SOP PELAYANAN PELAPORAN AKTA KELAHIRAN, KEMATIAN, PERKAWINAN DAN PERCERAIAN WNI DI LUAR NEGERI UMUM

Mengajukan permohonan Pelaporan
Peristiva Penting WNI dari Luar Negeri
kepada Petugas registrasi

Ya

- Foto copy akta, Foto copy
paspor, kk, ktp, surat
keterangan dari kedutan
besar RI.

5 Menit

Surat Keterangan

SOP
Pembuatan
Pelaporan
Akta WNI di
LN

Menerima, mengoreksi kelengkapan
persyaratan. Jika tidak lengkap dikembalikan
ke pemohon, jika persyaratan lengkap
petugas meregistrasi mencatat dan membuat
bukti pengambilan diteruskan kepada JFU

Tidak

Menginput data dan mencetak konsep
Pelaporan Peristiwa Penting WNI dari Luar
Negeri dan diteruskan kepada Kasi

Ya

Komputer,Buku Agenda,
ATK

10 Menit

Surat Keterangan

Mengoreksi, memverifikasi, memberikan
paraf konsep Akta Rusak, Hilang, Jika data
tidak sesuai dengan berkas maka
dikembalikan kepada JFU dan jika sesuai
dengan berkas diteruskan kepada Kabid.

Tidak

Ya

Komputer SIAK, Printer, ATK

10 Menit

Surat Keterangan

ATK

5 Menit

Surat Keterangan

Mengoreksi, memverifikasi, memberikan
paraf konsep Pelaporan Peristiwa Penting
WNI dari Luar Negeri. Jika data tidak sesuai
dengan berkas maka dikembalikan kepada
Kasi dan jika sesuai dengan berkas
diteruskan kepada Sekretaris

Tida

ATK

5 Menit

Surat Keterangan

memberikan paraf konsep Pelaporan
Peristiwva Penting WNI dari Luar Negeri dan
diteruskan kepada JFU untuk dicetak
Pelaporan Peristiwa Penting WNI dari Luar
Neageri

ATK

5 Menit

Surat Keterangan

mencetak Pelaporan Peristiwa Penting WNI
dari Luar Negeri dan diteruskan kepada
Kepala Dinas Untuk ditandatangani

Komputer, Printer

5 Menit

Surat Keterangan

Menandatangani Pelaporan Peristiwa
Penting WNI dari Luar Negeri diteruskan
kepada petugas registrasi

ATK

5 Menit

Surat Keterangan

10

Membubuhkan Cap Dinas pada Pelaporan
Peristiwva Penting WNI dari Luar Negeri dan
menyerahkan kepada pemohon

ATK

5 Menit

Surat Keterangan

11

Menerima Pelaporan Peristiwa Penting WNI
dari Luar Negeri dengan menunjukkan bukti
pengambilan

Bukti Pengambilan

5 Menit

Surat Keterangan




