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Administrasi Kependudukan

2. PP No. 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas PP No. 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata cara
Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Permendagri No. 8 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Permendagri No. 9
Tahun 2011 tentang Penerbitan KTP Berbasis NIK Nasional

5. Surat Edaran Mendagri No. 471/1768/SJ tentang Percepatan Penerbitan KTP
Elektronik dan Akta Kelahiran

6. Perda Kab. Kapuas No. 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

7. Perbup Kab. Kapuas No. 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Dukcapil Kab. Kapuas

8. Perbup Kab. Kapuas No. 15 Tahun 2013 tentang Perubahan Kedua atas Tarif
Reribusi Biaya Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil pada
Perda Kab. Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

Peringatan 2
Jika berkas tidak lengkap, kadaluarsa, tidak asli m
anak tidak diproses

aka penerbitan Akta Pengakuan

T 5U No. 24 !ahun 2013 tentang Perubahan atas UU No. 23 Tahun 2006 tentang

Keterkaitan SOP :
1. SOP Pelayanan Penerbitan Akita Kelahiran

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdaarkan Undang-undang,

Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati
2. Memahami administrasi kependudukan
3. Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan (SIAK)

Peralatan/Perlengkapan

1. Formulir Pelaporan Pengakuan Anak

2. Blanko Akta Pengakuan Anak

3. Aplikasi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
4. Buku Register Akta Pengakuan Anak

5. Komputer

6. Printer

Pencatatan dan Pendataan
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Mengajukan permohonan pembuatan
Akta Pengakuan Anak

O

Persyaratan:

2.

1. Formulir permohonan pengakuan
anak

2. Surat pernyataan pengakuan anak
dari ayah biologis yag mengakui
dengan perselujuan ibu kandung

3. Kutipan akla kelahiran anak

4. Fotocopy KK dan KTP ayah dan
ibu kandung

5. Fotocopy KK dan KTP ayah yang
mengakui

6. Fotocopy KTP dua orang saksi

7. Penelapan pengadilan (bagi anak
yang dilahirkan sebelum pernikahan
agama kedua orang tuanya)

8. Surat kelerangan telah terjadi
perkawinan penghayatan
kepercayaan yg ditandatangani

oleh pemuka penghayatan
kepercayaan (untuk anak WNA)

9. Fotocopy KK dan KTP ibu kandung
atau SKTT bagi ibu kandung
pemegang ijin tinggal terbatas atau
paspor ibu kandung pemegang ijin
kunjungan (utk anak WNA)

5 menit

Berkas
permohaonan

Melakukan verifikasi formulir
permohonan Akla Pengakuan Anak
dan kelengkapan berkas
persyaratannya

Tidak :

Ya

N

Berkas Permohanan

5 menil

Berkas
permohonan

Melakukan validasi formulir
permohonan Akla Pengesahan Anak
dan kelengkapan berkas persyaralan-
nya serta mengeluarkan blanko

Akta Pengakuan Anak sesuai dengan
berkas yang masuk

<>1’idal<

Ya

Berkas permohonan dengan
keterangan tanggal masuk
berkas

5 menil

- Berkas
permohonan
Akta Pengakuan Anak
vg telah diverifikasi
dan divalidasi

- Blanko Akta
Pengakuan Anak




Mer kam pens iwa Peng}akuén Anak

5 menif

- Akta Peﬁgakuén Anak'\. 4

- Berkas permchonan Akta
pada Database Kependudukan, Pengakuan Anak yg telah yg belum
mencetak Akla Pengakuan Anak dan diverifikasi dan divalidasi ditandangani
mencetak surat pengantar - Blanko Akta Pengakuan Anak - Surat Pengantar
- Berkas
Permchonan
6 [Mengoreksi hasil cetakan akta - Akta Pengakuan Anak yang belum 2menit |- Akta Pengakuan Anak
Pengakuan Anak ‘_[___\: ditangani yg belum
- Surat Pengantar ditandatangani
- Berkas Permchonan - Berkas
permchonan
7 |Melakukan penilaian akhir {memaraf) - Akta Pergakuan Anak yang belum 2menit |- Akta Pengakuan Anak
berkas permohonan akia Pengakuan Anak ditangani ' yg belum
dan buku register akta Pengakuan Anak - Surat Pengantar ditandatangani
- Berkas Permohonan - Surat Pengantar
8 |Menandatangani Akta Pengakuan Anak - Akta Pengakuan Anak yang belum 2 menil |- Akta Pengakuan Anak
ditandangani yg belum
- Surat Pengantar ditandatangani
- Surat Pengantar
9 [Meregistrasi Akla Pengakuan Anak - Akta Pengakuan Anak yang belum 2menit |Akta Pengakuan Anak
yang telah ditandatangani ke dalam ditandangani
buku Register Akta Pengakuan Anak
10 |Menerima Akta Pengakuan Anak - Akta Pengakuan Anak 3menit |[Akla Pengakuan Anak
- Buku Register Akia
Pengakuan Anak
11 |Menerima Akta Pengakuan Anak ] Akta Pengakuan Anak




