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Pelayanan Pgmbuatan Akta Pengesahan Anak
No. SK :

Per syaratan

1. Mengisi Formulir Permohonan
2. Foto Copy Kartu Keluarga
3. Foto Copy KTP

4. Foto Copy Akta Perkawinan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SI p I | SOP PELAYANAN AKTA PENGESAHAN ANAK
PELAKSANA Mutu Baku
Uraian .
Pemohon Staf Fungsional KASI KABID KADIS Kelengkapan Waktu QuTPUT
Plengisi formulic s
- Pemohon menyampaikan berkas |:|7 permohonanFekkdan | 1 Menit
Ktp, Fe akta perkaminan REmohos
- Menerima dan memeriksa kelengkapan Berkes Pesmohonan Baras
berkas dari pemohen serta IMenit | ohonan
menambahkan lambarvalidasi
- Membukukan berk: gtelah Berk:
it e L BT Berkas Pemchon 2 Menit R
lengkap, kedalam buku pendaftaran Permohonan
Draftd
- Melzkukan input data, mencatak v Data Pemahan, Draft R?:.st::
register dan draft kutipsn akte kelahiran D_ M:,;Mkta

—l dan Register Kutipan | 3 Menit

Akta Kelzhiran

untuk diteruskan ke Kasi Kelahiran

- Memvalidssi Kesusisn dsts dengsn draf Dats Pemahon, Drafe L:EME"

. o e egister

dan register kutipsn skte kelshiran | dan Register Kutlpan | 3Menie | oo
untuk diverifikasi oleh Kabid o Kelahiran

- Memuerifikasi Kesusisn dsta dengan draf B PR Draftdan
dan register kutipan skte kelshiran dan Register Kutipan | 3 Menit Register
untuk diverifikasi oleh Kadis Akt Kelshiran K iren St

Kelahiran

- Mensndatangani draft dan register e S Draftdan

= 1Menit | regicter Kty
kutipan akta kelahiran Kutipan Akta Kelahiran et "-:*‘- "L}‘_P”
v 2 Keishican
- Menerbitkan kutipan skta kelsh
AT Pt e e ‘ Dats pemohon, Kertas | | Kutipan ks
TIE HVS Kwarto 80gr Kelahiran TTE
~

- Mengarsipkan dan mendokumentasikan Registerkutipan Ak | Hitipan Ak
Resister Kutipsn Akes Kelshiran Kelshiran enit | hiran TTE

E kembali dan 2
R ST S e Kutipan AkeaKelahiran| |\ | Kutipan Akta

utipan Akta Kelahiran epada sl T
pemohan,

. Pemohon datang dan membawa bahan persyaratan

Pemohon mengambil nomor antrian dan menunggu dipanggil oleh Petugas

Petugas menerima dan memerikasa kelengkapan berkas dan membukukan berkas yg lengkap

kedalam buku pendaftaran

Petugas melakukan input data, mencetak register dna draft kutipan Akta Kelahiran untuk diteruskan ke

Kasi

Memvalidasi kesesuaian data dgn draft dan register Kutipan Akta Kelahiran untuk diverifikasi oleh
Kabid

Memverifikasi kesesuaian data dgn draft dan register Kutipan Akta Kelahiran untuk diverifikasi oleh
Kadis

Menandatangani draft dan register Kutipan akta Kelahiran
Menerbitkan Kutipan Akta Kelahiran TTE

Mengarsipkan dan mendokumentasikan register Kutipan Akta Kelahiran

. Membukukan kembali dan menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran TTE kepada Pemohon

I Waktu Penyelesaian

16 Menit

I Biaya/ Tarif
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Produk Pelayanan

1. Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak

Pengaduan Layanan

Petugas Loket
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