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1. Surat keterangan lahir dari bidan / rumah bersalin / rumah sakit atau lainnya
Dokumen perjalanan bagi ayah atau ibu orang asing

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Pelsksans Mutu Baku

Petugas
Pemohon | loketFront | Operstor Kasi Ksbid Kepala Dines | Kelengkapan| Waktu Cutput
Office

No Kegistan Katerangan

Dats-datal’

Bercss permohonan mas Uc, C} Hoow : . .

diterima oleh petugas lok et S men roses
permohonsn

IMelsk ik an check|ist

E lemba
2 chekigt | Sment | Proses
E |> Dsta-dsta | 10 menit | DrSfSurst
Keterangan
Memverificesi berkas, menelti Data & draf
4 |draf surat keterangan dan surat Smenit | Proses
membubuh sn paraf keterangan
ul rkas, Dataa draf
5 |mene urst keterangan surat Smenit | Proses
dan membubuhican parsf keterangan

Dsts & drsf
. |Menandstanganisurat sts& s Surat

keterangan secara manusl Keterangan
keterangan

Menyershsen surst ketersngan ‘ Surst I
k=pads pemahon Kemrangan | SMEni | Proses

Surat
Menerima surst keterangan DeJ 5 menit Proses

Keterangan

-

©®

1. Berkas permohonan masuk, diterima oleh petugas loket

2. Melakukan checklist kelengkapan berkas dan pencatatan ke buku agenda pendaftaran, setelah selesai

berkas diteruskan ke Kasi

Pengentrian data ke dalam database dan mencetak draf surat keterangan
Memverifikasi berkas, meneliti draf surat keterangan dan membubuhkan paraf
Memverifikasi ulang berkas, meneliti draf surat keterangan dan membubuhkan paraf
Menandatangani surat keterangan secara manual

Menyerahkan surat keterangan kepada pemohon
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Menerima surat keterangan
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2. Melakukan checklist kelengkapan berkas dan pencatatan ke buku agenda pendaftaran, setelah selesai
berkas diteruskan ke Kasi

Pengentrian data ke dalam database dan mencetak draf surat keterangan

Memverifikasi berkas, meneliti draf surat keterangan dan membubuhkan paraf

Memverifikasi ulang berkas, meneliti draf surat keterangan dan membubuhkan paraf
Menandatangani surat keterangan secara manual

Menyerahkan surat keterangan kepada pemohon
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Menerima surat keterangan
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. Surat Keterangan Kelahiran

1 Hari
1 Hari
1. Berkas permohonan masuk, diterima oleh petugas loket

Pengaduan Layanan

Email : disdukcapil.okutimur@gmail.com

Call Center : 0813 6743 0886
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