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Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran Baru
No. SK :

Per syar atan

1. Mengisi form pelaporan pencatatan sipil form F-2.01

2. Fotocopy surat keterangan kelahiran dari rumah sakit/puskesmas/dokter/ bidan/penolong kelahiran

atau SPTJM kebenaran data kelahiran dengan mengisi form F-2.03

3. Fotocopy buku nikah/kutipan akta perkawinan atau SPTJM kebenaran sebagai pasangan suami istri

dengan mengisi form F-2.04
4. Fotocopy KK
5. Fotocopy dokumen perjalanan bagi WNA

6. Fotocopy KTP-el orang tua atau Kartu Izin Tinggal Tetap (KITAP) atau Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS)
atau Visa Kunjungan bagi WNA

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon melengkapi berkas permohonan yang telah dipersyaratkan

N

Pemohon membawa berkas permohonan dan mengambil nomor antrian pada front office

w

. Setelah nomor antrian dipanggil, pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada petugas

pengadministrasi untuk mendapatkan verifikasi berkas persyaratan ada/tidak ada (cek list);

4. Berkas permohonan tidak lengkap dan benar, akan dikembalikan dan standar jangka waktu

penyelesaian dokumen tidak berlaku;

w

Berkas permohonan lengkap dan benar, pemohon diminta menunggu di ruang pelayanan;

o

Berkas permohonan segera diproses untuk penerbitan dokumen Akta;

~

Pemohon akan segera dipanggil dan menerima Akta yang sudah jadi dan menandatangani pada buku

register pengambilan dokumen Akta.

Waktu Penyelesaian
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1 Hari kerja
1 (satu) hari kerja setelah berkas permohonan diterima lengkap dan benar
Lengkap sesuai dengan jumlah berkas yang dipersyaratkan

Benar sesuai dengan kebenaran dan permasalahan pelayanan pencatatan sipil

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran

Pengaduan Layanan

Website : dukcapil.jembranakab.go.id,
Email . dafdukcapiljembrana@gmail.com.
Facebook . Dukcapil Jembrana,

Instagram . dukcapiljembrana
Whatsaap/Telegram : 082147079439
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