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ik _ 77 Nama SOP Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kelahi
- Kualifikasi Pelaksana
1 ~Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentan. Administrasi 1.\ perundang-und Admini i Kependudu¥an terutama Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undarg-Undang Nomor |2. Mampu membenhn pelayanan yang baik kepada pemohon
24 Tahun 2013 '8 Perubahan Atas Undang Undang Nomor 23 Tahun (3. Memahami pelaksanaan tata keloia kearsipan dan dokumen
2006 Admistrasi K dudukai
2. Peraturan D:erah Kabupaten Pesisir Barat Nomor 3 Tahun 2016 Tentang
Penyeleng Adminkstras Kependuduk
[Keterkaitan - Peralatan dan Perlengkapan
i tidak berbubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak- __ Alat Tulis Kantor.  _ S o
plhak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan surat 8langko Akta Ketahiran, KX, KTP-gl, dan KIA
keterangan dari peratin, kecamatan, puskesmas/rumah sakit/bidan Perangkat Komputer
sebagai kelengkapan berkas permohonan Jaringan Komunikasi, Data
Stempel
Pencatatan dan Pendataan -

Bila SOP Penerbitan Akta Kelahiran tidak dilaksanakan - 1. Petugas pelayanan selalu mencatatat kekurangan yang adz dalam berkas permohonan dan diberikan kepada pemohon untu

Proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada dilengkapi

akhirnya menimbulkan ketidal dari yaral 2. Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal pengambilan Akta Kelahiran yang sudah jadi, pada buki

. : pengambilan Akta Kelahiran




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN

MUTU BAKU

Akta Kelahiran

PELAKSANA
PETUGAS OPERATOR BENDAHARA | BIDANG PELAYANAN
KABID KADtS KELENGKAPAN WAKTU
FEMGHON PELAYANAN KOMPUTER Kast/ PENERIMA PENCATATAN SIPRL
Pengajuan berkas per hiren
Berkas permohonan akta
kelahiran 5
= Ndak
2 |Verifikasi dan walidasi dsta informasi dalam berkas Ya
Permohonar akta kelahiran / Berkas permahonan
5 Menit
\ pencatatan kelahiran
3" |Penyerahan tanda buktl n berkas permoh -
Akta Kelahiran Zebagai tanda bukti pengamoilan kutipaa

4 a yang tecambat, sebagal oukti
]knlahiran dan pengambilan kutipan akta keiahiran (jtka

Tanda terima berkas \ S5 Menit

s

5 Menit |

Disdukcapll mesmpunyal kebijakan sanisi admini
- ! o _ :
5 |Penomoran dan pencatatan dalam register Akta Kelahiran f
Berkas permohonan
pencatatan kelahiran 5 Mentt
6 |Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran = — \ ==
A
L g l FG—"%_——D_‘_N Blangko Akta Kelshiran | ~10 Men
|Panand: dan p han oleh Kepala Dinas : a. - K -
'Register Akta Ke:ahiran b. Kutipan Akta Kelahiran | Kutipan Akta Kelahiran 5 Men
i’emberhn stempel dinas pada kutipan Akta Kelahiran -
Kutipan Akta Kelahiran S Men
Penulisan di Buku Reglster penga;nbllan d;n penyerahan -
Akta Kelahiran kepada pemohon D Buku Register Pengambilan

5 Meni
Akta Kelahiran M.>




