Dinas K ependudukan dan Pencatatan Sipil
Jalan Jenderal Sudirman 80811 036322638
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Pemerintah Kab. Karang Asem / Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil
Pelayanan Pencatatan Sipil

No. SK :

Per syaratan

1. Putusan Pengadilan
Kutipan Akta Kelahiran

Fotocopy KTP pemohon

> wWn

Fotocopy KK Pemohon

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemerintah Kab. Karang Asem / Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil

SOP PENERBITAN AKTA PENGANGKATAN ANAK

PELAKSANA MUTU WAKTU

o KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHCN | ADMINPELAYANAN OPERATOR KEPALA DINAS | KELENGKAPAN L) outut

Mengajukan permohonan

penerbitanakts penganglatan
! berkas
anak kepada Diras Kependudulan permohonan  |3menit | Permohonan

dan Pencatatan Sioil permohonanakta

Memeritsakelengkapan can
berkas
kebenaran berkaspersyaratan permohonan |3 menit Permohonan )
permohonanakta

Melakukan entridata , print drasf

Pengetikan draaf
i draaf kutipan skts |2 menit Drazf akta
kutipsn

Veengareks printout draef |

Laporan teian
diserahkan kepemohon untuk draaf kutipan akia |2 menit Draf akta

dikoreksi

dicoreksi pemohon

5 |Vengaiukan TTE Draf Kut Fe—
B draaf kutipan ekta |3 menit R ot g
& | dtandaganebtronk
6 |Menyerahkan kutipan akta kepadal | N i Douren aita KC
umenakia
pemofon dan penandatarganan .: kutipan akta, KK (2 menit sudahiandztangan
X
regster elekaronk
TOTAL WAKTU 15 menit

PEROVARATAN  PINCATATAN PINGANGKATAN ANAK
1 Putusan Pengadilan
2 Cutpan Akta Kelzhiran
3 Fotocopy KTP pemehon
4 Fotocopy KK Pemohon

1. Mengambil nomor antrean

2. Menunggu panggilan sesuai dengan nomor antrean

3. Menyerahkan berkas yang sudah dilengkapi kepada petugas

4. Mengecek draft yang diberikan oleh petugas

5. Menandatangani register kelahiran untuk ditandatangani pemohon
6. Menunggu TTE
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7. Menerima Akta Kelahiran {dengan catatan pinggir) dan KK Baru yang sudah selesai
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Pemerintah Kab. Karang Asem / Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil
Waktu Penyelesaian

15 Menit

3 menit mengajukan permohonan penerbitan akta pengangkatan anak

3 menit Memeriksa kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan

2 menit Melakukan entri data, print draaf  akta

2 menit Mengoreksi print out draaf diserahkan kepemohon untuk dikoreksi pemohon
3 menit Mengajukan TTE

2 menitMenyerahkan kutipan akta kepada pemohon dan penandatanganan register

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Akta pengangkatan anak

Pengaduan Layanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Karangasem
Jalan Jenderal Sudirman - Amlapura

(0363) 22638

Email : dinasdukcapil37@gmail.com

Website : disdukcapil.karangasemkab.go.id
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