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Akte Keahiran Dewasa
No. SK :

Per syar atan

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

Membawa Fotocopy Kartu Keluarga

Membawa Fotocopy Surat Nikah

Membawa Fotocopy KTP Saksi 2 (dua) orang
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Membawa Fotocopy Surat Keterangan Kelahiran

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

PELAKSANA MUTU BAKU
N. KEGIATAN = Keterangan
Pemohon | Petugas Laket [ W= | Sekeam Camat Kelengkapan Waktu Output
Penyampaian
T Surat Pengantar dari Desa//Kelurahay il
Menyerahkan berkas permahonan oty 1D Fotcons K. Foto i permahonan
1 |pembuatan surat pengantar Akte Kelahiran 7\ :“{-‘F o ! KSI(EP;Ak 2; “)'F'-‘ U 0 Menit | Pembuatan
ikah, Fotocopy KTP Saksi 2 (du) arang,
as Tidak :
Dewasa kepada Fetugas Laket a Fotocapy Surat Kelerangan Kelahiran, surat pengantar
! Akte Kelahiran,
Dewasa
Memeriksa kelengkapanberkas Berkas
permohanan pembuatan Surat Pengantar permahonan
Akte Kelahiran Dewasa, jika tidak lengkap NP— I Pembuatan
2 |dikembalikan kepada pemohan untuk SMenit | Surat Pengantar
Akte Kelahiran Dewasa
dilengkapi, jika lengkap memberikan Akte Kelahiran
formulir Pengantar Akte Kelahiran Dewasa Dewasa yang
kepada pemohon untuk diisi telah diperikss.
Farmulir
Mengisi formulir Fengantar Akte Kelahiran v Pengantar Akle
3 |Dewasa dan menyampaikan kepada Formulir Pengantar Akte Kelahiran Dewasa | 10 Menit | Kelahiran
petugas loket Dewasa diisi
oleh Pemohon.

Memeriksa berkas Permohanan dan J
fon i

Surat Pengantar
Berkas permahonan dan formuli Pengantar| | Alte Kelahiran
Akte Kelahiran Dewasa FMEE N Devasa yang

telah diperiksa

Berkas permohonan dan formulir Pengantar|

Akle Kelahiran Dewasa 3Menit

telah diperiksa

Surat Pengantar
Akte Kelahiran

n
‘mbalikan

B el ferkas permohonan dan formulix Pengantar| || Dew
kepada Kasi Pemerintahan untuk Akte Kelahiran Dewasa telah diparal
diperbaiki, jika setuju diparaf dan Sekretaris
disampaikan kepada Camat. v Kecamatan.

Memeriksa berkas Permahanan dan ‘

formulir Pengantar Akte Kelahiran Dewasa, Tidek

, [iika tidak setuju dikembalikan kepada
Sekretaris Kecamatan , jika sehuju

Surat Pengantar

Berkas permohonan dan formulir Pengantar| | 700 SR

Akle Kelahiran Dewasa,

Dew:
ditandatangani dan disampaikan kepada s
petugas loket :
Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Bk agencl,Sempel,Derkas Permohonan Dokumentasi
& |menyerahkan kepada pemohon dan dan Pengantar Abte Kelahiran Dewasa, | 10 METE Berkas
mengarsipkan bs Permahonan

Surat Pengantar
Menerima Surat Pengantar Akte Kelahiran

Buku Agenda, Surat Pengantar Akle At Kelahiran
9 |Dewasa, menandatangani tanda terima B i 5 Menit Dewasa
Kelahiran Dewasa
pada buku agenda diterima
pemohon

1. Menyerahkan berkas permohonan pembuatan surat pengantar Akte Kelahiran Dewasa kepada
Petugas Loket

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pembuatan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa
Mengisi formulir Pengantar Akte Kelahiran Dewasa dan menyampaikan kepada petugas loket
Memverifikasi kelengkapan berkas permohonan pembuatan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa

Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan.
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Menyerahkan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa pada pemohon dan menandatangani tanda
terima pada buku agenda

Waktu Penyelesaian
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15 Menit

1. Menyerahkan berkas permohonan pembuatan surat pengantar Akte Kelahiran Dewasa kepada Petugas
Loket

2.5 Menit Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pembuatan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa
3. 5 Menit Memberikan formulir Pengantar Akte Kelahiran Dewasa kepada pemohon untuk diisi

4. 2 Menit Memverifikasi berkas pemohon

5. 2 Menit Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan.

6. 1 MenitMenyerrahkan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa pada pemohon dan menandatangani tanda

terima pada buku agenda.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengsahan Surat Pengantar Akte Kelahiran Dewasa
Pengaduan L ayanan

Pemerintah Kabupaten Pandeglang Kecamatan Cibitung

JI.Raya Pasar Gadog Kompleks Perumahan Cibitung 42285
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