
Pelayanan Akta Pengangkatan Anak
No. SK :

Persyaratan

1. Mengisi Formulir Permohonan

2. Foto Copy KTP Pemohon

3. Foto Copy 2 orang saksi

4. Penetapan Pengadilan tentang Pengangkatan Anak

5. Foto Copy Kartu Keluarga

6. Akta Kelahiran Asli

7. Foto copy Surat Nikah

8. Surat Kuasa Bermaterai

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon datang membawa bahan persyaratan

2. Pemohon mengambil antrian diloket, tunggu hingga dipanggil petugas

3. Petugas menerima dan memeriksa kelengkapan berkas dan memvalidasi berkas

4. Petugas membukukan berkas ke dalam buku pendaftaran

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

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

Kabid

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

Kadis

8. Kadis Menandatangani draft dan register Kutipan Akta Kelahiran

9. Petugas menerbitkan Kutipan Akta Kelahiran TTE

10. Petugas mengarsipkan dan mendokumentasikan Register Kutipan Akta Kelahiran

11. Petugas membukukan kembali dan menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran TTE kepada Pemohon

Waktu Penyelesaian

16 Menit

Biaya / Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pencatatan Pengangkatan Anak

Pengaduan Layanan

Petugas Loket
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