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Pemerintah Kab. Pandeglang / Kecamatan Cibitung

Surat Pengantar Akte Kelahiran Baru
No. SK :

Per syar atan

1. Membawa Surat Pengantar dari Desa/Kelurahan
Membawa Fotocopy KTP

Membawa Fotocopy KK

Membawa Fotocopy Surat Nikah

Membawa Fotocopy KTP Saksi 2 (dua) orang

o vk~ W N

Membawa Fotocopy Surat Keterangan Kelahiran

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Standar Operasional Prosedur: Pelayanan Surat Pengantar Akte Kelahiran Baru

Pemerintah Kab. Pandeglang / Kecamatan Cibitung

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN o Keterangan
Pemohar, | Petugas Loket | M8 Sekeam Camat Kelengkapan Waktu Output
Penyampaian
Surat Pengantar dari Desa//Kelurahay il
Menyerahkan berkas permahonan oty 1D Fotcons K. Foto i permahonan
1 |pembuatan surat pengantar Akte Kelahiran ‘:\ :“{-‘F o “ Kf;’[‘;‘ak 2‘;1 “;F'-‘ U 1o Menit | Pembuatan
ikah, Folocopy KTP Saksi 2 (dua) orang,
gas Tidak :
baru kepada Pelugas Loket va Fotocopy Suma Kelerangan Kelairan Surat pengantar
! Akte Kelahiran
baru
Memeriksa kelengkapan berkas Berkas
pembuatan Surat Pengantar permahanan
Akte Kelahiran Baru, jika tidak lengkap erkas permahanan pembuatan Fonganior | Pembuatan
2 |dikembalikan kepada pemohon untuk SMenit | Surat Pengantar
Akte Kelahiran Baru
dilengkapi,jika lengkap memberikan Akte Kelahiran
formulir Pengantar Akte Kelahiran baru Baru yang telah
kepada pemohan untuk diisi diperiksa
Farmulir
Mengisi formulir Penganiar Akie Kelahiran v Pengantar Akle
3 |Baru dan menyampaikan kepada petugas Formulir Pengantar Akte Kelahiran Baru | 10 Menit | Kelahiran Baru
loket diisi oleh
3 Femahon.
Memeriksa berkas Fermahanan dan \
formulir Pengantar Akte Kelahiran Baru | 3% Surat Pengantar
4 |yans teah diisi ol pemohan, jika tidak Berkas permohonan dan formulir Pengantar| | Akte Kelahiran
setuju dikembalikan kepada pemohon H— Akte Kelahiran Baru FMENE ) by yang telah
untuk diperbaiki , jika setuju selanjutnya g diperiksa
disampaikan kepada Kasi Femerintahan. Ya
Memeriksa berkas PFermahanan dan "
formulir Pengantar Akte Kelahiran Baru ¥ Surat Fengantar
- |yang telah diisl oleh pemohon,, jika tidak Berkas permohonan dan formulir Pengantar| - | Akte Kelahiran
7 |setuju dikembalikan kepada petugas loket Akte Kelahiran Baru ? Baru yang telah
untuk diperbaiki , jika setuju selanjutnya " diperiksa
disampaikan kepada Sekretaris Kecamatan
Surat Pengantar
rF»hmrlmst:mZP:T:h;r:mnm ek e
o R RS Berkas permohonan dan formulir Pengantar| Baru yang telah
6 [jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi bt Eeinbcon B Tonenit |
Pemerintahan untuk diperbaiki, jika setuju &kp“h
retaris
diparaf dan disampaikan kepada Camat ;
P P pada v Kecamatan,
Memeriksa berkas Permahonan dan {
formulir Pengantar Akte Kelahiran Baru, HEEE
Surat Pengantar
. [iika tidak setuju dikembalikan kepada Berkas permohonandan formulir Pengantar| | 740 FHET
* |sekretaris Kecamatan, jika setuju Akte Kelahiran Baru. o
ditandatingani dan disampaikan kepada "
petugas loket
Mencatat dalam buku agenda, menstempel, L Dokumentasi
& |menyerahkan kepada pemohan dan Buku agenda Stempel Berks Permohonan | g oy Berkas
! dan Pengantar Akte Kelahiran Baru
Permohonan
M Surat Pengantar Akte Kelahi Surat Pengantar
. B:"“”m n'::h "L“‘Ln;a - aniran Buku Agenda, Surat Pengantar Akte Syt | At Kelahiran
y menandsangan rima pada Kelahiran Baru PME Y Bany diterima
buku agenda.
pemohon

1. Menerima berkas permohonan pembuatan surat pengantar Akte Kelahiran baru

Waktu Penyelesaian
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. Memverifikasi berkas pemohon

. Memeriksa kelengkapan berkas permohonan

Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan.

. Menyerahkan Surat Pengantar Akte Kelahiran Baru, menandatangani tanda terima pada buku agenda.


https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8278042/pemerintah-kab-pandeglang/surat-pengantar-akte-kelahiran-baru

Kecamatan Cibitung
JIn. Raya Kompleks Perkantoran Pasar Gadog - Pandeglang 42285 085894828993

Pemerintah Kab. Pandeglang / Kecamatan Cibitung

5 Menit

1. Menerima berkas permohonan
2, 1 Menit Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pembuatan Surat Pengantar Akte Kelahiran Baru
3. 1 Menit Memverifikasi berkas permohonan

4. 3 Menit Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan.
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengesahan Surat Pengantar Akte Kelahiran Baru

Pengaduan Layanan

Permerintah Kabupaten Pandeglang Kecamatan Cibitung

JI.Raya Gadog Kompleks Perumahan Cibitung 42285
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