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MENGAPA DOKUMEN PENTING HARUS DILINDUNGI?MENGAPA DOKUMEN PENTING HARUS DILINDUNGI?MENGAPA DOKUMEN PENTING HARUS DILINDUNGI?MENGAPA DOKUMEN PENTING HARUS DILINDUNGI?

DOKUMEN YANG PERLU DIAMANKANDOKUMEN YANG PERLU DIAMANKANDOKUMEN YANG PERLU DIAMANKANDOKUMEN YANG PERLU DIAMANKAN

Dokumen penting (dokumen perdata-administratif) merupakan bukti
hukum yang memiliki nilai administratif dan yuridis. Kehilangan atau
kerusakan dokumen akibat kebakaran dapat menghambat berbagai
urusan, seperti pelayanan kependudukan, pendidikan, kepemilikan
aset, hingga kepemilikan kendaraan bermotor. 

Dokumen penting (dokumen perdata-administratif) merupakan bukti
hukum yang memiliki nilai administratif dan yuridis. Kehilangan atau
kerusakan dokumen akibat kebakaran dapat menghambat berbagai
urusan, seperti pelayanan kependudukan, pendidikan, kepemilikan
aset, hingga kepemilikan kendaraan bermotor. 

Kartu Keluarga (KK)Kartu Keluarga (KK) Akta KelahiranAkta Kelahiran IjazahIjazah

BPKB & STNKBPKB & STNK Sertipikat Hak Milik
(SHM)

Sertipikat Hak Milik
(SHM)

Dokumen lainDokumen lain

Dokumen perdata-administratif merupakan alat bukti
yang memiliki kekuatan hukum sehingga harus dijaga
dan diamankan dengan baik

Dokumen perdata-administratif merupakan alat bukti
yang memiliki kekuatan hukum sehingga harus dijaga
dan diamankan dengan baik
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LANGKAH PENCEGAHANLANGKAH PENCEGAHAN  LANGKAH PENCEGAHAN LANGKAH PENCEGAHAN 
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Siapkan Tas SiagaSiapkan Tas Siaga

Kumpulkan seluruhKumpulkan seluruhKumpulkan seluruh
dokumen dalamdokumen dalamdokumen dalam
map atau tasmap atau tasmap atau tas
khusus yang tahankhusus yang tahankhusus yang tahan
air dan jikaair dan jikaair dan jika
memungkinkanmemungkinkanmemungkinkan
tahan apitahan apitahan api

Kumpulkan seluruh
dokumen dalam
map atau tas
khusus yang tahan
air dan jika
memungkinkan
tahan api

Simpan di Tempat
 Aman

Simpan di Tempat
 Aman

Letakkan tas siagaLetakkan tas siagaLetakkan tas siaga
di tempat yangdi tempat yangdi tempat yang
mudah dijangkaumudah dijangkaumudah dijangkau
apabila terjadiapabila terjadiapabila terjadi
keadaan daruratkeadaan daruratkeadaan darurat

Letakkan tas siaga
di tempat yang
mudah dijangkau
apabila terjadi
keadaan darurat

Buat Salinan DigitalBuat Salinan Digital

LakukanLakukanLakukan
pemindaian (scan)pemindaian (scan)pemindaian (scan)
dokumen dan taruhdokumen dan taruhdokumen dan taruh
file scan di layananfile scan di layananfile scan di layanan
pengimpananpengimpananpengimpanan
(Google Drive, dll)(Google Drive, dll)(Google Drive, dll)

Lakukan
pemindaian (scan)
dokumen dan taruh
file scan di layanan
pengimpanan
(Google Drive, dll)

Periksa kondisi dokumen secara berkala untuk memastikan
kondisinya vaik dan pastikan salinan digital dapat diakses saat
diperluka.

Periksa kondisi dokumen secara berkala untuk memastikan
kondisinya vaik dan pastikan salinan digital dapat diakses saat
diperluka.
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PEMULIHAN DOKUMEN KEPENDUDUKANPEMULIHAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN  PEMULIHAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN PEMULIHAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN 

Kartu Keluarga (KK) dan Akta KelahiranKartu Keluarga (KK) dan Akta Kelahiran

Kunjungi Dinas
Kependudukan dan
Pencatatan Sipil
(Disdukcapil)

Kunjungi Dinas
Kependudukan dan
Pencatatan Sipil
(Disdukcapil)

Verifikasi dan validasi
data oleh Disdukcapil
Verifikasi dan validasi
data oleh Disdukcapil

Dokumen diterbitkan
kembali (gratis)
Dokumen diterbitkan
kembali (gratis)

Terjadi kebakaranTerjadi kebakaran

Minta Surat Keterangan
Kebakaran dari
desa/kelurahan 

Minta Surat Keterangan
Kebakaran dari
desa/kelurahan 

PersyaratanPersyaratan

33

“Pengurusan dan

penerbitan dokumen

kependudukan tidak

dipungut biaya.”

“Pengurusan dan

penerbitan dokumen

kependudukan tidak

dipungut biaya.”

Surat Keterangan Kebakaran
dari desa/kelurahan
NIK atau nama lengkap
Sisa fisik dokumen (jika ada)
Fotokopi atau scan dokumen
(jika ada)

Surat Keterangan Kebakaran
dari desa/kelurahan
NIK atau nama lengkap
Sisa fisik dokumen (jika ada)
Fotokopi atau scan dokumen
(jika ada)

Pasal 79A UU No. 24/2013 tentang

Administrasi Kependudukan
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Pemuli
han

IJAZAHIJAZAHIJAZAH
Alur PengurusanAlur Pengurusan

Jika sekolah tidak beroperasiJika sekolah tidak beroperasi

Surat Keterangan
Kehilangan dari
Kepolisian
Surat keterangan
Bencana dari
desa/kelurahan
Surat Pernyataan
Tanggung Jawab
bermaterai
Pas foto terbaru

Surat Keterangan
Kehilangan dari
Kepolisian
Surat keterangan
Bencana dari
desa/kelurahan
Surat Pernyataan
Tanggung Jawab
bermaterai
Pas foto terbaru

PersyaratanPersyaratan

Buat surat kehilangan
di kepolisian
Buat surat kehilangan
di kepolisian

Datang ke sekolah
penerbit ijazah
Datang ke sekolah
penerbit ijazah

Kepala sekolah
menerbitkan Surat
Keterangan Pengganti
Ijazah

Kepala sekolah
menerbitkan Surat
Keterangan Pengganti
Ijazah

Ajukan permohonan ke
Dinas Pendidikan
Ajukan permohonan ke
Dinas Pendidikan

Dasar hukum: 
Dasar hukum: 
Dasar hukum: 

Permendikbud No. 29

Tahun 2014.  
Permendikbud No. 29

Tahun 2014.  
Permendikbud No. 29

Tahun 2014.  
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Pemulihan

Sertipikat Hak

Milik (SHM)

Pemulihan

Sertipikat Hak

Milik (SHM)

Pemulihan

Sertipikat Hak

Milik (SHM)

Rusak

Siapkan sertipikat asli
yag rusak
Siapkan KTP/KK
Isi formulir
permohonan
Ajukan ke Kantor
Pertanahan (BPN)

Siapkan sertipikat asli
yag rusak
Siapkan KTP/KK
Isi formulir
permohonan
Ajukan ke Kantor
Pertanahan (BPN)

Siapkan sertipikat asli
yag rusak
Siapkan KTP/KK
Isi formulir
permohonan
Ajukan ke Kantor
Pertanahan (BPN)

Hilang
Buat surat pernyataan kehilangan
Lakukan pengumuman di media massa dan tunggu 30 hari kerja
Ajukan permohonan ke Kantor Pertanahan
Tunggu verifikasi dan pemeriksaan
Penerbitan sertipikat pengganti

Buat surat pernyataan kehilangan
Lakukan pengumuman di media massa dan tunggu 30 hari kerja
Ajukan permohonan ke Kantor Pertanahan
Tunggu verifikasi dan pemeriksaan
Penerbitan sertipikat pengganti

Buat surat pernyataan kehilangan
Lakukan pengumuman di media massa dan tunggu 30 hari kerja
Ajukan permohonan ke Kantor Pertanahan
Tunggu verifikasi dan pemeriksaan
Penerbitan sertipikat pengganti

55
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Ajukan permohonan di
Samsat
Ajukan permohonan di
Samsat
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PEMULIHAN BPKB & STNKPEMULIHAN BPKB & STNKPEMULIHAN BPKB & STNKPEMULIHAN BPKB & STNK

Verifikasi berkasVerifikasi berkas

Penerbitan BPKB/STNK
Pengganti
Penerbitan BPKB/STNK
Pengganti

Cek fisik kendaraan
di Samsat 
Cek fisik kendaraan
di Samsat PersyaratanPersyaratan

KTP
STNK (untuk permohonan
BPKB) dan BPKB (untuk
permohonan STNK)
Surat Keterangan Kehilangan
Has cek kendaraan
Bukti kepemilikan kendaraan
Formulir permohonan
Membayar biaya permohonan

KTP
STNK (untuk permohonan
BPKB) dan BPKB (untuk
permohonan STNK)
Surat Keterangan Kehilangan
Has cek kendaraan
Bukti kepemilikan kendaraan
Formulir permohonan
Membayar biaya permohonan

Catatan: Pemulihan BPKB/STNK dipungut biaya.Catatan: Pemulihan BPKB/STNK dipungut biaya.
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Pemulihan beberapa dokumen perdata-
administratif dapat dilakukan secara mandiri

via online. 

Pemulihan beberapa dokumen perdata-
administratif dapat dilakukan secara mandiri

via online. 

KK & AKTA

Mengakses YOSODIPURO Boyolali 
(https://pelayanan.disdukcapil.boyolali.go.id)

Mengakses YOSODIPURO Boyolali 
(https://pelayanan.disdukcapil.boyolali.go.id)

SHM
Mengakses aplikasi Sentuh Tanahku (untuk tahap

awal pendaftaran berkas, namun tetap harus datang
langsung ke Kantor Pertanahan BPN)

Mengakses aplikasi Sentuh Tanahku (untuk tahap
awal pendaftaran berkas, namun tetap harus datang

langsung ke Kantor Pertanahan BPN)
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Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentangAdministrasi Kependudukan.
Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentangPendataan dan Penerbitan DokumenKependudukan bagi Penduduk RentanAdministrasi Kependudukan. 

Permendikbud No. 29 Tahun 2014tentangPengesahan Fotokopi Ijazah/suratTanda Tamat Belajar, Surat KeteranganPengganti Ijazah/surat Tanda Tamat Belajar danPenerbitan Surat Keterangan PenggantiIjazah/surat Tanda Tamat Belajar JenjangPendidikan Dasar dan Menengah.Peraturan Pemerintah (PP) No. 24 Tahun 1997tentang Pendaftaran Tanah.
Perpol 7 Tahun 2021 tentang Regident.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentangAdministrasi Kependudukan.
Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentangPendataan dan Penerbitan DokumenKependudukan bagi Penduduk RentanAdministrasi Kependudukan. 

Permendikbud No. 29 Tahun 2014tentangPengesahan Fotokopi Ijazah/suratTanda Tamat Belajar, Surat KeteranganPengganti Ijazah/surat Tanda Tamat Belajar danPenerbitan Surat Keterangan PenggantiIjazah/surat Tanda Tamat Belajar JenjangPendidikan Dasar dan Menengah.Peraturan Pemerintah (PP) No. 24 Tahun 1997tentang Pendaftaran Tanah.
Perpol 7 Tahun 2021 tentang Regident.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentangAdministrasi Kependudukan.
Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentangPendataan dan Penerbitan DokumenKependudukan bagi Penduduk RentanAdministrasi Kependudukan. 

Permendikbud No. 29 Tahun 2014tentangPengesahan Fotokopi Ijazah/suratTanda Tamat Belajar, Surat KeteranganPengganti Ijazah/surat Tanda Tamat Belajar danPenerbitan Surat Keterangan PenggantiIjazah/surat Tanda Tamat Belajar JenjangPendidikan Dasar dan Menengah.Peraturan Pemerintah (PP) No. 24 Tahun 1997tentang Pendaftaran Tanah.
Perpol 7 Tahun 2021 tentang Regident.
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KELUARGA SIAGA,    DOKUMEN TERJAGA

Vanesa Shenazia - FH 

Scan kode QR untuk mengakses
dokumen secara online
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