
' 2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 9 
Tahun 1992 tentang Keimigrasian (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1992 Nomor 33, 
Tambanan t-ernbaran Ner,;an1. RepulJ1i"k. Tru.t1 .. r~1e.~i~ 
Nomor 3474); 

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 39 
Tahun 1999 tentang Hak Asasi Manusia (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 165, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia, 
Nomor 3886); , \ >; 

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 
Tahun 2006 ten tang Kewarganegaraan Repu blik 
Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 63, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4634); 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 
Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah 
Kota Besar dalam Lingkungan Propirrsi J awa 
Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat dan Dalam 
Daerah Istimewa Yogyakarta; 

Mengingat 

b. bahwa untuk mclaksanakan maksud tersebut 
diatas, maka dipandang pcrlu ditcrbitkan 
Peraturan Walikota Semarang tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Pendaftaran Penduduk Tinggal 
Sementara di Kota Semarang. 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
WALIKOTA SEMARANG, 

a. bahwa dalarn rarigka untuk rnerringka+kan 
pelayanan kependudukan khususnya kepada 
Penduduk Tinggal Sementara yang berada di Kota 
Semarang agar dapat berjalan dengan tertib dan 
lancar diperlukan petunjuk pelaksanaan 
pendaftaran penduduk tinggal sementara; 

Menimbang 

PERATURAN WALIKOTA SEMARANG 

NOMOR JS TAHUN Jo() t4 
TENTANG 

PETUNJUK PELAKSANAAN PENDAFrARAN PENDUDUK TINGGAL 
SEMENTARA DI KOTA SEMARANG 

WALIKOTA SEMARANG 
PROVINS! JAWA TENGAll 
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12. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang 
Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Penduduk 
dan Pencatatan Sipil; 

5. Undang-Undang Rcpublik Indonesia Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 
Nornor 1241 Tarnbahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4674) sebagaimana telah dirrbah 
dengan Undang-Undang 1-{epublik Indonesia Nomor 
24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang­ 
Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran 
Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2013 Nomor 2321 

Tambahan Lernbaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5475); 

6. Undang-Undang Nornor 12 Tahun 2011 tcntang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 
Nomor 82 ~ Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5234); 

7. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1976 
tentang Perluasan Kotamadya Daerah Tingkat II 
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1976 Nomor 25, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3079); 

9. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 1992 
tentang Pembentukan Kecamatan di Wilayah 
Kabupaten-Kabupaten Daerah Tingkat II 
Purbalingga, Cilacap, Wonogiri, depara dan 
Kendal sett.a Penataan Kecamatan di Wilayah 
Kotamadya Daerah Tingkat 11 Semarang dalam 
Wilayah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1992 
Nomor 89); 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 37 'l'ahu n 2007 
tentang Pe1aksanaan Undang-Undang Republik 
Indonesia Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 80, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4736); 

11. Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang 
Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan; 



Pasal 1 

Dalam Peraturan W alikota ini yang dimaksud dengan: 
t . Daerah adalah Kota Semarang. 
2. Pernerintah Dacrah adalah Walikota dan perangkat daerah 

sebagai unsur penyelenggara pemerintahan daerah. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

MEMUTUSKAN: 

PETUNJUK PELAKSANMN PENDAFTARAN 
PENDUDUK TINGGAL S~:MENTARA DI KOTA 
SEMARANG. 

Menetapkan 

15. Peraturan Mcnteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 
2010 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 
dalarn Pendaftaran Pcnduduk dan Pencatatan Sipil; 

16. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 2 Tahun 
2008 tentang Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Lembaran Daerah Kota Semarang 
Tahun 2008 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah 
Kora Semarang Nomor 15); 

17. Peraturan Walikota Semarang Nomor 2A Tahun 
2009 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan 
Daerah Kota Semarang Nomor 2 tahun 2008 
ten tang Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Serita Daerah Kota Semarang 
Tahun 2009 Nomor 2A) sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Walikota Semarang Nomor 3 
Tahun 2011 tcntang Perubahan atas Peratursn 
W alikota Semarang Nomor 2A Tahun 2009 ten tang 
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 2 
Tahun 2008 tentang Admintstrasi Kepcndudukan 
(Berita Daerah Kota Semarang Tahun 2011 
Nornor 3). 

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 10 Tahun 
?.OOfi tcntang Pedornan Pcndataan dan Pernberian 
surat Keterangan Pengganti dokumen Penduduk 
bagi Pengungsi clan Penduduk Korban Bencana di 
Daerah; 

13. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang 
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor 
Induk Kependudukan Secara Nasional 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Presiden Noruor 112 tahun 2013 tentang 
Perubahan Keempat atas Peraturan Presidcn 
Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu 
Tanda Penduduk bcrbasis NIK secara Nasional; 
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3. Walikota adalah Wallkota Semarang. 

4. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, selanjutnya disebut 
Dinas, adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 
Semarang. 

5. Penduduk adalah Warga Negara Indonesia dan Warga Ne.e,:.1m 
Asing ya.tiR masuk secara aflh ~f!rtn. berternpat liuKgnl di Daerah 
seauai dengan peratttran perundang-undangan. 

6. Penduduk Tinggal Sementara adalah Penduduk WNl 'I'inggal 
Sementara dan Penduduk WNA Tinggal Terbatas. 

7. Penduduk WNI Tinggal Sernentara adalah Penduduk WNI yang 
datang dari luar Daerah dengan maksud urrtuk bekerja atau 
rnenempuh pendidikan diluar kcdinasan drm yang bcrsangkutan 
bertempat tinggal di Daerah tetapi tidak bermaksud rnenjadi 
penduduk Daerah. 

8. Pendutluk WNA Tinggal Terbatas adalah Penduduk WNA yang 
memiliki Ijin Tinggal Terbatas yang datang dari luar negeri dan 
yang datang dari luar daerah Kota Semarang serta WNA yang 
memiliki izin lairmya yang telah berubah status sebagai 
pemegang ijin tinggal terbatas berrna ksud tlnggal di Kuta 
Semarang. 

9. Surat Keterangan Tinggal Sementara yang selanjutnya disebut 
SKTS adalah Surat Keterangan Kependudukan yang diberikan 
kepada WNI Tinggal Sementara sebagai bukti diri bahwa yang 
bersangkutan telah terdaftar di Daerah sebagai penduduk 
tinggal semen tare. 

10. Surat Keterungan Tempat 'l'inggal yang selnnjutnya disel .. iu l, SKTT 
adalah Surat Keterangan Kependudukan yang diberikan kepada 
Warga Negara Asing pemegang Izin Tinggal Terbatas sebagai 
bukti diri bahwa yang bersangkutan telah terdaftar di Daerah 
sebagai penduduk tinggal terbatas. 

11. Uang Jaminan adalah titipan pernbayaran atas jaminan untuk 
tinggal sernentara bagi WNI dan WNA yang datang dad luar 
Daerah. 

12. Kartu Izin Tinggal Terbatas yang selanjutnya disebut KITAS 
adalah Kartu Ijin Tinggal yang diberikan kepada WNA untuk 
tinggal menetap di wilayah negara kesatuan Republik Indonesia 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

13. Surat Keterangan Suaunan Keluarga Pendatang y~ng 
selanjutnya diaebut :-3KSKP adalah surat h.lcnUti:is bagi 
penduduk tinggal sementara yang memuat data tentang nama, 
susunan dan hubungan dalam keluarga, serta identitas anggota 
ke1uarga. 

14. Tempat Perekaman Data Kependudukan yang selanjutnya 
disingkat TPDK adalah tempat pelayanan Dinas di Kecamatan 
yang memiliki fasilitas untuk melakukan perekaman, 
pengolahan dan pemutakhiran data hasil pendaftarnn penduduk 
dan pencatatan ~ipil untuk penerbitan dokumen kependudukan, 
serta penyajian informasi kependudukan. 
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Pasal 6 

( 1) Petunjuk Pelaksanaan Pendaftaran Penduduk Tinggal Sementara 
sebagaimana dimaksud Pasal 5, tercantum dalarn Lampiran I 
Peraturan W alikota ini. 

Pasal 5 

Pelaksanaan Pendaftaran Penduduk Tinggal Sementara sebagnimana 
dimaksud Pasal 4 dilaksanakan oleh Dinas. 

BAB IV 
PELAKSANAAN PENDAFTARAN 

Pasal 4 

(1) Ruang Lingkup Pendaftaran Penduduk Tinggal Scrncntara 
rneliputl: 
a. Obyek dan jenis dokumen; 
b. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran; 
c. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Pengambilan Titipan 

Uang Jaminan; dan 
d. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Penghapusan Titipan 

Uang Jaminan. 

(2) Ruang Lingkup sebagaimana dimaksud pada ayat {I), dilakukan 
terhadap: 
a. Pendaftaran WNl Tinggal Sementara; 
b. Pendaftaran WNA Tinggal Terbatas. 

BAB 111 
RUANO LINGKUP 

Pasal 3 
Peraturan Walikota ini bertujuan agar pelaksanaan pelayanan 
pendaftaran kepada Penduduk Tinggal Sementara dapat berjalan 
dcngan tertib, transparan dan terarah. 

Pasal 2 

Peraturan Walikota ini dimaksudkan sebagai pedoman petunjuk 
pelaksanaan proses pelayanan pendaftaran kepada Penduduk Tinggal 
Sementara yang dilaksanakan oleh Dinas. 

BAB II 
MAKSUD DAN TUJUAN 
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HERITA DAERAH KOTA SEMARANG TAHUN 2014 NOMOR ;-~ ·· 

Diundangkan di S~maran~ 
pada ta n ~8fl l ;,,{ \ ) :1 £"~ \-,,\ {!,;it\ 1.,:9 l-4 

SEKRETJ\RIS DAERAH KOTA SEMARANG 

Ditetapkan di Semarang 
pada tanggal ~ \) ct ~~)~\~.t,x '?,. -ol q· 

WALIKCYrA SEMARANG 

Pcraturan Walikota ini mulai berlaktr sejak tanggal diuridarigkan. 
Agar Rct.iap orang mengetahuinya~ merrter in l nh ka n pengundangan 
Pcraturan Walikota dcrigan penempatnnnya dalam Bcrita Daeruh 
Kota Semarang. 

Pasal 7 

HAB V 
KETENTUJ\N PENUTUP 

(3) Format Blangko Penduduk Tinggal Sementara, tcrcantum dalam 
Larnpirart III Peraturan Walikota ini. 

(2) Forrnulir Pendaftaran Penduduk Tinggal Sernentara, tercanturn 
dalam Lampiran II Pcraturan Walikota ini, 

HENDRAR PRTTTADI 
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~ 
ADITRIHANANTO 

Diundangkan di Semarang 
pada tanggal 1 \) ,( ).R.,hr\··~t-1 ). .. -f) ! 4 
8EKRETARIS DAERAH KOTA SEMARANG 

Ditetapkan di Semarang 
pada tanggal -'1 O ct; it \,~.fl '],u\ 1 

WALIKOTA SEMARANC 

Peraturan Walikota ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 

Agar setiap orang mcngetahuinya, mernerintahkan pengundangan 
Peruturan W:llikota dengan pcnempatannya dalam Bcrita Daerah 
Kota Semarang. 

Pasal 7 

BAB V 
KETENTUAN PENUTUP 

(3) Format Blangko Penduduk Tinggal Sementara, tercantum dalarn 
Lampiran III Peraturan Walikota ini. 

(2) Formulir Pendattaran Pend uduk Tinggal Sementara, tercarrturn 
dalam Lampiran II Pcraturan Walikota ini. 

HENDRAR PRIHADI 
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I. PENDAHULUAN 

Pengatura.n tentang penyclcnggaraan administrasi kependudukan 

hanya dapat terlaksana apabila didukung oleh pelayanan yan.g profesional 

dan peningkatan kesadaran penduduk yang berada didalam dan 
atau/ diluar wilayah domisili tetapnya. 
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintah Daerah pada Pasal 12 avat (2) huruf I, ,J:.m pnda Lampiran 
Romawi I huruf L telah menetapkan pelayanan kependudukan, pencatatan 
sipil dan pengelolaan administrasi kependudukan merupakan urusan 
wajib yang menjadi kewenangan Pemerintah Kabupaten/Kota. 
Kurang tertibnya penyclcnggaraan pendaftaran penduduk khususnya 

penrluduk tinggal sementara dapat rnenimbulkan pcrmasalahan 

kependudukan yang apabi1a tidak dikelola secara baik dan tepat akan 
berdampak negatif dan keberhasilan tertib administrasi dapat tercapai 
apabila Pemerintah Daerah sebagai penyelenggara da.n penduduk sebagai 

obyek dapat mengetahui kewajiban-kewajibannya yang harua dipcnuhi 

karena pclayanan pendaftaran penduduk termasuk pcndaftaran penduduk 

tinggal sementara perlu dilakukan dengan menggunakan kaidah registrasi 
yaitu adanya penduduk yang melapor keberadaannya, ada verifikasi dan 

validasi data oleh petugas serta adanya penerbitan/pemberian dokumen 

kependudukan kepada pendudu k. 

Sehubungan dengan hal-hal tersebut diatas dan sebagai upaya 

mempermudah pelayanan kepada masyarakat dan bagi petugas pelayanan 
pendaftaran penduduk ditingkat Dinas, Kecamatan serta Kelurahan, maka 
diperlukan adanya Petunjuk Pelaksanaan Pendaftaran Penduduk Tinggal 

Sementara pada Dina s Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 

Semarang. 

PETUNJUK PELAKSANAAN PJ£NDAFTARAN PENDUDUK 
TINGGAL SEMENTARA 

LAMPIRAN I 
PERATURAN WALIKOTA SEMARANG 
NOMOR 
'l'RNTANG 
PETUNJUK PELAKSANAAN PENDAFTARAN 
PENDUDUK TINGGAL SEMENTARA DI KOTA 
SEMARANG 



d. Sanksi Administrasi 

Penduduk WNI yang datang dari luar daerah dikenai sanksi 

adminietrasi berupa denda apabila melampaui batas waktu 
pelaporan peristiwa kependudukan yaitu: 

c. Pelaporan Penerbitan SKTS 

1) Penduduk WNI yang datang dari luar daerah dengan maksud 
untuk hr.kcrja atau menem.puh peudidikan diluar kcdlnaaan 
dan yang bersangkutan bertempat tinggal di daerah tetapi tidak 
bermaksud menjadi penduduk daerah (Kot.a Semarang) harus 
segera melaporkan kcdatangannya. 

2) SKTS diberikan kepada WNI yang bermaksud tinggal sementara 
di luar domisili tetap secara berturut-turut dari 90 (sembilan 
puluh) hari hingga 1 (satu] tahun. 

A. Penduduk WNI Tinggal Sementara. 
1. Obyek dan Jenis Dokumen 

a. Obyek meliputi : 
1) WNT Tinggal Sement.ara yang bekerja. 

?.) WNI tinggal Sernentara yang menernpub pcndidikan. 

b. Dokumen/bukti yang diberikan yaitu: 

.. Surat Keterangan Tinggal Sementara (SKTS) 

- Surat Keterangan Tinggal Sementara (SKTS) adalah surat 
kelerangan kependudukan yang diberikan kepada WNT 'finggal 

Sementara sebagai bukti diri bahwa yRng bersangkutan telah 
terdaftar di daerah sebagai penduduk tinggal sementara. 

III. PELAKSANAAN PENDAWl'ARAN 

2. SASARAN 

a. Penduduk W NI Tinggal Sementara. 
b. Penduduk WNA Tinggal Terbatas. 

II. TU.JUAN DAN SASARAN 

1. TUJUAN 

Tujuan dibuatnya Petunjuk Pelaksanaan Pendaftaran Penduduk 

'Tinggal Sernentara adalah untuk memberikan pedoman, khususnya 
bagi aparat pelaksana dalam mernberikan pelayanan kepenrludukan 
kepada Penduduk Tinggal Sementara dan masyarakut pu.da umumnya. 
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~- W;i kl IJ PP.nyP.lP.sa ia n: 

Waktu Penyelesaian Penerbitan SKTS : 3 hari kerja. 

f. Masa berlaku SKTS meliputi : 

1) WNI Tinggal Sementara yang bekerja. 
- Masa berlaku : 6 [enum] bulan. 
- Dapat dipcrpanjang : 1 (satu) kali, 
- Perpanjangan berikutnya setelah 1 [satu] kali perpanjangan 
dengan mcmpcrbarui pcrsyaratan. 

2) WNI Tinggal Sementara yang menempuh pendidikan 
- Masa berlaku : 1 (satu) tahun 

- Dapat diperpanjang seriap tab un sarnpat berukhirny» m .. .1K • .1 

pendidikan. 

2. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran. 
a. WNI Tinggal Sementara yang bekerja, 

I . Persyaratan meliputi : 
1) Asli Surat Keterangan Pindah Sementara (Doro) dari daerah 

asal. 
2) Surat Keterarigan Catatan Kepolisian (SKCK) dari daerah 

asal. 
3) Foto Copy Kartu Keluarga (KK) da.n/ atau Kartu Tanda 

Penduduk (KTP) dari daerah asal. 
4) Bagi yang berumur 17 tahun dan belum menikah membawa 

Surat Ijin dari orang tua/wali diketahui oleh Kepala 

Desa/ Lu rah dan Camat daerah asal. 

5) Pas Foto berwarna ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lernbar. 

Bagi panduduk yang lahir pada tahun ganjil, latar belakang 

pas foto berwarna rnerah, dan yang lahir pada tahun genap, 
latar belakang pas foto berwama biru. 

1) Denda keterlambatan pelaporan : Rp.50.000,- (Lima 

lebih da ri ;.JO hari kerja dihitung puluh ribu rupiah) 

dari tanggal Surat Keterangan 
Piridnh s~mentara (Boro) dari 

daerah aaal 

2) Dcnda kctcrlambatan pcrpanjangan : Rp . .SU.000, (J...hno. 
SKTS lebih dart 14 hari kerja puluh ribu rupiah) 
dihitung dari tanggal habis masa 

berlaku SKTS 
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b. WNI Tinggal Sementara Yang Menempuh Pendidikan. 

1. Persyaratan meliputi: 
l) Asli Surat Keterangan Pindah Sementara (Bora) dari daerah 

asal. 
2) Surat Keterarigan Catata.n Kepolisian (8KCK) dari daerah 

asal, 

3) Foto Copy Kartu Keluarga (KK) dan/ atau Kartu Tonda 

Penduduk (KTP) dari Daerah asal. 

4) Bagi yang berurnur 17 tahun dan belum menikah membawa 
Surat Ijin dari orang tua/wali diketahui oleh Kcpala 
Desa/Lurah dan Camat daerah asal. 

5) Pas foto berwarna ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lembar. 
Bagi panduduk yang lahir pada tahun ganjil, latar belakang 
pas fot.o berwarna merah, dan yang lahir pada tahun genap, 

1atar belakang pas foto berwarna biru. 
10 

2. Besaran Titipan Uang Jaminan sebagai berikut: 
Kedatangan Pertdurluk WNI Tinggal Sementara dengan tujuan 

mcncari pekerjaan, bckcria, bcrdngnng utau menjalankan usaha 

wajib rnenyerahkan titipan uang jaminan yang besarannya 
ditetapkan sebagai berikut : 
a. Wilayah -Jawa Tengah di luar Kota Semarang sebesar 

Rp.300.000,- (tiga ratus ribu rupiah) per jiwa; 
I). Wtlayah Jawa di luar .Jawa Tengah sebe2-Qir Rp.500.000," 

(lima ratus ribu rupiah) per jiwa; dan 
e. Wilayah di luar Pulau Jawa sebesar Rp.1.500.000,- (satu juta 

lima ratus ribu rupiah) per jiwa. 

6) Surat Pengantar dari RT /RW tempat tinggal di Kota 
Semarang. 

7) Surat Keterangan -Jaminan Tempat Tinggal WNI Tinggal 
Sernentara yang dibuat oleh pernilik rumah diketahui 
RT/ l{W dan Lurah seternpat. 

8) Buk U AMor titipan uang jfl.mfnAn (Tttipan uang jaminat'I 

disetcr ke Kas Umum Daerah Perncrintah Kota Semarang). 

Y) Surat Pernyataan/Kesanggupan TiUp::tri Uang .Jaminan WNI 

Tinggal Sementa.ra. 
10) Surat Keterangan dart tempat bckerju atau usaha sendiri 

yang diketahui RT /RW dan Lurah dan Carnut tempat usaha 

berada, 
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Permohonan Tinggal Sementara; 

b. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian 

Forrnulir Permohona n Tinggal Sementara dan kelcngkapan 

berkas persyaratan; 
c. Petugas regiatrasi mencatat dalam Duku Harian Pcristiwa 

Kependudukan dan Peristiwa Pen ting (BHPKPP}; dan 

d. Lurah rnenandatangani Formulir Permohonan Tinggal 

Semen tara; 

e. Petugas registrasi meneruskan berkas Formulir Permohonan 
Tinggal Sementara sebagaimana dimaksud pada huruf d 
kepada pemohon untuk dibawa ke TPDK Kecamatan. 

2. TPDK Dinas di Kecarnatan: 

a. Petugas registzasi rnelakukan vcrtflkasi dan validasi isian 

Formulir Permohonan Tinggal Scmentara dan kelengkapan 
berkas persyaratan; 

b. Petugas registrasi mencatat dalam Buku Harian Peristiwa 

Kependudukan dan Peristiwa Pen ting (BHPKPP); 
c. Petugas registrasi meneruskan berkas Formulir Permohonan 

Tinggal Sementara kepada Dinas. 

Formulir menandatangani dan 

6) Surat Pcngantar dari RT/RW tempat tinggal tli Kota 

Semarang. 
7) Surat Keterangan Jaminan Tempat Tinggal WNI Tinggal 

Sementara yang dibuat oleh pemilik rumah diketahui 
RT/ RW dun Lurah ~..,t..,mp:itt. 

8) F'ut.11 copy Ka..rtu Mahasiswa/Surat Kcterungan dari tempat 

pendidikan. 

c. Proscdur dan 'I 'u ta Cara Pendaftaran : 

Penduduk WNI Ting(l~l H~m~nt.nrn yang telah m(:lr:ngkapi 
persyaratan pendaftaran, dapat memproses rnelal ui Kclurahan 
dan Tempat Perekaman Data Kependudukan (TPDK) Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang sesuai lokasi 

domisili yang akan dirempati dengan prosedur sebagai berikut : 

l . Di Kclurahan : 

a. Penduduk mengisi 



a. Pereyuruturr Perigenrrbilem Titrpari Uang Jarnina.n 

1. Surat permohonan pengambilan titipan uang jaminan kepada 
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 

Semarang. 
2. Foto Copy KTP daerah aeal (rangkap 2). 

3. Foto Copy Karf.u KeluaT'ga (Kl<) daeruh asal [rnngkap 2). 

4. Foto Copy Surat Boro [rangkap 2). 

5. Foto Copy bukti setoran ti ti pan uang jaminan. 
12 

Penduduk WNI Tinggal Sementara dapat mengambil titipan uang 
jaminan yang telah diserahkan ke Pemcrintah Kota Semarang 
apabila : 

- Yar1g berf-3.nngkutnn kernbuli ke daerah asal sebelum ma.sa berlaku 
SKTS habis. 

·· Pada saat tanggal bcrakhirnya mass bcr1aku SKTS dan tidak 

diperpanjang lagi. 
- Yang bersangkutan batal rnenjadi penduduk sementara. 

3. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Pengambilan Titipan Uang 

Jaminan 

• Penerbitan 
SK'I'S. 

Validaai, 

t I.urah 
m~nimd11t11n,:i: 
1,1.ni Furrnulir 
Permohonan 
Tinggal 
Sementara. 

• Melaporkan ke 
TPDK. 

• Mencatat dlm 
BHPKPP. 

• Verifikasi dan 

• Mengisi dan 
menandatang 
ani Formuli+ 
Permohonan 
1'ingg.1tl 
~ ... m ... nt.,r:'I. 

, Did,!tl'hukaH 
diKelurahan 

I 'T'nntr I DISPENDUK I ,-,,:r,,...,,...,u,...,M I 
~P-E_•'M~o-1_10_N__, .. KELURAHAN .. ~ .. .____c_A_PI_L _ ____. .. ~ 

d. Bagan : Alur Bistem Permohonan SKTS 

Kependudukan dan Peristiwa Pcnting (BHPKPP); 
c. Petugas registrasi melakukan perekaman data ke dalam 

database kcpcndudukan: dan 
d. Kepala Dinas rnenerbitkan dan menandatangani surat 

keterangan tinggal sementara dan menyampaikan kepada 
pemohon. 

3. Din.as: 

a. Petugas registrasi melakukan vcrifikasi dan validasi isian 
Formulir Permohonan Tinggal Sementnrn dan kele.ngknpun 

berkas persyaratan; 
b. Petugas registrasi mencatat. dalam Buku Harian Perial.iwa 

Mengarnbil 
dokumen SICTS 
di TPIJK 
Ke1,;amal1:m/ 
Din~f!!. 

•Me1akukan 
perekarnan 
data ke dalam 
database 
l((:pe.nauctukM 

... Mcn,:atat dlm 
BHPKPP. 

• Verifikasi dan 

• Verifikaai dan 
validasi. 

• Mencata.L dlm 
BHPKPP 

• Mi::nt.:ru:.ak1i1.n 
lir,.!~1111 
Fotrnulir 
Perrnohonan 
Tinggal 
Sementara ke 
Dinas. 

validasu, 



2. Di Dinos Pengelola Kr:uAngA.n dan Aset Daerah : 

a. Petugas registrasi menerima surat keterangan pengambilan 

ti ti pan uang jaminan dan mencatat dalam buku agenda surat 

maauk, 
b. Petugas regtstrasi melakukan verifikasi dan validasi 

perrnohonan pcngambilan titlpan uang jarnirian. 

c. Petugas registrasi menyiapkan eek pengambilan titipan uang 
jaminan. 

1. Di Dinas Kependudukan dan Pencalalan SiJ)il Kota Semarang : 
a. Pemohon ya.ng telah m~l~nek~pi persvaratan pengambilan 

titipan uang jaminan menyarnpaikan berkas permohonan 
beserta persyaratan ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil Kota Semarang. 

b. Pctugas registrasi rnelakukan verifikasi dan validasi 

permohonan pengambilan tiripan uang jamlnan dan 

kelengkapan berkas persyarntnn. 
c. Petugas rcgistrasi melakukan perekaman data ke dalam 

database kependudukan. 
d. Petugas registraai rnencatat dalam buku agenda pcngambilan 

titipan uang jaminan. 

e. Kepala Dinas menerbitkan dan menandatangani surat 
kctcrangan pengambilan ti ti pan uang jaminan. 

f. Petugas registrasi menyampaikan surat keterangan 
pengambilan titipan uang jaminan kepada pemohon dnn, 

g. Petugas registrasi menya .. mpaikan surat keterangan 
pengambilan titipan uang jaminan kepada Kepala Dinas 

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah. 
- W aktu penyclcsaian ! 3 (tiga) hari kerja 

6. Surat Keterangan Tinggal Sementara (SKTS) asli. 
7. Surat KU.I:t.8a berrnaterai Rp.6.000,- (Enam ribu rupiah) 

dilampiri foto copy KTP dan menunjukkan KTP asli yang diberi 

kuasa bagi yang dikuasakan. 

b. Proacdur dan Tata Cara Pengambilan Titipan Uang Jaminan 

Penduduk WNI Tinggal Sementara yang telah melengkapi 

persyaratan pengambilan titlpAn UH.TIC jaminan dapat memproses 
melalui Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kata 
Semarang. 

13 
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b. Prosedur dan Tata Cara Penghapusan Titipan Uang Jaminan. 

1. Di Din.as Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang. 

a) Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi database. 

a. Persyaratan Penghapi1san Titipan Uang .Jaminan. 
1. Foto copy bukti setoran titipan u., .. 1 . ng jaminan. 

?.. Surat Pcrnyataarr/ Kcsanggupan Titipan Uang .Jarninan WNT 
Tinggal Sementara. 

3. Surat permohonan penghapusan titipan uang jaminan Kepala 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang 

kepada Kepala Dinas Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kota 
Semarang. 

- Pernerintah Daerah berwenang untuk mcnghapus kcpcmilikan 
titipan uang jaminan yang telah dititipkan ke Kas Umum Daerah 

Pemerintah Kota Semarang apabila titipan uang jruninan 
dimaksud tidak diambil oleh pemohon dnlnm wnktu 1 (sntu) 

hulan/atau 30 (tiga puluh) hari kerja sejak berakhirnya masa 
berlaku Surat Keterangan Tinggal Sementara (SKTS). 

4. Persyaratan, Prosedur dan 'rata Cara Penghapusan Titipan Uang 

.Iarnin an 

- Menedma 
eek. 

- Menorima 
Pennohonan 

- M .... n,,-'!t11t 
dlllam. buku 
agenda 
pt:ut:1·iun:1.111.u 

- Menerbitkan 
eek 

- M'.:ny'.:rMklr.lZl 
1·,:,kll,:,, 
Pemohon 

- Menyerahkan 
s~m:i.t 
Kr.t.r:r,mg11n 
Penga.mbila.n 
Titipan Uang 
-Jaminan. 

· Menerima 
Permohonan 

- VcrtfikHi 
dan vctlidaoi. 

- Pe.rekaman 
data ke 
dstabsse 
Mencatct 
1.l1-1h-ur1 buku 
.,..,e, ... 1,,·1 .... 

- M,mf'!rhitkm 
surat 
Keterangan 
Pen~1,1mbih-n1 
Titipsn Uang 
Jaminan 

- Menyerahkan 
Surul 
K.-.t ... 1'.'Ji 1,g.c\ 11 

lv. r.:m.,:.hon 
Mtiiny1:1mhimn 
surat 
Ketera.nga.n 
ke I JI-IKAD 

- Mcnycrshkl:tn 
Perrnohonan 
dan 
P~· :.i_yFJ1 ~ii.HJ! 

3. Alur Pengambilan Titipan Uang .Jaminan, scbagai bcrikut: 

d. Petugas registrflsi rneriyersrhksm eek pengambilan titipan 

uang jaminan kepada pcmohon. 

- Waktu Penyelesaian : 3 (tiga) hari kerja 

·1-1 Pr•;MOflON J 
--,--, ------o~,---~,- .. 

JWl<AD 
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1. Obyek dan Jenis Dokurnen 

a. Obyek meliputi : 
1) WNA Tinggal Terbatas yang datang dari Luar Negeri (LN) 

2) WNA Tinggal Tcrbatas yang datang dari Luar Daerah 

B. Penduduk WNA Tinggal Terbatas 

pemb~ritahuan kA 
Kepala Dispenduk 
dan Capil 

penghnpl.lCH."Ul 
- MP.nyHmpHik~m 

surat 
penghapusan ke 
DPKAD 

3. Bagan Alur Sistem Penghapusan Titipan Uang Jami.nan 

DISPRNOUK CAPIL J .... [ .. ·v---e-~~~~~~---d .. ~~ I BANK JATENG 
Vcrililct:1.si dan - .u.1.u........... ....... - P"mindahbuku,1n 

. :~~:~;.~Api . ~~~:Sli I DISPENDTJK -~~] 
bcrkas yang pcmir1tluhl,ukuw1 - Ml;'llll;'ri1w1 Hu' Hf 
akan dihapus ke Bank Jaltmg pemberitahuan 

- Membuat surat - Surat 

pemindahhukmm kepada Kepala Dinaa Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Semarang. 

penghapusan titipan uang jaminan kepada Kepala Dinas 
Penaelola Keuangan dan Aset Daerah Kota Semarang. 

2. Di Dlnas Pcngclola Kcuangan dan Aset Daerah Kotu SemaT"a11g. 

a. Petugas registrasi menerima surat keterangan penghapusan 
titipan uang jaminan dan mencatat dalam buku agenda surat 
masuk. 

su rat keterangan f) Petugas registrasi menyampaikan 

b) Petugas registrasi melengkapi data pennohonan SKTS yang 
akan dihapus, 

c) Petugas registrasi mernbuat konsep surat keterangan 
penghapusan ke Kepala Dinas Pengelola keuangan dan Aset 

Daerah Kota Semarang. 

d) Kepala Dinas menerbitkan surat ketcrangan perighapu san 
ti ti pan uang jam in an. 

e) Petugas registrasi mencatat surat keterangan penghapusan 

titipan uang Iaminan dalam buku agenda penghapusan 

titipan uang jaminan. 

pemberitahuan aurat 

b. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi ~u.rat 
keterangan penghapuuan titipan ua ... ng jamlnan, 

c. Kepala Dinas membuat surat pennohunan pemindahbukuan 

kepada Pimpinan Bank Jateng. 

d. Kepala Dinas membuat 



: 3 ( tiga) hari 

Rp.500.000,­ 
(Lima ratu s ribu 
rupiah) 

( Lima ratus ribu 
rupiah) 
Rp.500.000j­ 

(Lima ratus ribu 

rupiah) 
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Waktu penyelesaian penerbitan SKTI 

e. Waktu Penyelesaian: 

1ambat 7 (tujuh) hari kerja sejak 
diterbitkan KTTAS 

b) Kedatangan dari luar daerah paling 
lambat 14 (empat belas) hari kerja 
sejak diterbitkan Surat Keterangan 
Pindah 

c) Denda keterlarnbatan perpanjangan 

SKTT lebih dari 30 (tiga puluh) hari 
kerja dihitung dari tanggal habis 

masa berlaku SKTI 

d. Sanksi Administrasi 
Penduduk WNA Tinggal Terbatas yang datang dikenai san ksi 
administrasi berupa denda retrihl.rni apabila melampaui batas 
waktu pelaporan peristiwa kependudukan yaitu: 
Denda ketcrlambatan pelaporan : 
a) Kedatangan dari luar negeri paling 

b. Dokumen/bukti yang diberi kan yaitu : 
.. Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) 
- Surat Keterangan Ternpat 'I'inggal (SKTT) adalah surat 

keterangan kependudukan yang diberikan kepada WNA tinggal 
terbatas sebagai bukti dirt yang bersangkutan telah terdaftar di 
Kata Semarang sebagai penduduk tinggal terbatas. 

c. Pelaporan Penerbitan SKTI 
1) Penrluduk WNA yang memiliki ijin tinggal terbatas yang datang 

dari luar negeri yang berencana bertempat tinggal di daerah 
wajib melaporkan kedatangannya kepada Dinas Kependudukan 
dan Pcncatatan Sipil Kota Semarang palirig lambat 7 (tujuh) 
hari sejak diterbitkan Kart.u Izin Tinggal Terbatas (KITAS) 

2) Penduduk WNA yang merniliki ijin tinggal terbatas yang datang 
dari luar daerah yang berencana bertempat tinggal di 

daerah/ Kata Semarang wajib rnelaporkan kedatangannya 
kepada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kola 
Scm0r0ng pnting Iambat 14 (empat belas) hari ketja sejak 
diterbitkan Surat Keterangan Pindah (SKP) dari daerah naa]. 

Rp.500.000,- 



f. Masa berlaku SKIT 

.. Masa berlaku Surat Kcterangan Ternpat Tinggal (SKTT) 

disesuaikan dengan masa berlaku Kartu Izin Tinggal Terbatas 

(KITAS}. 
.. Dapat diperpanjang seauai dengan Kartu Izin Tinggal Terbatas. 

2. Persyaratan, Prosedur dan T=-:111::t Cara Pendaftaran. 
a. WN A Ti nggal Terbatas yang datang dari luar negeri. 

Pcrsyaratan meliputi : 

1. Foto copy KIT AS 

2. Foto copy Paspor 
3. Foto copy Buku Pcngawusun Orang Asing 
4. Foto copy Surat Tanda Melapor (STM) dari Kepolisian 

5. Foto copy Surat Keterangan Tanda Laper (SKTL) dari 

Kesbanglinmas 

6. Pas Foto berwarna ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lembar. 

Bagi panduduk yang Iahir pada tahun ganjil, latar belaknng pas 

foto berwarna merah, dan yang lahir pada tahun genap, latar 
belakang pas foto berwama biru. 

7. Surat Keterangan Jaminan Tempat Tinggal WNA Tinggal 
Terbf)tas yang dibuat oleh pemilik rumah diketahui RT/RW dan 

Lurah setempat. 
8. Surat Pemyataan/Kcsanggupan Titipan Uang Jaminan WNA 

Tinggal Terbatas. 

9. Foto copy bukti setor ti ti pan uang jaminan (Ti ti pan uang 

jaminan disetor ke Kas Umurn Daerah Pernerintah Kota 
Semarang). 

Besaran Titipan Uang .Jarninan sebagai berikut: 

Kedatangan WNA Tinggal Terbatas yang datang dari luar ncgeri 

yang berencana tinggal di daerah/Kot.a Semarang wajib 
menycrahkan titipun uang jaminan yang bcsarnrrnyu t"irebagai 

berikut : 
- Rp. 2.500.000,- (Dua juta Hrna ratus ribu rupiah) per jiwa. 

b. WNA Tinggal Terbatas yang datang dari luar daerah 

Persyaratan meliputi : 

1) Folo copy KITAS 

2) Foto copy Paspor 

3) Foto copy Buku Pengawasan Orang Asing 

4) Foto copy Surat Tanda Melapor (STM) dari Kepolisian 
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5) Foto copy Surat Keterangan Tanda Lapar (SKTL) dari 

Kesbanglinmas 

6) Surat Pindah dari daerah Asal 

7) Pas Foto berwarna ukuran 3x4 cm sebanyak 2 (dua) lembar. 

Bagi panduduk yang Iahir pada tahun ganjil, latar belakang pas 
futu berwarna merah, clan yang lahir pada tahun gcnap, latar 
belakang pas foto berwarna biru. 

8) Surat Keterangan .Jarninan Tempat Tinggal WNA Tinggal 

Terbatas yang dibuat oleh pemilik rurnah diketahui RT/ RW dnn 
Lurah ael.ernpnl, 

9) Surat Pemyataan/Kesanggupan Titipa.n Ua.ng .Jaminan WNA 
Tinggal Terbatas. 

10) Foto copy bukti setor ti ti pan uang jaminan (Ti ti pan uang 
jaminan disetor ke Kas Umum Daerah Pemerirrtah Kota 

Semarang). 

Besaran Titipan Uang Jaminan sebagai berikut: 

Kedatangan penduduk WNA Tinggal Terbatas yang datang dari 
luar daerah dan berencana tinggal di daerah/Kota Semarang, 

wajib menyerahkan titipan uang jaminan yang besarannya sebagai 

berikut: 
a. Wilayah Jawa Tengah di luar Kota Semarang sebesar 

Rp.300.000,- (tiga ratus ribu rupiah) per jiwa; 
b. Wilayah Jawa di luar Jawa Tengah sebesar Rp.500.000~- (lima 

ratus ribu rupiah) per jiwa; dan 
c. Wilayah di. luar Pulau -Jawa sebesar .l{p.1.500.000,- [satu juta 

lima ratus ribu rupiah) per jiwa, 

c. Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran 
Pcnduduk WNA Tinggal Terbatas yang telah melengkRpi 

peri',yo.ro.tnn pendartaran dapat mcmproaca rnclalui dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang. 
Dinas melakukan pendaftaran sebagaimana dimaksud dengan 
tata cara: 

1. Penduduk WNA Tinggal Terbatas mengisi don menandatanganl 
Formulir Pendaftaran WNA Tinggal Terbatas; 

2. Pe tu gas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian 
formulir Pendaftaran WNA Tinggal Terbatas dan kelengkapan 
berkas persyaratan; 

18 



19 

a. Persyaratan Pengarnbilan Titipan Uang .Jaminan 
1. Surat perrnohonun pcngambilan tit ipan uang jamlnan kepada 

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 
Semarang. 

2. Foto copy KlTAS (rangkap 2). 

3. Foto copy Paspor (rangkap 2). 
4. Foto copy Buku Pengawasan Orang Asing (rangkap 2). 

5. Foto copy bukti setoran titipan uang jaminan [rangkap 2). 
6. Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) asli. 
7. Surat Kuasa bermaterai Rp.6.000,- (Enam ribu rupiah) 

dilarnpiri foto copy KTP dan menunjukkan KTP asli yang dibcri 

kuasa bagi yang dikuasakan. 

3. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Pengambilan Titipan Uang 
Jaminan 

Penduduk WNA Tinggal Terbatas dapat mengambil tititxm unng 

jarninan yang telah diserahkan ke Pemerintah Kola Semarang 
apabila : 
- Yang bersangkutan kembali ke daerah asal sebelum maaa berlaku 

SKTT habis. 

- Pada saat tanggal berakhirnya masa berlaku SKTI dan tidak 
diperpanjang lagi. 

- Yang bersangkutan batal rnenjadi penduduk sementara. 

• Mengambil 
dnktrmen SK'lT 
di Dina~ 

- Verifikasi don 
valirlmri. 

- Mencatat dalam 
DHPP. 

· Mcrr.kam dalarn 
database 

- Penerbitan SKTT 

- Mengisi dan 
menandatanga 
ni tormulir 
Permohonan 
Sk.'""M' 

- Didaftarkan di 
Dinas 

3. Petugas registrasi mencatat dalam Buku Harian Peristiwa 
Kependudukan dan Peristiwa Penting (BHPKPP); 

4. Petugas rcgistrasi merekarn data ke dalam database 
kependudukan; 

5. Kepala Dinas mencrbitkan dan menaudatangani Surat 
Kctcrangan Ternpat Tingga1 (SKTI); 

6. Dinas menyampaikan data pindah datang penduduk WNA 

kepada Carnat dan Lurah. 

d. Bagan : Alur Sistem Perrnohonan SKTI 

[ ~EMOHO~_..C_ DINAS ·=1 ..... [ PEMOIION 



b. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi 
permohonan pcngambilan titipan uang jaminan, 

c. Petugas registrasi menyiapkan eek pengambilan t.it.iparr uang 

jaminan. 
d. Petugas registrasi menyerahkan eek pengambilan titipan 

uangjaminan kepada pemohon. 

- Waktu penyelesaian : 3 (tiga) hari kerja 

2. Di Dinas Pengelola Keuangan clan Aset D::1P.ra h : 

a. Petugas rcgistr.a.st mcnerima surat keteransan pengambilan 
titipan uang jaminan dan men ca tat dalam buku agenda surat 
masuk. 

b. Prosedur dan Tata Cara Pengambilan Titipan Uang Jaminan 
Penduduk WNI Tinggal Sementara yang tclah melengkapi 
persyaratan pengambilan titipan uang jarninan dapat memproses 
melalui Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 
Semarang. 

1. Di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang : 

a, Pemohon yA,ng tclah rnelengkapi persyaratan pengam bllan 
titipan uang jaminan menyampaikan berkas permohonun 
beserta persyaratan ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kota Semarang 

b. Petugas registrasi melakukan vcrifikasi dan validasi 

perrnohonan perigarnbilan tittpan uang jamlnan dun 

kelengkapan berkas persyaratan. 

c. Petugas registrasi melakukan perekaman data ke dalam 
database kependurlukan. 

d. Petugas rcgistrasi mencatat dalam buku agenda pengambilan 
t.i tipan lW.ng jarninan. 

e. Kepala Dinas menerbitkan dan menandatangani su rar 
keterangan pengam bilan ti ti pan uang jaminan. 

f. Perugaa registrasi menyampaikan surat keterangan 
pengambilan titipan uang jaminan kepada pemohon dan, 

g. Petugas regtstrasl rnenyampaikan surat keterangan 
pengambilan titipan uang jaminan kepada Kepala Dinas 
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah. 

20 



b. Prosedur dan Tata Cara Penghapusan Titipan Uang Jaminan. 
1. Di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang. 

a. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi database. 

b. Petugas registrasi melengkapi data permohonan SKIT yang 
akan dihapus. 

c. Petugas registrasi membuat konsep surat keterangan 
penghapusan ke Kepala Dinas Pengelola Keuangan dan Aset 

Daerah Kota Semarang. 
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a. Perayararan Penghapusan Titipan Uang Jaminan. 
1. Foto copy bukti setoran titipan UAng jam.inan. 

?. . Surat Pernyataan /Kr:AA.11e..gupan Titipan uang daminxn WN A 

Tinggal Terbatas. 

3. Surat permohonan penghapusan titipan uang jaminan Kepala 

Dinas Kcpcndudukan dan Pencatatan Sipil Kota Semarang 

kcpada Kepala Dinas Pengetola Kcuangan dan Aset Daerah Kola 

Semarang. 

4. Persyaratan, Prosedur dan Tata Cara Penghapusan Titipan Uang 
-Jaminan. 
- Pemerintah Daerah berwenang untuk menghapus kepemilikan 

titipan uang jaminan yang telah dititipkan ke Kas Urnum Daerah 
Pemerintah Kota Semarang apabila titipan uang jaminan 
dimaksud tidak diambll oleh pemohon dalam waktu 1 (satu) 

bulan/atau 30 (tiga puluh) hart kerja scjak berakhirnya rnasa 

berlaku Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT). 

kl':tP.rROJl,Rn 
pcngambilMn 
titipan uang 
jarninan 

- Mcnyerahkan 
aurat 
l-:ete1·ru"i.ga.u 
ke pemohon 
Menycrahkan 
surat 
lcctcro.ngen 
ke DPKAD 

PEMO.HON I• .__o_rs_g_fp_~-~-UK-r__, .. ~~~HUN ... ] .. ._I _D_P_KA_u _ __.1 .. 1._ .. PEMOHON ... ] 

3. Alur Pengambilan Titipan Uang .Jamlnan, sebagai berikut.: 

- Menerima 
eek. 

Mencrirna 
perrnohonan 

• Mencatat 
rll'll.'lffl h11k:\l 
aienda 
p11n11rl n,~M) 
M,·,.,,:rt-1tkan 
Cl!k 

· Mcrtycrahk~n 
eek kc 
pernohon 

- Menyerahkan 
surat 
keternngan ' 
pe11iMlbihrn 
liliµw1 uunp: 
YH'ninfln, 

- Menerima 
permohonan 

- V erifikaai 
dan VkLlii.h.t:.1i. 

- l'c:r.::kA n,.1.11 
rJulu. kc 
d:\f,"h..CJN ... 

- Mcncat.u 
rhll'.l.m b1.1k\1 
agenda 

- Menerbltkan 

- Menyerahkan 
permohonan 
dan perayaratan 
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- Menenmu ~_;q ru I 
p1:mh1:ril ti ~nm I) 

- Pernindnhbukuan 

BJ\NK JATENG IW~AU =1~1 
- Verifikasi clan " 

vnlidusi ~1 -------~ 
• x1.m1t DISPENDUK 

rn~111i,,i"i.1 h hukw1n 
kc Bunk ,Jul~u,it. 

- Surut 
pcrnberituhuun ke 
Kcpala Diaperid uk 
dan Capil 

I DISPENDUKCAPIL , ..... , 

- Verifikasi dan 
validasi 
Melengkapi berk:u; 
YLLU~ LU\.LLU uihupu« 

• Mc111b1.1at surat 
1n:11ghapU81o1.1l 

- Menyampaikan 
surat penghapusan 
ke VPKAD 

3. Bagan Alur Srstem Penghapusan Titipan Uang Jaminau 

b. Pctugas registrasi rnelakukan verifikasi dan validasi surat 

kcterangan penghapuaan titipan uang jamirian , 

c, Kepala Dinas rnern hr m l i-.,ir:il pc~rrr,nhnn.::in pcmindahbukuan 
kepada Pimpinan Dank Jatcng. 

d. Kcpala Dinas mernbuat surut pemberitahuan 
pemindahbukuan kepada Kcpala Dinas Kependudukan dan 

Pcncatatan Sipil Kota Sem~lrang 

2. Di Dinas Pengelola Keuangan dan Aset Dacrah Kula Semarang. 

a. I'ctugas rcgistraei mcncrima atrrnt leeterurrgan pcnghapusan 
titipan uang jaminan dan rnencatat dalam buku agenda aura t 

rnauuk., 

pcnghapusan titipan uang jaminan kcpada Kepala Dirias 

Pengelola Keuangan dan Asel Daerah Kota Semarang. 

d, Kepula Dinas mcncrbitkan surar ketenm~.m1 peu1J,haµuean 
til.ipan uang jaminan. 

e. Petugas regist.rasi mencatat surat keterangan penghapusan 

titipan uang jarninan dalam buku agenda penghapusan 

titipan uang jarninan. 

kt' Lt' l'lLUgi.Lll suru t f. Petugas 
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I ··-·-·-·-·-·-·- ---· 
( A I 11 I 11 W l''l 'I""•••••••••••• A 111 II,, .... ••"'••••••••••• , 

Mo.tcro.i 
Rp.6.000,- 

-·-·-·-·-· .. I 

Scmaru.nliC, 
Vang m.embuat Surat Pernyataan I 

Kesanggupan Titipan Uang Janlinan 
WNA Tinggal Terb~t~!I; 

D~miki:.i!n ~iurul f'r:-1nyM.1-,,, ini k~mi. IJ~nit tnl1l"i,, ad1:t puk:;1u.u.n duri r,lh.1k fflkllUL!AII' ,h11, i"l,'\l"i,1T. 
dipergunakan scpcrlunyu. 

..................... tahun 20 ..... ( Rcsi sctorun terlampir ] 
2. Uang jaminan dalarn jangka waktu 1 (sutu] bulan ( 30 hart kcrja ) sejak habis masa 

bcrlakukunya SKTT tidak diarnbil, mnka uang jaminun yang kami titipkan menj~di milik 
PemMitttah Kota Sem~rang. 

Dengan ini mcnyutnkun buhwa ; 
1. Ka mi telah menyctorkan Uang Jaminail sebesar Rp . 

NO NAMA & NIP L/P HUB. TEMl>A'l' KEWARGA NO. KITA8 / KET KEL. TANGGAL LAHfR NEGARAAN BERLAKU s.d --· 1 2 .3 4 5 6 7 8 

.. 

orang. nr~ng dun Percmpuen Jumluli Anggota kduai·ga orang terdiri dari : Laki luki 
Members cJf Family 

8. Nomor Llokurnen 
Docurnen Numbers 
a. Nomor P,u·:plll'I 
b. Nomor Kitm: 

Kelurahan 
Kccamu tan 

(Lk/rr1 
y~...,nB hl":rtnnci11 tangan dibawah ini menerangkan bahwa : 

1. Namg Leng~~n 
t•'ull Narne & Sex 

2. ID.? (Nnmor lm.il.lk f'i;:nclM.ine:) 
Iden l lry Number for Rc:-iirll":nce 

3. Tt!mp;:1.t I 'fFinep;nl Lahir 
Place / D~-ilc or Birth 

4. Kewergnneu;araau 
Nutionality 

5. Jabntnn 
Positicn in Cnmp:-1 n y 

o. a . Namq l'cru:;a:1.h~tur, I 8p111u··.,,or 
N:rn11.: of Comp.\ny 

u. Alci.m~t 1-''"'rux~h,-rnn I Spom,;1.11:: 
Address of Company 

7. Alamat Tt":mpat Tinggal 
Address 

SURAT PERNYATAAN I KESANGGUPAN 
TI'tlPAN' U,Al'fG JAMI.NAN WNA TING;GAL TERBA'f.A.9 

PEMEHINTAH KOTA SEMAHANG 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

JI. K,mguru Ray" No. 3 Telp. (024) 6712563 Fax. (024) Ei707203 
http:/ /,;ji-.pl'"dukcapll.5em11nm~kuLa.f!o.l(1 

em~il : dispendukcapll@dlspendukcapll.semaran~kQl..t.gu.id 

( 
bulan pad a ............................................................................................... ) 
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""",,:·- .. ·,-.- .. ·,. 

. ~-· ;.:; .·,···. 

:=·,.·' 

:·-.:·· 

B. BLANGKO SKTS YANG MENEMPUH PENDIDIKAN 

. :9'1:lt1~1t,IM,'lt,,~W•!,{4 ,MltW'> ..,,11,11t..m 1..t ~trMf~l,'ilflrii,.'t!',) h;.i, 11,1,t(i~ ~t~~~ twi,rl~\~~'''f·~. 
tutb~s;. pon.d1.1uut yao~ tuirJa11j1kutan c!'.,it.,,tftt!li\~11 men~aiukanpermo~·;,r; 
ll~fi;}llrliltll'Vllan · wei,;11,1 i>1•m 1,,i ~tio.,n b.•1m1lorhi.myo .rr,a .. , .. tioggal •~1m1ntm1~.. . 
,~m,1,I9i,81a11 · 1ert~<l3.p Pt>f.l;'li1:1r,1.tt. in\ Oiartt;;;m ,~~ti p~ft lt;v,iJl'lQmW<1~M,<l:ii 

. ,o~,1t~.:t1~i~a, 1.s,;1u,ri110. · · · 

A. BLANGKO SKTS YANG BEKERJA 

FORMAT DLANGKO PENDUDUK TINOGAL SEMEN'T.ARA 

LAMPIRAN Ill 
l"J!;HA'l'UHAN WALIKOTA SEMARANG 
NOMOR 
TENTANG 
PETUNJUK PELAKSANAAN PENDAFTARAN 
PENDUDUK TTNOGAL SEMENTARA DJ 'KOTA 
SEMARANG 
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C. BLANGKO SKTI 

l 


