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Akta Pengakuan Anak
No. SK :

Per syar atan

1. Mengisi Formulir F 2.01

2. Surat Pengakuan anak dari ayah biologis yang disetujui oleh ibu kandung
3. Fotokopi KK dan KTP ayah biologis dan ibu kandung.

4. Fotokopi kutipan Akta Kelahiran

5. Fotokopi Surat Perkawinan Agama

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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PROSEDUR PEMBUATAN AKTA PENGAKUAN ANAK
Pelayanan Operator i

Meneliti
berkas,
meekakoukan
input data dan
Pengajuan

fikasi

F'eu\_lalatan
dan Farmadir

Akta
Pengakuan
Anak

—_

. Pemohon mengambil nomor antrian, mengisi formulir dan menunggu nomor antrian dipanggil

N

. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan dan formulir yang sudah diisi kepada petugas pelayanan

w

. Petugas pelayanan menerima dan memeriksa kelengkapan berkas dan menyerahkannya ke petugas

operator jika berkas lengkap. Bila tidak lengkap, berkas dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi

IN

. Petugas operator meneliti berkas, melakukan input data dan mencetak konsep akta pengakuan anak

kemudian diteruskan kepada Kasie

5. Kasie memverifikasi, validasi data dan memberikan paraf konsep akta pengakuan anak, Jika data tidak
sesuai dikembalikan kepada pemohon melalui petugas pelayanan dan jika sesuai diteruskan kepada
Kabid

6. Kabid memberikan paraf konsep akta pengakuan anak dan melakukan verifikasi elektronik akta

pengakuan anak

~

. Kadis melakukan sertifikasi elektronik akta pengakuan anak

0o

. Operator mencetak akta pengakuan anak dan menyerahkan ke petugas registrasi untuk di register

kemudian Petugas pelayanan menyerahkan ke Pemohon

9. Pemohon menerima akta pengakuan anak

Waktu Penyelesaian
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3 Hari kerja

Maksimal 3 (tiga) hari kerja, kecuali mengalami gangguan teknis
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Akta Pengakuan Anak

Pengaduan Layanan

Tatap muka langsung
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