
Panduan Pengisian Data  
Untuk Pendaftaran Peserta Tapera kedalam Portal Sitara 

 
 

I. Data Kepesertaan 
 

No Nama Field 

Mandatory (M)/ 
Optional (O)/ 

Conditional (C) 
Keterangan  

1 Tanggal Daftar Peserta Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun 
dimana Peserta terdaftar di aplikasi 
Tapera. 

2 Status Peserta Diisi oleh Tapera 

Diisi dengan Status Kepesertaan Peserta 
Tapera. 
1. Aktif 
2. Tidak Aktif 
3. Pasif 
4. Berhenti 

3 Status Pendaftaran Diisi oleh Tapera 

Diisi dengan alur Status Pendaftaran 
Peserta. 
1. Registered 
2. Validasi Dukcapil 
3. Valid 
4. Rejected 
5. In-Progress 

4 Nomor Peserta Tapera Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan nomor keanggotaan Peserta 
di Tapera. 

5 SID Diisi oleh Tapera Diisi dengan SID Peserta. 

6 IFUA Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan nomor kepemilikan rekening 
investasi (IFUA) Peserta 

7 Unit Penyertaan Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan Unit Penyertaan Peserta 
(satuan yang menunjukkan kepemilikan 
pada KIDT). 

8 Saldo Simpanan  Diisi oleh Tapera Diisi dengan nominal rupiah. 

9 Saldo Tabungan Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan unit penyertaan x NAB 
terakhir. 

10 Profil Risiko Peserta Diisi oleh Tapera 

Diisi dengan Profil Risiko Peserta. 
1. Rendah 
2. Antara Rendah dan Menengah 
3. Menengah 
4. Antara Menengah dan Tinggi 
5. Tinggi 

11 Jenis Manfaat Diisi oleh Tapera 

Diisi dengan Jenis Manfaat yang diambil 
oleh Peserta. 
1. KPR 
2. Renovasi 
3. Pembangunan Rumah 

12 Jumlah Manfaat Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan nominal rupiah dari Jumlah 
Manfaat yang diambil oleh Peserta. 

13 
Manfaat Program Lain yang 
Sudah Didapatkan 

Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan Manfaat Program Lain yang 
Sudah Didapatkan. 

14 Bank Penyalur 
Diisi dengan BI 
Member Code 

Diisi dengan Bank Penyalur dari Manfaat 
yang diambil oleh Peserta (BI Member 
Code) 

15 Tanggal Realisasi Manfaat Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun 
dimana Peserta mengambil Manfaat. 

 

 

 



II. Data Pribadi 
 

No Nama Field 

Mandatory (M)/ 
Optional (O)/ 

Conditional (C) 
Keterangan  

1 Nama  
(sesuai yang tertera pada e-KTP) 

M 
Diisi dengan nama lengkap sesuai yang 
tertera pada e-KTP. 

2 NIK  
(Nomor e-KTP) 

M 
Diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 
(NIK) pada e-KTP 

3 Kewarganegaraan  M Diisi dengan kewarganegaraan Peserta 

4 

Nomor Kartu Izin Terbatas 
(KITAS) atau Kartu Izin 
Tinggal Tetap (KITAP) (Khusus 

Untuk WNA) 

C 

Diisi dengan Nomor KITAS atau KITAP 
yang masih berlaku untuk Peserta Warga 
Negara Asing (WNA).  
Wajib diisi untuk kewarganegaraan selain 
"Indonesia". 

5 Nomor Paspor  
(Khusus Untuk WNA) 

C 

Diisi dengan Nomor Paspor yang masih 
berlaku untuk Peserta Warga Negara 
Asing (WNA).  
Wajib diisi untuk kewarganegaraan selain 
"Indonesia". 

6 
Tanggal Kadaluwarsa 
Passport  
(Khusus Untuk WNA) 

C 

Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun 
masa berlakunya paspor.  
Wajib diisi untuk kewarganegaraan selain 
"Indonesia". 

7 Jenis Kelamin M 
Diisi dengan Jenis Kelamin Peserta: 
1: Pria, 2: Wanita. 

8 Tempat Lahir M Diisi dengan Tempat Kelahiran Peserta. 

9 Tanggal Lahir M Diisi dengan Tanggal Lahir Peserta. 

10 Agama M 

Diisi dengan Agama yang dianut Peserta. 
1. Islam 
2. Protestan 
3. Katolik 
4. Hindu 
5. Buddha 

11 Latar Belakang Pendidikan M 

Diisi dengan Latar Belakang Pendidikan 
Peserta. 
1. Sekolah Dasar 
2. Sekolah Menengah Pertama 
3. Sekolah Menengah Umum 
4. Diploma 
5. S1 
6. S2 
7. S3 
8. Lainnya 

12 Gelar Depan O Diisi dengan gelar depan Peserta. 

13 Gelar Belakang O Diisi dengan gelar belakang Peserta. 

14 Status Pernikahan M 

Diisi dengan Status Pernikahan Peserta. 
1. Belum/Tidak Menikah 
2. Menikah 
3. Telah Bercerai 

15 Nama Pasangan C 

Diisi dengan Nama Pasangan Peserta. 
• Mandatory jika field status pernikahan 
diisi menikah. 
• Optional jika field status pernikahan diisi 
belum/tidak menikah. 

16 Tanggal Perkawinan C 
Diisi dengan Tanggal Perkawinan 
Peserta. 



• Mandatory jika field status pernikahan 
diisi menikah. 
• Optional jika field status pernikahan diisi 
belum/tidak menikah. 

17 Tanggal Perceraian C 

Diisi dengan Tanggal Perceraian Peserta. 
• Mandatory jika field status pernikahan 
diisi menikah. 
• Optional jika field status pernikahan diisi 
belum/tidak menikah. 

18 NPWP O Diisi dengan Nomor NPWP Peserta. 

19 Tanggal Daftar NPWP O 
Diisi dengan Tanggal Pendaftaran NPWP 
Peserta. 

20 Nomor Telepon O Diisi dengan nomor telepon Peserta. 

21 Ponsel M Diisi dengan nomor ponsel Peserta. 

22 Email M Diisi dengan alamat email Peserta. 

23 Jenis Pilihan Investasi M 

Diisi dengan Jenis Pilihan Investasi 
Peserta. 
1. Konvensional 
2. Syariah 

24 Info Kepemilikan Rumah M 

Diisi dengan status Kepemilikan Rumah 
Peserta. 
1. Memiliki Rumah 
2. Belum Memiliki Rumah 

25 Nomor Kartu Keluarga M 
Diisi dengan Nomor Kartu Keluarga 
Peserta 

26 
Status Hubungan Dalam Kartu 
Keluarga 

O 

Diisi dengan Status Hubungan Peserta 
Dalam Keluarga sesuai dengan Kartu 
Keluarga 
1. Kepala Keluarga 
2. Pasangan Kepala Keluarga 
3. Anak 
4. Menantu 
5. Cucu 
6. Orang Tua 
7. Mertua 
8. Famili Lain 
9. Lainnya 

27 Nama Gadis Ibu Kandung M 
Diisi dengan Nama Gadis Ibu Kandung 
Peserta 

28 NIK Gadis Ibu Kandung 
(Nomor e-KTP) 

O 
Diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 
Ibu kandung Peserta. 

29 Nama Ahli Waris M Diisi dengan Nama Ahli Waris Peserta. 

30 Status Ahli Waris M 

Diisi dengan Status Ahli Waris 
1. Anak 
2. Menantu 
3. Cucu 
4. Orang Tua 
5. Kakak 
6. Adik 
7. Mertua 
8. Family Lain 
9. Lainnya 

31 Ponsel Ahli Waris M Diisi dengan Ponsel Ahli Waris Peserta. 

 
 
 

 



III. DATA ALAMAT 
 

No Nama Field 

Mandatory (M)/ 
Optional (O)/ 

Conditional (C) 
Keterangan  

1 Alamat  
(sesuai yang tertera pada e-KTP) 

C 

Diisi dengan Alamat sesuai KTP Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 
diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

2 Nomor RT C 

Diisi dengan RT sesuai KTP Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 

diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

3 Nomor RW C 

Diisi dengan RW sesuai KTP Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 

diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 
diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

4 Kelurahan  C 

Diisi dengan Kelurahan  sesuai KTP 
Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 
diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

5 Kecamatan C 

Diisi dengan Kecamatan sesuai KTP 
Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 
diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

6 Kabupaten/Kotamadya C 

Diisi dengan Kabupaten/Kotamadya 
sesuai KTP Peserta (City Province code). 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 

diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

7 Kode Pos C 

Diisi dengan Kode Pos sesuai alamat 
KTP Peserta. 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 
diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 

diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

8 Provinsi C 

Diisi dengan Provinsi sesuai KTP Peserta 
(City Province code). 

 Mandatory jika field Kewarganegaraan 

diisi ID atau Indonesia. 

 Optional Jika field Kewarganegaraan 
diisi selain ID atau Indonesia maka 
dikosongkan. 

9 Alamat Domisili M 
Diisi dengan Alamat sesuai domisili 
Peserta. 

10 Nomor RT M Diisi dengan RT sesuai domisili Peserta. 



11 Nomor RW M Diisi dengan RW sesuai domisili Peserta. 

12 Kelurahan  M 
Diisi dengan Kelurahan sesuai domisili 
Peserta. 

13 Kecamatan M 
Diisi dengan Kecamatan sesuai domisili 
Peserta. 

14 Kabupaten/Kotamadya M 
Diisi dengan Kabupaten/Kotamadya 
sesuai domisili Peserta (City Province 
code). 

15 Kode Pos M 
Diisi dengan Kode Pos sesuai alamat 
domisili Peserta. 

16 Provinsi M 
Diisi dengan Provinsi sesuai domisili 
Peserta (City Province code). 

17 Negara M 
Diisi dengan Negara pada alamat domisili 
Peserta (ISO Code Country). 

18 Alamat Kerja O 
Diisi dengan Alamat sesuai tempat kerja 
Peserta. 

19 Nomor RT O 
Diisi dengan nomor RT sesuai tempat 
kerja Peserta. 

20 Nomor RW O 
Diisi dengan nomor RW sesuai tempat 
kerja Peserta. 

21 Kelurahan  O 
Diisi dengan nomor Kelurahan sesuai 
tempat kerja Peserta. 

22 Kecamatan O 
Diisi dengan nomor Kecamatan sesuai 
tempat kerja Peserta. 

23 Kabupaten/Kotamadya O 
Diisi dengan Kabupaten/Kotamadya 
sesuai tempat kerja Peserta (City 
Province code). 

24 Kode Pos O 
Diisi dengan Kode Pos sesuai alamat 
tempat kerja Peserta. 

25 Provinsi O 
Diisi dengan Provinsi sesuai alamat 
tempat kerja Peserta (City Province 
code). 

26 Negara O 
Diisi dengan Negara sesuai alamat 
tempat kerja Peserta (ISO Code Country). 

27 Alamat Lengkap Ahli Waris M Diisi dengan Alamat Lengkap Ahli Waris 

 
 
 

IV. DATA PEKERJAAN 
 

No Nama Field 

Mandatory (M)/ 
Optional (O)/ 

Conditional (C) 
Keterangan  

1 Pekerjaan M 

Diisi dengan Pekerjaan Peserta. 
1. ASN 
2. TNI 
3. Polri 
4. BUMN 
5. BUMD 
6. BUMDes 
7. Swasta 
8. Mandiri 

2 Nomor Identitas Pegawai  O 
Diisi dengan Nomor Identitas Peserta di 
pemberi kerja. 

3 Nama Institusi C 

Diisi dengan Nama Institusi Peserta. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi ASN. 



4 Jabatan C 

Diisi dengan Nama Jabatan Peserta pada 
pemberi kerja. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

selain ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi ASN. 

5 Pangkat 
(khusus untuk TNI/Polri) 

C 

Diisi dengan Pangkat  

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi ASN. 

6 Tanggal Mulai Bekerja C 

Diisi dengan Tanggal Mulai Bekerja pada 
pemberi kerja saat ini. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain Mandiri. 

 Optional jika field pekerjaan diisi 
Mandiri. 

7 Tanggal Pensiun C 

Diisi dengan Tanggal Pensiun Peserta 
pada pemberi kerja saat ini. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain Mandiri. 

 Optional jika field pekerjaan diisi 
Mandiri. 

8 Batas Usia Pensiun C 

Diisi dengan Batas Usia Pensiun pada 
pemberi kerja saat ini. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain Mandiri. 

 Optional jika field pekerjaan diisi 

Mandiri. 

9 Sisa Masa Kerja Diisi oleh Tapera 

Diisi dengan Sisa Masa Kerja pada 
pemberi kerja saat ini. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain Mandiri. 

 Optional jika field pekerjaan diisi 
Mandiri. 

10 Total Penghasilan M Diisi dengan gaji bruto (gross). 

11 Gaji Pokok C 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Gaji Pokok. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

12 Nilai Tunjangan Keluarga C 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Keluarga 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

13 
Nilai Tunjangan Jabatan atau 
Tunjangan Umum 

C 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Jabatan atau Tunjangan 
Umum. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

14 Nilai Tunjangan Profesi C 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Profesi 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 



15 
Nilai Tunjangan Kinerja Bagi 
ASN Pusat atau Tambahan 
Bagi ASD Daerah 

C 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Kinerja Bagi ASN Pusat atau 
Tambahan Bagi ASD Daerah. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

16 Tunjangan Lainnya 1 O 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Lainnya yang bersifat tetap 
setiap bulan dan diberikan dalam bentuk 
cash. 

17 Tunjangan Lainnya 2 O 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Lainnya yang bersifat tetap 
setiap bulan dan diberikan dalam bentuk 
cash. 

18 Tunjangan Lainnya 3 O 

Diisi dengan Nilai Nominal Rupiah pada 
Tunjangan Lainnya yang bersifat tetap 
setiap bulan dan diberikan dalam bentuk 
cash. 

19 Jenis Tunjangan Keluarga C 

Diisi dengan Tunjangan Keluarga yang 
didapat dari Pemberi Kerja. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
selain ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi ASN. 
1. Tunjangan Pasangan 
2. Tunjangan Pasangan dan 1 Anak 
3. Tunjangan Pasangan dan 2 Anak 
4. Tunjangan 1 Anak Tanpa Pasangan 
5. Tunjangan 2 Anak Tanpa Pasangan 
6. Lainnya 

20 ID PNS 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID PNS. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

21 NIP Lama 
(khusus untuk ASN) 

O Diisi dengan NIP Lama 

22 TMT CPNS 
(khusus untuk ASN) 

C Diisi dengan TMT CPNS Peserta 

23 TMT PNS 
(khusus untuk ASN) 

C 
Diisi dengan TMT PNS Peserta 

24 ID Satuan Kerja Induk 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Satuan Kerja Induk. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

25 ID Instansi Induk 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Instansi Induk. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

26 ID Instansi Kerja 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Instansi Kerja. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

27 ID Unit Kerja 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Unit Kerja. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 



28 ID Jenis Jabatan 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Jenis Jabatan. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

29 ID Jabatan Fungsional 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Jabatan Funsional. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

30 ID Jabatan Struktural 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Jabatan Struktural. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

31 ID Jabatan Fungsional Umum 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Jabatan Fungsional 
Umum. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

32 ID Lokasi Kerja 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Lokasi Kerja. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

33 ID Golongan Terakhir 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Golongan Terakhir. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

34 ID Kedudukan Hukum 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi berdasarkan Tipe Kode Kedudukan 
Hukum Kepegawaiaan dari BKN 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

35 Status CPNS/PNS 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Status CPNS/PNS. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

36 Golongan ID 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan ID Golongan. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

37 Golongan  
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Golongan. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

38 SK Nomor 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Nomor SK. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 



39 SK Tanggal 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Tanggal SK. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

40 TMT Golongan 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan TMT Golongan. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 

ASN. 

41 Masa Kerja Golongan Tahun 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Masa Kerja Golongan 
Tahun. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 

ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

42 Masa Kerja Golongan Bulan 
(khusus untuk ASN) 

C 

Diisi dengan Masa Kerja Golongan Bulan. 

 Mandatory jika field pekerjaan diisi 
ASN. 

 Optional jika field pekerjaan diisi selain 
ASN. 

 
V. DATA FINANSIAL 
 

No Nama Field 

Mandatory (M)/ 
Optional (O)/ 

Conditional (C) 
Keterangan  

1 
Nomor Rekening Bank Tujuan 
Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

M 
Diisi dengan nomor rekening tujuan 
pembayaran dana pengembalian Peserta. 

2 
Nama Pemilik Rekening Bank 
Tujuan Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

M 
Diisi dengan nama rekening tujuan 
pembayaran dana pengembalian Peserta. 

3 
Kode Bank Tujuan 
Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

Diisi oleh Tapera 
Diisi dengan Kode BI Member Code dari 
Bank tujuan pembayaran dana 
pengembalian tabungan Peserta. 

4 
Nama Bank Tujuan  
Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

M 
Diisi dengan nama bank tujuan 
pembayaran dana pengembalian 
tabungan Peserta. 

5 
Cabang Bank Tujuan 
Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

M 
Diisi dengan cabang bank tujuan 
pembayaran dana pengembalian 
tabungan Peserta. 

6 
Negara Korespondensi Tujuan 
Pembayaran Dana 
Pengembalian Tabungan 

M  
Diisi dengan negara bank tujuan 
pembayaran dana pengembalian 
tabungan Peserta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keterangan: 
- Mandatory(M) : Wajib diisi 
- Optional(0) : Tidak wajib diisi 
- Conditional(C) : Wajib diisi untuk kondisi tertentu 


