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Akta Perceraian
No. SK :

Per syar atan

1. Foto copy kartu keluarga

2. Foto copy ktp suami istri

3. Akta perkawinan suami istri yang asli

4. Salinan putusan pengadilan yang telah memperoleh kekuatan hukum tetap

5. Foto copy pasport/ kitap/ kitas bagi warga negara asing

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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3 | SISTEM, MEKANISME,
DAN PROSEDUR Pemohon Petugas Loket
Layanan memverifikasi berkas
¢ Petugas melakukan
Petugas Loket pengecekan buku/data di
Pengambilan database kemudian operator
T melakukan Entry data dan
Cetak Draft
Operator Cetak
Dokumen l
T Verifikasi dan
Validasi oleh
Penandatanganan Kasi/Kabid
Dokumen secara TTE
Petugas membubuhkan J
stempel pencatatan
perceraian di buku Register
dan kutipan akta

1

. 1. Pemohon layanan menyampaikan berkas persyaratan ke loket pendaftaran

N

. 2. Petugas loket memverifikasi berkas persyaratan sesuai pelayanan yang dibutuhkan pemohon

w

. 3. Petugas melakukan pengecekan buku register dan pengecekan di database, apabila data tersebut
ada terdaftar maka petugas operator melakukan entry data sesuai berkas pemohon dan mencetak

draft dokumen kependudukan
4. 4. Draft dokumen kependudukan di verifikasi dan validasi oleh Kasi/Kabid
5. 5. Petugas membubuhkan stempel pencatatan perceraian di buku register dan di kutipan akta
6. Penandatanganan dokumen kependudukan oleh Kepala Dinas secara Tanda Tangan Elektronik (TTE)
7. Operator mencetak dokumen kependudukan yang telah ditandatangani elektronik oleh Kepala Dinas

8. Dokumen diserahkan ke petugas loket pengambilan

v 0 N o

9. Pemohon mengambil dokumen kependudukan di loket pengambilan

Waktu Penyelesaian
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5 Hari kerja

- Pemohon mengajukan permohonan dengan membawa persyaratan melalui loket pendaftaran, petugas
menverifikasi permohonan dan persyaratan, apabila setelah sesuai dengan persyaratannya, berkas
dilanjutkan kepala seksi melalui staff dan kepala seksi menverifikasi dan proses untuk memperintahkan staff
untuk menyesuaikan data dengan di data base dan buku registrasi selama 5 hari.

- setelah data disesuaikan kepala seksi melalui opreator untuk memproses dan mencetak dokumen
kependudukan yang dimohonkan dan setelah dicetak dokumen kembali kepala seksi menverifikasi dokumen
setelah sesuai dilanjutkan ke kepala bidang untuk diverifikasi kembali setelah sesuai dilanjutkan ke kepala
dinas untuk penandatangan dokumen selama 5 hari

- kemudian setelah selesai proses untuk penendatangan oleh kepala dinas dan stempel dan kemudian

diserahkan bagian loket pengambilan 1 hari.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Akta perceraian

Pengaduan Layanan

Unit Pengaduan Masyarakat berdasarkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Nomor : 106 / 2021, tanggal 26 Januari 2021 tentang : Pembentukan Tim Pengelola Informasi dan Pengaduan
Masyarakat Tahun 2021.
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