
PANDUAN TEKNIS GALUH SANGGAM 

 

 

Panduan teknis penggunaan aplikasi dapat diakses melalui web maupun Android 

 

Versi Android 

 

 

Versi Web 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/main/juknis 
 

 

 

 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/main/juknis


PEDOMAN TEKNIS APLIKASI “GALUH SANGGAM” 

 

Pedoman teknis dapat buka di aplikasi Galuh Sanggam pada menu “Panduan 

Aplikasi” atau melalui link berikut: 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/main/juknis 

 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/main/juknis
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Digitalisasi  

Layanan Administrasi Kependudukan  

Harus Selesai Dalam Genggaman 

BUKU PANDUAN 

 

 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BALANGAN 
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TUTORIAL GALUH SANGGAM 

Buka browser (Mozilla firefox atau google crome) kemudian ketikkan alamat 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/ 
 

 
 

http://disdukcapil.balangankab.go.id/online/
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Jika anda belum pernah melakukan registrasi 
(mendaftar) akun… 
selanjutnya klik “Registrasi Akun” terlebih 
dahulu 
 
Namun…jika anda sudah pernah melakukan 
registrasi…silahkan klik “Login” 

 
 

Masukkan data yang benar berupa NIK, NAMA 
LENGKAP dan data-data lain yang diperlukan untuk 
pendaftaran. 
 
Pastikan email dan nomor HP yang dimasukkan 
adalah milik sendiri dan dalam keadaan aktif (hal ini 
dimaksudkan karena verifikasi akun akan dikirimkan 
ke nomor HP tersebut…serta dokumen hasil dapat 
dikirimkan ke alamat email sehingga dapat dicetak 
mandiri dengan menggunakan kertas A4 80 gram) 
 
Setelah semua form pendaftaran terisi lalu klik 
“Daftar” 
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Selanjutnya akan muncul dialog box aktivasi… 
anda akan menerima notofikasi berisi kode 
aktivasi yang dikirim ke nomor HP 
 
Masukkan kode aktivasi tersebut ke dialog 
box aktivasi tersebut kemudian klik 
“Aktivasi” 
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SELAMAT…anda telah berhasil mendaftar 
layanan Galuh Sanggam 
 
Selanjutnya silahkan login dengan 
menggunakan NIK dan password sesuai 
dengan form pendaftaran tadi. 
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Aplikasi Galuh Sanggam telah 
tersedia di Playstore 

 



7 

Silahkan pilih menu layanan yang diinginkan… 
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AKTA KELAHIRAN 

Pilih menu pengajuan “Akta Kelahiran” 

 

 
 

Akan muncul kotak dialog sebelum melanjutkan ke 
formulir pengajuan dokumen. 
 
Harap baca dengan teliti sebelum lanjut ke tahap 
selanjutnya 
 
Segala bentuk pemalsuan data akan diproses 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku. 
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Pilih orang yang akan diajukan penerbitan 
akta kelahirannya sudah memiliki NIK atau 
belum…(pada kasus ini kita akan memilih 
“Belum memiliki NIK” 

 
 
 

Masukkan data sesuai 
dengan keterangan 
kelahiran dari 
dokter/bidan atau 
SPTJM kelahiran 

 
 



10 

Masukkan NIK dan 
nama saksi 

 

 
Upload kelengkapan 
pengajuan 
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- Lengkapi data berikutnya … 

- Pilih tempat pengambilan 
dokumen dan penyerahan 
berkas persyaratan 

- Kemudian beri tanda ceklist 
pada pernyataan pengisian 
formulir 

- Setelah itu klik tombol 
simpan 

 
 

 

 

Akan muncul dialog box saat 
pengajuan sudah berhasil 
diupload 
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Tahap verifikasi terakhir akan 
muncul dialog box untuk 
memastikan data yang diupload 
adalah benar 

 
 

Selanjutnya akan muncul nomor 
pengajuan dokumen pada bagian atas 
form pengajuan 
 
Simpan nomor pengajuan untuk 
pengecekan status permohonan 
 

 

 



13 

Anda dapat melakukan pengecekan 
pengajuan melalui menu “History 
Pelayanan” pada Dashboard “HOME” 
untuk mengetahui proses berkas yang 
kita ajukan 

 
 
 

 
 



14 

- Status “Baru” 
menandakan 
pengajuan belum 
diproses oleh 
operator 

- Status “Proses” 
menandakan berkas 
sedang diproses oleh 
operator 

- Status “Ditolak” 
berarti berkas 
permohonan tidak 
memenuhi syarat 
(ada catatan operator 
terhadap 
kelengkapan berkas 
pengajuan) 

- Status “Selesai” 
menandakan berkas 
sudah selesai dan 
dokumen siap dicetak 
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Anda dapat 
mendownload dan 
mencetak mandiri 
dokumen yang 
sudah diterbitkan 
dengan  
menggunakan 
kertas A4 80 gr 
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PENGAJUAN KIA 

Pilih menu 
pengajuan “Cetak 
KIA” 

 

 
 

Akan muncul kotak dialog sebelum 
melanjutkan ke formulir pengajuan 
dokumen. 
 

Harap baca dengan teliti sebelum lanjut ke 
tahap selanjutnya 
 

Segala bentuk pemalsuan data akan 
diproses berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.  
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Silahkan mengisi 
form yang sudah 
disediakan dan 
mengupload berkas 
kelengkapanya 
 
- Pas photo anak 

diisi jika anak 
sudah berusia 5 
tahun ke atas 

- Untuk anak di 
bawah 5 tahun, 
silahkan upload 
akta kelahiran 

- Cheklist 
pernyataan 
kemudian klik 
simpan 
 
 

 
 

Akan muncul dialog box saat pengajuan 
sudah berhasil diupload 
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Silahkan melakukan 
pengecekan status pengajuan 
pada menu history 
 
Saat status dokumen 
dinyatakan selesai…silahkan 
bawa berkas pengajuan ke 
kantor Dinas DUKCAPIL untuk 
pengambilan KIA 
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AKTA KEMATIAN 

Pilih menu 
pengajuan “Akta 
Kematian” 

 

 
 

Akan muncul kotak dialog sebelum 
melanjutkan ke formulir pengajuan 
dokumen. 
 

Harap baca dengan teliti sebelum lanjut ke 
tahap selanjutnya 
 

Segala bentuk pemalsuan data akan 
diproses berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.  
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Masukkan data sesuai 
dengan keterangan 
kematian dari 
dokter/bidan, 
Kepolisian, atau 
Kepala Desa 

 
 

Isi data pelapor dan 
saksi 
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- Upload 
kelengkapan 
pengajuan 

- Lengkapi data 
berikutnya … 

- Pilih tempat 
pengambilan 
dokumen dan 
penyerahan berkas 
persyaratan 

- Kemudian beri 
tanda ceklist pada 
pernyataan 
pengisian formulir 

- Setelah itu klik 
tombol simpan 
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Akan muncul dialog 
box saat pengajuan 
sudah berhasil 
diupload 

 
 

Selanjutnya akan muncul nomor 
pengajuan dokumen pada bagian 
atas form pengajuan 
 
Simpan nomor pengajuan untuk 
pengecekan status permohonan 
 

 

Silahkan mengecek 
status pengajuan di 
menu History 
Pelayanan 
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KARTU KALUARGA 

Pilih menu 
pengajuan 
“Perubahan KK” 

 

 
 

Akan muncul kotak dialog sebelum 
melanjutkan ke formulir pengajuan 
dokumen. 
 

Harap baca dengan teliti sebelum lanjut ke 
tahap selanjutnya 
 

Segala bentuk pemalsuan data akan 
diproses berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.  
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Isi data perubahan 
keluarga yang 
dikehendaki 
 
Ceritakan perubahan 
dengan datail 
 
Upload dokumen 
kelengkapan sesuai 
dengan persyaratan 

 

 

 



25 

Masukkan no HP 
anggota keluarga 
kemudian ceklist dan 
tekan tombol simpan 
 
 
 

 

Akan muncul dialog 
box saat pengajuan 
sudah berhasil 
diupload 
 
 
 
 

 

Silahkan mengecek 
status pengajuan di 
menu History 
Pelayanan 
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PINDAH DAN PINDAH DATANG 

Pilih menu pengajuan 
“Perubahan KK” 
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Akan muncul kotak dialog sebelum 
melanjutkan ke formulir pengajuan 
dokumen. 
 

Harap baca dengan teliti sebelum lanjut ke 
tahap selanjutnya 
 

Segala bentuk pemalsuan data akan diproses 
berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku. 
 

 

Silahkan mengisi 
alamat tujuan 
kepindahan 
 
Pada bagian alasan 
kepindahan… 
silahkan diisikan 
anggota keluarga 
yang akan pindah 
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Upload persyaratan 
pengajuan layanan 

 

Akan muncul dialog 
box saat pengajuan 
sudah berhasil 
diupload 

 
 

 

Pengajuan Pindah Datang prosesnya hampir sama dengan pengajuan pindah 
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PENGADUAN 

Pilih menu pengajuan 
“Layanan 
Pengaduan” 
 
Menu layanan 
pengaduan 
digunakan bagi 
masyarakat yang 
ingin menyampaikan 
keluhan, aduan, 
masukan, saran, dan 
lain-lain terkait 
dengan pelayanan di 
Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipil 
Kabupaten Balangan 
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Silahkan memilih “Pengaduan Baru” 
untuk memasukkan pengaduan baru 
 
Silahkan memilih “Cari Pengaduan” 
untuk melihat respon dari pengaduan 
sebelumnya 

 
Silahkan mengisi form layanan 
pengaduan yang sudah disediakan 
 
Mohon menuliskan pengaduan dengan 
bahasa yang sopan, tidak ada bahasa 
kasar dan yang mengandung SARA 
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Klik tombol “Cari Pengaduan” kemudian 
masukkan NIK lalu klik tombol “SEARCH” 
 
Anda dapat melihat respon dari operator 
dengan menekan tombol “Lihat” 

 
CATATAN: 

 

Saat berkas permohonan dinyatakan selesai…bawa fotocopy berkas permohonan  (Kecuali Kartu Keluarga, 
KIA, KTP,  dan Akta Kelahiran) ke tempat pengambilan dokumen yang sudah dipilih (kantor Dinas DUKCAPIL 
atau kantor Kepala Desa) 
 
Berkas yang diserahkan ke kantor Kepala Desa harap diarsipkan dengan baik karena itu menjadi 
tanggungjawab pihak desa. 
 
Berkas yang diserahkan adalah berkas fotocopy, kecuali: 

- KK asli (untuk perubahan KK, Perpindahan, dan Kedatangan dengan status Numpang KK) 
- KIA asli (untuk perubahan KIA) 
- KTP asli (untuk KTP rusak atau perubahan data) 
- Akta Kelahiran asli (jika melakukan pembetulan akta) 
- Surat Keterangan Kehilangan dari kepolisian asli (untuk dokumen yang hilang) 

 
Saat berkas permohonan dinyatakan ditolak…lihat pesan penolakan dan lakukan pengajuan ulang dengan 
mengupload berkas dari awal serta memenuhi catatan yang diberikan oleh operator 
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TIPS UPLOAD BERKAS KELENGKAPAN 
 

 

 

Ada persepsi yang harus dipahami oleh masyarakat bahwa layanan daring hanya merupakan media 

untuk mempercepat proses layanan. Artinya berkas yg sdh dilampirkan dalam layanan daring tetap 

harus diserahkan dalam bentuk fotocopy (kecuali Kartu Keluarga, KTP, KIA, dan Akta Kelahiran jika 

melakukan pembetulan…maka diserahkan yang asli) ke kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Balangan saat pengambilan dokumen. 

 

Salah satu penyebab pengajuan pelayanan ditolah adalah kualitas foto dari berkas pengajuan tidak 

terbaca dengan jelas, sehingga operator kesulitan untuk memproses berkas pengajuan layanan 

tersebut.  

 

Untuk menghindari berkas permohonan ditolak…berikut ada beberapa tips dalam pengambilan foto 

berkas kelengkapan 

1. Berkas yang difoto dan dikirim adalah berkas asli 

2. Tempatkan fokus kamera pada obyek foto (dokumen yang akan kita foto) 
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3. Usahakan foto sejelas mungkin dimana setiap 
kalimat pada foto terbaca dengan jelas (tidak 
harus menggunakan kamera dari HP dengan 
harga yang mahal…namun cukup 
memperhatikan pencahayaan dan sudut 
pengambilan gambar) 
- usahakan mengambil foto di area dengan 

cahaya yang cukup 
- usahakan tangan tidak bergerak atau 

bergetar saat pengambilan foto 
 

 

 
Tidak memenuhi frame foto, tulisan kabur 
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4. Usahakan foto memenuhi frame dan tidak 
ada background lain di belakang 
foto…terutama yang berwarna gelap dan 
mencolok 
- lakukan crop agar dokumen memenuhi 

frame foto 

 
 

 
Tidak rata dan ada background meja 

 
Foto tidak memenuhi frame, ada 
background lain, ada bayangan di foto 



35 

 
5. Usahakan bidang obyek (kertas) yang mau 

difoto serata mungkin 
- letakkan dokumen di atas bidang datar 

 

 

 
6. Gunakan aplikasi scanner jika diperlukan, 

salah satu contohnya adalah camscanner 
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7. Cara paling ampuh selanjutnya tentu saja 

menggunakan scanner dan mengupload 
dokumen lewat PC atau laptop 
 

 

8. Terakhir…teliti kembali berkas pengajuan 
sebelum dikirim 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


