi internet stabil.
3) Periksa alamat website sebelum mengakses.

4) Siapkan dokumen pendukung sebelum mengisi formulir.



BAB Il
PANDUAN PENGGUNAAN SIPEDUK TTS

Bab ini menjelaskan langkah-langkah penggunaan aplikasi SIPEDUK TTS mulai
dari memilih jenis layanan hingga mencetak formulir yang telah diisi.

1. Memilih Jenis Layanan

Pada halaman beranda, pilih jenis layanan administrasi kependudukan yang
sesuai dengan kebutuhan Anda, kemudian klik tombol 'Isi Formulir'.
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2. Mengisi Formulir

Isi seluruh kolom formulir sesuai data pada dokumen asli. Pastikan data seperti
NIK, nama, tempat dan tanggal lahir, alamat, serta data pendukung lainnya telah

diisi dengan benar.

1. DATA WILAYAH
Previme

NUSA TENGGARA TIMUR

Kucamatan®

--Filh-.

Kode Wieysh |Cramatis]

Kabuputun®
TIMOR TENGAH SELATAN

Oena/Kedurshan*

- Pih-- v

2. DATAPELAPOR

3

15 LIGT

Nama®

NAMALENGKAF FELAPOS

Temgat Lahi *

CONTOH: SOE

Pukersaan®

-~ Filh--

Moo Ockuren Putjalanan RI”(Abs Adu)

% CIGH

Teoggel L (00 HM-YTYY]*

CONTOH: 16-02-1968

Alumat

Kumarganeger sanPelapor

--Filh\ | | Mazakeon Negars

3.DATA ORANG TUA

AvAH

3. Preview / Periksa Data

Nama

NAMA LENGKAP ATAH

Tanggel Lebe (O0-HM-YYTY)

CONTCH: 16-02-1798

Alumat

SONTOH | IALAN BASUKIRAHMAT

Nama*

NAMALENGKAP 1y

Tenggel Lk (O0-RM-YYYY)

Setelah seluruh data terisi, klik tombol 'Preview / Periksa Data'. Periksa kembali
seluruh data yang ditampilkan untuk memastikan tidak ada kesalahan.

LANJUT KE PREVIEW RESET



4. Simpan dan Cetak

Apabila data telah sesuai, klik tombol 'Simpan dan Cetak'. Sistem akan
menghasilkan formulir untuk dicetak langsung atau bisa disimpan dalam bentuk pdf.

5. Ringkasan Alur Penggunaan

Tahapan Keterangan
1 Pilih Jenis Layanan
2 Isi Formulir
3 Preview / Periksa Data
4 Simpan dan Cetak
5 Bawa formulir dan persyaratan ke Dukcapil untuk proses
selanjutnya




BAB IV
FREQUENTLY ASKED QUESTIONS (FAQ)

Bab ini berisi pertanyaan yang sering diajukan oleh pengguna mengenai
penggunaan aplikasi SIPEDUK TTS beserta jawabannya. Informasi ini diharapkan
dapat membantu masyarakat memahami penggunaan aplikasi secara mandiri.

? 1.Apa itu SIPEDUK TTS?

Jawaban: SIPEDUK TTS adalah Sistem Informasi Pengisian Formulir Administrasi
Kependudukan berbasis website yang dikembangkan oleh Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kabupaten Timor Tengah Selatan.

? 2. Apakah SIPEDUK TTS dapat digunakan secara gratis?

Jawaban: Ya. SIPEDUK TTS dapat digunakan oleh masyarakat tanpa dipungut
biaya.

? 3. Apakah saya harus membuat akun atau login?

Jawaban: Tidak. Pengguna dapat langsung menggunakan aplikasi tanpa membuat
akun atau login.

? 4. Perangkat apa saja yang dapat digunakan?
Jawaban: Komputer, laptop, smartphone Android, iPhone, maupun tablet.
? 5. Browser apa yang direkomendasikan?

Jawaban: Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, atau Safari versi
terbaru.

? 6. Apakah dapat diakses melalui telepon genggam?

Jawaban: Ya. SIPEDUK TTS memiliki tampilan responsif sehingga nyaman
digunakan pada perangkat seluler.

? 7. Bagaimana jika saya salah mengisi data?

Jawaban: Gunakan fitur Preview/Periksa Data untuk memeriksa dan memperbaiki
data sebelum menyimpan atau mencetak formulir.

? 8. Apakah formulir dapat dicetak?

Jawaban: Ya. Setelah memilih Simpan dan Cetak, sistem akan menghasilkan
formulir dalam format PDF.



? 9. Apakah formulir yang sudah dicetak langsung diproses?

Jawaban: Formulir yang telah dicetak harus dibawa bersama dokumen persyaratan
ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Timor Tengah Selatan
untuk proses pengajuan dan verifikasi.

? 10. Bagaimana jika website tidak dapat diakses?

Jawaban: Periksa koneksi internet, pastikan alamat website benar, dan gunakan
browser versi terbaru. Jika masih mengalami kendala, hubungi petugas Dukcapil.

? 11. Bagaimana jika belum memahami cara mengisi formulir?

Jawaban: Gunakan menu Panduan Pengisian pada SIPEDUK TTS atau minta
bantuan kepada petugas pelayanan.

? 12. Apakah data saya aman?

Jawaban: Data digunakan untuk membantu proses pelayanan administrasi
kependudukan sesuai ketentuan yang berlaku.



BAB VI
PENUTUP

Buku panduan penggunaan SIPEDUK TTS ini disusun sebagai pedoman bagi
masyarakat dan petugas dalam menggunakan Sistem Informasi Pengisian Formulir
Administrasi Kependudukan berbasis website. Diharapkan panduan ini dapat
membantu pengguna memahami setiap tahapan penggunaan aplikasi sehingga
proses pengisian formulir dapat dilakukan secara benar, lengkap, dan sesuai
ketentuan.

SIPEDUK TTS merupakan inovasi pelayanan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Timor Tengah Selatan dalam mendukung transformasi
digital pelayanan publik. Dengan adanya aplikasi ini, masyarakat dapat mengisi
formulir secara mandiri sebelum datang ke kantor pelayanan sehingga proses
pelayanan menjadi lebih cepat, efektif, efisien, dan akurat.

Harapan

¢ Mempermudah masyarakat memperoleh pelayanan administrasi kependudukan.
e Mengurangi kesalahan pengisian formulir.

¢ Meningkatkan kualitas pelayanan publik.

e Mendukung digitalisasi pelayanan Dukcapil.

Saran

Masukan dan saran dari pengguna sangat diharapkan sebagai bahan evaluasi untuk
pengembangan SIPEDUK TTS agar terus memberikan pelayanan yang semakin baik
sesuai kebutuhan masyarakat.

Berikut adalah form evaluasi yang telah disediakan:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfihPVIu2kvNWNtWppbkBBYHiIA4p-
qO4EPXM-ylWyop7led41w/viewform?usp=publish-editor



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfihPVIu2kvNWNtWppbkBBYHiA4p-qO4EPXM-ylWyop7Ie41w/viewform?usp=publish-editor
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfihPVIu2kvNWNtWppbkBBYHiA4p-qO4EPXM-ylWyop7Ie41w/viewform?usp=publish-editor

Terima kasih telah menggunakan SIPEDUK TTS.
Bersama SIPEDUK TTS, pelayanan administrasi kependudukan menjadi lebih
mudah, cepat, akurat.



