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Pelayanan Akta Kelahiran di desa
No. SK :

Per syar atan

1. Surat Kelahiran dari Bidan/Rumah Sakit/Desa

Buku nikah/kutipan Akta Perkawinan atau bukti lain yang sah
KK Asli

KTP-el

Dokumen Perjalanan (bagi Orang Asing)

o v A W N

Kartu izin tinggal tetap (bagi Orang Asing)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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@ KODE DOKUMEN : SOP/PPP/OS
TGL. PEMBUATAN + 15/08/2015
SOP PELAYANAN PAK TUWA ANDOK KETAN DENGAN ANTRIAN ONLINE TGL REVIST 2200612020
TGL. EFEKTIF + 22J06/2020
Pelaksana Muty Baku
o Kegiaca pamoh ndminwen | Pegss | Operstr | Pelmas | R ke S Keserangan
emohon min (Loges | Operator | Coralcdan | Kasilkabi elengkapan aleru wepis

Registar

Nomor HP dan Email yang Akef

e e A 15 menit Nomor Antrian

Setelsh pemohon mendzpatian nomor
= mobor

]

N Berkss Permahonsn Dokumen omenn  |Berkes Pesyareian yarg
Kependudukan dikom via WA
Berkas Parsyaratan yang dikiim Berkas persyarztan yg teh
: - via WA Ement | gupioad
i
Berkas persyaratan yg telsh Berkas persyaratan yg telsh
4 Ya diupload 5 ment  dhupload siap untuk diajukan
5 |Melakukan pengajuan Dokumen [ |Berespemyarsin g oo tmeit | Bekes persyaraian yang slsh
Kependudukan utk dicetak ‘ diuplosd sisp untuk disjuksn e diperikss oleh Kasi/Ksbid
—
o |Mencerak Dokumen Kependudukan dan Berkas persyaratan yang telsh Lomens | DoKumen Kepsnduduian yang
register | diperiksa oleh Kasikabd telzh diragister

IJ__l_ Hand Phone 5 menit WA PAK TUWA

Dokumen Kependuduken difistribusican ke 1 Dokumen Kependuduken dan
kecamaten Terds Terima

Dokumen Kependuduken den

Menyershican Dokumen Kepandudukan Dokumen Kependudukan dan Hari Selssa dan | Berkas Persyaratan Dokumen
epods Pemahon — Tards T fonenalll ool

1. Membawa berkas persyaratan (lengkap & benar)

2. Petugas registrasi desa melakukan pemeriksaan berkas persyaratan, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan kepada Pemohon untuk dilengkapi kembali, jika sudah lengkap berkas
di kasih cek list dan diajukan permohonan proses akta kelahiran, kemudian berkas pendukung
diupload ke SIAK

3. Operator Kecamatan/Dinas melakukan pemeriksaan berkas persyaratan pengajuan proses akta
kelahiran dari desa, jika berkas tidak memenuhi persyaratan maka dikembalikan kepada petugas

register untuk dilengkapi kembali, jika sudah lengkap berkas diproses

4. Kasi atau Kabid Capil memverifikasi permohonan pada aplikasi SIAK, jika tidak memenuhi syarat
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika data sudah benar dan memenuhi persyaratan

langsung diajukan untuk Tanda Tangan Elektronik ke Pejabat Pencatatan Sipil
5. Kepala Dinas melakukan Approve
Petugas Desa mencetak Akta Kelahiran

Petugas Desa melakukan register berkas persyaratan

o N o

Dokumen Akta Kelahiran diserahkan ke pemohon

Waktu Penyelesaian
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18 Menit

© N o

. Membawa berkas persyaratan (lengkap & benar), waktu 2 menit

Petugas registrasi desa melakukan pemeriksaan berkas persyaratan, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan kepada Pemohon untuk dilengkapi kembali, jika sudah lengkap berkas
di kasih cek list dan diajukan permohonan proses akta kelahiran, kemudian berkas pendukung
diupload ke SIAK, waktu 3 menit.

. Operator Kecamatan/Dinas melakukan pemeriksaan berkas persyaratan pengajuan proses akta

kelahiran dari desa, jika berkas tidak memenuhi persyaratan maka dikembalikan kepada petugas
register untuk dilengkapi kembali, jika sudah lengkap berkas diproses, waktu 3 menit.

Kasi atau Kabid Capil memverifikasi permohonan pada aplikasi SIAK, jika tidak memenuhi syarat
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika data sudah benar dan memenuhi persyaratan
langsung diajukan untuk Tanda Tangan Elektronik ke Pejabat Pencatatan Sipil, waktu 3 menit.
Kepala Dinas melakukan Approve, waktu 2 menit.

Petugas Desa mencetak Akta Kelahiran, waktu 2 menit.

Petugas Desa melakukan register berkas persyaratan, waktu 2 menit.

Dokumen Akta Kelahiran diserahkan ke pemohon, waktu 1 menit.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

1. Akta Kelahiran

Pengaduan Layanan

I Produk Pelayanan
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Kotak saran dilakukan secara tertulis kepada Kepala Dinas
Face Book (FB) : dispenduk magetan

Instagram (IG) : dispenduk.magetan

Website : dispenduk.magetan.go.id

Email : dispenduk@magetan.go.id

WhatsApp (WA ) : 08133452502
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