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Buku Panduan Penggunaan Aplikasi Pakuan Prima 
 
 

 
 



Cara Membuka Situs : 

Untuk memulai akses terhadap aplikasi Pakuan Prima ini : 

1. Buka aplikasi Pakuan Prima melalui web browser dengan alamat url sebagai berikut 

https://disdukcapil.kotabogor.go.id  

2. Jika sudah muncul halaman awal seperti gambar pada halaman ke-1 lalu klik Pakuan 

Prima 

Maka selanjutnya pengguna akan diarahkan ke halaman awal untuk masuk/buat akun seperti 

pada gambar dibawah ini. 

 

 

 

Selanjutnya klik      jika sudah mempunyai akun atau klik   

jika belum mempunyai akun, klik       jika sudah mempunyai akun tetapi tidak bisa 

masuk dikarenakan lupa katasandi pada akun. 

https://disdukcapil.kotabogor.go.id/


Buat Akun 

Menu Buat akun menampilkan kolom isian yang wajib diisi oleh pengguna untuk bisa 

mengakses fitur di aplikasi Pakuan Prima.  

 

 

 

Agar dapat menggunakan pelayanan di pakuan prima, pengguna wajib mengisi data seperti 

NIK, Nama Lengkap, No HP, Email, Kecamatan, Kelurahan, Pertanyaan Pemulihan, 

Jawaban Pemulihan, dan Kata sandi 

Jika data sudah diisi secara lengkap lalu klik Buat Akun, jika berhasil pengguna akan 

diarahkan ke menu login. 

  



Lupa Kata Sandi 

 

 

 

Pada halaman ini masukan NIK yang digunakan pada saat mendaftar lalu klik CEK 

 

 

Maka akan muncul halaman seperti diatas, jika sudah diisi lalu klik kirim, jika berhasil 

akan nada verifikasi melalui email yang terdaftar. 

  



 

 

Menu login menampilkan kolom NIK dan katasandi yang sudah dibuat oleh pengguna, lalu 

klik Masuk Akun untuk masuk kehalaman beranda. 

 

 

 

Gambar diatas merupakan tampilan beranda jika sudah berhasil masuk.  

 

  



Terdapat beberapa menu pada halaman beranda yaitu : 

 

1. Persyaratan 

 

 
 

Pada menu persyaratan jika di klik akan memuat halaman seperti pada gambar diatas, yang 

berisi kumpulan persyaratan permohonan pengajuan dokumen kependudukan dan pencatatan 

sipil, lalu klik tombol silang jika sudah selesai. 

 

2. Formulir 

 

 

 

Pada menu Formulir jika di klik akan memuat halaman seperti pada gambar diatas, yang berisi 

kumpulan formulir permohonan pengajuan dokumen kependudukan dan pencatatan sipil yang 

dapat diunduk dengan klik tombol unduh, lalu klik tombol silang jika sudah selesai. 



3. Aplikasi 

 

 

Pada halaman ini menampilkan informasi seputar pelayanan adminduk, klik tombol silang jika 

sudah selesai 

 

  



Jika ingin mengajukan permohonan klik  

 

Maka akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini : 

 

 

Penjelasan tentang jenis-jenis kolom 

- Kolom isian teks 

 
(contoh isian teks NIK Pemohon) 

 

- Kolom pilihan 

 
 

- Kolom upload gambar 

 
(contoh upload foto kartu keluarga) 

 

- Kolom pilih tanggal 

 
(tanggal / bulan / tahun) 

 

- Kolom pilih waktu 

 

 



Jenis-jenis pengajuan 

- Kartu Identitas Anak (KIA) 

 

 
 

Pada halaman permohonan KIA menampilkan kolom-kolom sebagai berikut: 

1. NIK Pemohon (Anak) 

2. Nama Pemohon (Anak) 

3. Alasan Pembuatan (Pembuatan baru, Hilang, Rusak, Perpanjangan) 

4. Usia Anak (< 5 tahun, > 5 tahun)  

5. Upload Foto Kartu Keluarga (format dokumen yang diupload berupa jpg) 

6. Upload Foto Akta Kelahiran (format dokumen yang diupload berupa jpg) 

Dokumen Keluran: Kartu KIA 

 

  



Selanjutnya untuk menu permohonan KK jika klik tombolnya akan diarahkan ke halaman 

dibawah ini :  

 

  



- Kartu Keluarga (RUSAK) 

-  

 
 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Rusak) 

4. Upload Formulir Pendaftaran Peristiwa Kependudukan (F-1.02) 

5. Upload Foto Kartu Keluarga Rusak 

6. Upload Foto Buku Nikah (Hal. 2) 

 

Dokumen Keluran: Kartu Keluarga 

 

 



- Kartu Keluarga (HILANG) 

 

 
 

 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Hilang) 

4. Upload Formulir KK (F-1.01) 

5. Upload Foto KTP Pemohon 

6. Upload Foto Surat Kehilangan dari Kepolisian 

7. Upload Foto Buku Nikah (Hal. 2) 

Dokumen Keluran: Kartu Keluarga 

  



- Kartu Keluarga (PERUBAHAN DATA) 

 

 
 

 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Perubahan Data) 

4. Keterangan Perubahan 

5. Upload Surat Pernyataan Perubahan Elemen Data (F-1.06) 

6. Upload Foto KTP Pemohon 

7. Upload Foto Buku Nikah (Hal. 2) 

8. Upload Dokumen Pendukung Perubahan Elemen Data 

Dokumen Keluran: Kartu Keluarga 



 

- Akta Kelahiran 

 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Pembuatan Baru) 

4. Nama Lengkap Anak 

5. Jenis Kelamin Anak (Laki-laki, Perempuan) 

6. Anak Ke- 

7. Usia Anak (< 17 tahun, > 17 tahun) 

8. Upload Foto Kartu Keluarga 

9. Upload Foto Buku Nikah (Hal. 2) 

10. Upload Foto Surat Keterangan Lahir 

11. Upload Scan Formulir Kelahiran 

12. Upload Foto KTP Saksi 

 



Akta Kematian 

 

 
 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Pembuatan Baru) 

4. NIK yang meninggal 

5. Nama yang meninggal 

6. Tanggal meninggal 

7. Waktu meninggal 

8. Upload Foto Kartu Keluarga 

9. Upload Foto Surat Keterangan Kematian 

10. Upload Foto KTP Saksi 1 

11. Upload Foto KTP Saksi 2 

12. Upload Scan Formulir Kematian (F 2.01) 

13. Upload Scan Pernyataan Kematian (F 2.03) 



- Surat Pindah 

 

 
 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Pembuatan Baru) 

4. Tujuan Pindah (Luar Kota, Dalam Kota) 

5. Upload Foto Formulir Pindah 

6. Upload Foto Kartu Keluarga 

7. Upload Foto KTP Pemohon 

Dokumen Keluran: Surat Pindah 

  



- Rekam OTS (On The Spot) 

 

 
 

Kolom-kolom: 

1. NIK Pemohon 

2. Nama Pemohon 

3. Alasan Pembuatan (Sakit Keras, Lansia, Ibu Hamil, Disabilitas) 

4. No. Telepon/HP Tambahan 

5. Upload Foto Kartu Keluarga 

6. Upload Foto Pasien 

Dokumen Keluran: - 

  



MENU CEK PENGAJUAN 

Halaman ini menampilkan proses pengajuan permohonan kependudukan yang sudah diajukan 

di menu pengajuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Proses pengajuan melalui 3 tahapan yaitu verifikasi, proses dan siap ambil 

 

 

Jika status sudah berubah menjadi siap ambil maka bisa dicetak mandiri melalui email yang 

terdaftar pada akun (untuk permohonan KK, Surat Pindah dan Akta), untuk permohonan KIA 

pengguna diarahkan untuk datang langsung ke kantor disdukcapil pengambilan melalui loket 

Drive Thru dengan menunjukan resi pengambilan. 

 

Setelah semua proses pengajuan selesai silahkan klik  


