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Pemerintah Kab. Kuantan Singingi / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
pencatatan dan penerbitan kutipan akta pengakuan anak

No. SK :

Per syar atan

1. a. mengisi formular permohonan b. suratketeranganperkawinanyangsah menurut hukumagama. c.
surat pernyataan pengakuan anak (f-2.39) dari ayah biologis yang disetujui oleh ibu kandung
bermaterai6000. d. kutipan akta kelahiran asli. e. fotocopy kk dan ktp-el ayah biologis dan ibu kandung.
f. fotocopy ktp-el 2 (dua) orangsaksi. g. pemohon yang diwakili oleh orang lain dilampiri dengan surat
kuasabermaterai 6000; h. bagi wna agar melengkapi: i. fotocopy pasport yang telah dilegalisir oleh
imigrasi. j. fotocopyvissayang telahdilegalisiroleh imigrasi. k. skttyang dikeluarkanolehinstansi

pelaksana

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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MEKANISME DAN PROSEDUR PELAYANAN
DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KUANTAN SINGING
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1. a. pemohon menyerahkan berkaspermohonan b. petugas menerim berkas dan melakukan verivikasi
dan validasi data, kalau lengkap di lanjutkan kalau kurang lengkap di kembalikan untuk diperbaiki. c.
petugas operator membuat draf catatan pinggir pengangkatan anak dan merekam dalam data base
kependudukan / mengimput data. d. koreksi draf catatan pinggir pengangkatan anak oleh pemohon,
kalau benar di parafkalau salah diperbaiki. e. petugas mencatat ke dalam agenda berkas masuk f.
pejabat pelaksana dari kasi, kabid membubuhkan paraf pada catatan pinggir pengangkatan anak. g.
kepala dinas kependudukan dan pencatatan sipil kabupaten buleleng menerbitkan dan
menandatanggi kutipan akta pengakuan anak. h. petugas menyerahkan catatan pinggir pengangkatan

anak kepada pemohon

Waktu Penyelesaian

1Jam

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Kutipan Akta Pengakuan Anak
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kotak saran dan pengaduan (drop box);

2. email : disdukcapil1409@gmail.com

3. telepon:(0760) 561629;

4, sms pengaduan :

5.  formulir indeks kepuasan masyarakat (ikm);

6. pengaduan online : e-lapor

mekanisme penanganan pengaduan, saran dan masukan akan direspon maksimal 2 (dua) hari

sejak diterimanya melalui tahapan sebagaiberikut:
1. cek ditempat;

2. koordinasi internal;

3. koordinasi eksternal;

tindak lanjut dan solusi permasalahan.
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