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Foto Copy Kartu Keluarga
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Si pl | SOP PELAYANAN AKTA PERKAWINAN
PELAKSANA Mutu Baku
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Pemohon Staf Fungsional KASI KABID KADIS Kelengkapan Waktu | OUTPUT
-Pemohon menysmpaiksn berkas I:l___\ o] 1 Menit p:::;"
-Menerima dan memerikss kelengkapan S
berkas dari pemohon serta 1 Menit Berkas
menambahkan lembar vslidasi Permchonzn
-Membukukan berkasyangtelzh I —_— Berkas
lengkap, kedalam buku pendaftaran Permohanan
-Melzkukan input data, mencetak ¥ Darsemahons Deaft . i’::i‘s‘::;‘
register dan draft kutipan akte kelzhiran I:'—— dan Register Kutipan | 3 Menit S
untuk diteruskan ke Kasi L Akta Kelahiran e

-Memvalidasi Kesuzian data dengan draf Dats Pemohen, Draft ':Pira'_‘”a"
egister
dan register kutipan akee kelahiran \ dan Register Kutipan | 3 Menit =

: Kutipsn Akts
untuk diverifikasi oleh Ksbid Akta Kelahiran Kalahiran
2 = Drafed
Memverifikasi Kesusian data dengan draf A raftdan
dan register kutipan akte kelahiran dan Register Kutipan | 3 Menit Register
. Kutipan Akt
untuk diverifikasi oleh Kadis Akza Kelahiran Sty
Kelahiran
~Mansndatangani draft dan registar i Drattdan
i 1 Menit egister
kutipan 2kt kelahiran Kutipan Akta Kelzhiran @it | Register Kutipan
. P
-Menerbitkan kutipan akts kelahiran | Data pemohan, Kertas Kutipan Akta
I_l_l_l HVE Kuwarto 20zr iMenit | lehiranTTE
v
-Mengarsipkan dan mendokumentasikan pEaa e
Register Kutipan Akta Kelahiran Kelshiran IMenit | o ahiran TTE
kembali dan
Kutipan Akta Kelzhiran | kutipan Akts
Kutipan Akts Kelshirsn TTE kepsda i} Wane: | SR

Pemohon.

1. pemohon menyampaikan berkas
pemohon mengambil nomor antrian dan menunggu dipanggil oleh petugas

menerima dan meriksa berkas kelengkapan berkas pemohon serta menammbahkan lembar validasi

> wWN

membukukan berkas yang lengkap, kedalam buku pendaftaran
5. melakukan input data, mencetak register dan draft kutipan akta kelahiran untuk diteruskan ke kasi

6. memvalidasi kesuaian data dengan draft dan register kutipan akta kelahiran untuk diverifikasi oleh
kabid

7. memverifikasii kesuaian data dengan draft dan register kutipan akta kelahiran untuk diverifikasi oleh
kadis

8. menandatangani draft dan register kutipan akta kelahiran
9. menerbitkan kutipan akta kelahiran TTE

10. membukukan kembali dan menyerahkan kutipan akta kelahiran TTE kepada pemohon

I Waktu Penyelesaian

16 Menit

I Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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1. Pencatatan dan Pnerbitan Akta Perkawinan
Pengaduan Layanan

Petugas Loket
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