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Si pl | SOP PELAYANAN AKTA PENGANGKATAN ANAK
PELAKSANA Mutu Baku
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Pemohon Staf Fungsional KASI KABID KADIS Kelengkapan Waktu QUTPUT
ur. Berkas
-Pemehon menyampaikan berkas I:l_ | ameni | Feme
-Menerima dan memeriksa kelengkapan | pareas Permohonan s
berkas dari pemohon serta 1Menit |, o ohonan
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-Membukukan berkas yans telah : Berkas
Berkas Famahan 2Menit
lengkap, kedalam buku pendaftaran Etl Permohonan
Draftdan
- Melakukan input data, mencetak v Data Pemohan, Draft mhaiin)
register dan draft kutipan akte kelzhiran I:l_ Aaleme R | AR | b i
untukditerusksn ke Kasi e Kelahian Kelzhiran
o i 3 Draftdan
-Memvalidasi Kesuaian data dengan draf Data Pemohon, Draft o
Eists
dan register kutipan skte kelahirsn | dan Register Kutipan 3 Menit Kut;;::‘;a
untuk diverifikasi oleh Kabid L= Reishitan Kelahiran
-Memuerifikasi Kesuaian dsta denzan draf B, Draftdan
dan register kutipan akte kelahiran dons RE,imrK;j[ipa" 2 Menit Register
¥ : b i Kutipsn Akta
untuk diverifikasi oleh Kadis Akta Kelshiran i
-Menandstangani draft dan register B Draftdan
e 1Menit | pegister Kty
kutipan akta kelahiran Kutipan Akta Kelahiran i o
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-Menerbitkan kutipan akta kelahiran D | Data pemohon, Kertas Kutipan Akta
TTE HVS Kwarto 80gr 4 Meni Kelahiran TTE
v
- Mengarsipkan dan mendokumentasikan e K s Noniaes
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§ ; Kutipan Akts Kelahiran | kutipan Akt
Kutipan Akta Kelzhiran TTE kepada ™ 1Menit Kelzhiran TTE
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. Pemohon datang membawa bahan persyaratan

Pemohon mengambil antrian diloket, tunggu hingga dipanggil petugas

Petugas menerima dan memeriksa kelengkapan berkas dan memvalidasi berkas

Petugas membukukan berkas ke dalam buku pendaftaran

Petugas menginput data, cetak register dan draft kutipan Akta Kelahiran untuk diteruskan ke Kasi

Memvalidasi kesesuaian data dengan draft dan register kutipan Akta Kelahiran untuk diverifikasi oleh
Kabid

Memverifikasi kesesuaian data dengan draft dan register kutipan Akta Kelahiran untuk diverifikasi oleh
Kadis

Kadis Menandatangani draft dan register Kutipan Akta Kelahiran
Petugas menerbitkan Kutipan Akta Kelahiran TTE
Petugas mengarsipkan dan mendokumentasikan Register Kutipan Akta Kelahiran

Petugas membukukan kembali dan menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran TTE kepada Pemohon

I Waktu Penyelesaian
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