
Pembuatan NA
No. SK : 34/KPTS/C.4.4/2022

Persyaratan

1. 1. Surat Pengantar dari RT/RW setempat

2. 2. Fotocopy KK Orang tua calon pengantin

3. 3. Fotocopy KTP Calon Pengantin

4. 4. Foto Calon Pengantin 3x4

5. 5. Fotocopy Akte Cerai dari pengadilan jika status janda / duda

6. 6. Jika Ybs masih dibawah umur membuat surat pernyataan dari orang tua a. Laki-Laki “ 19 Tahun” b. 

Perempuan “ 19 Tahun”

7. 7. Fotocopy Akte kelahiran atau ijazah

8. 8. Materai Rp. 10.000,- ''sebanyak 1 buah

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. 1. Pemohon mengajukan berkas Pembuatan NA ke Loket Pelayanan 2. Petugas Loket menerima berkas 

dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi, jika berkas lengkap maka proses akan dilanjutkan 

dan jika berkas tidak lengkap maka proses akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi 3. 

Jika berkas lengkap maka Staf akan mengetik dan mencetak NA. 4. Kasi Kesra dan Seklur mengoreksi 

NA yang sudah di cetak dan di verifikasi. 5. Penandatanganan NA oleh Lurah 6. Pengagendaan NA, 

pemberian nomor dan Cap/Stempel 7. Pengarsipan Dokumen NA 8. NA selesai dan diserahkan oleh 

petugas loket kepada pemohon.

Waktu Penyelesaian

30 Menit

maksimal 30 menit terhitung persyaratan diterima lengkap dan Pejabat Berwenang ada di tempat.
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Dokumen Pembuatan NA

Pengaduan Layanan

Kotak Saran

Email : kelurahan.tejosari.metrotimur@gmail.com

Facebook : Kelurahan Tejosari
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