
No Jenis Pelayanan Persyaratan Prosedur Jangka Waktu Penyelesaian

1 2 3 4 5

5 AKTA PENGAKUAN 
ANAK

a.  Mengisi formulir pelaporan A. Pendaftaran Umum Maksimal 6 (enam) hari kerja sejak berkas
     pengakuan anak (F2.38)     a.  Pendaftaran diterima lengkap dan benar
b. Surat keterangan perkawinan menurut     b.  Penelitian berkas permo-
    agama masing-masing sesuai          honan
    ketentuan yang berlaku      c. Berkas yang lengkap didaf-
c. Surat pengakuan anak dari ayah          tar dalam buku pendaftaran
    secara biologis yang disetujui ibu      d. Berkas yang tidak/kurang
    kandungnya.          lengkap dikembalikan kepa-
d. Kutipan akta kelahiran anak          da pemohon untuk dileng-
e. Fotocopy KK dan KTP ayah biologis          kapi.
    dan ibu kandungnya      e. Pencetakan lembar koreksi

      f. Pencetakan kutipan Akta
     g. Penandatanganan Akta
     h. Penyerahan Akta

B. Pendaftaran Online melalui WebSite Maksimal 6 (enam) hari kerja sejak berkas
www.dinpendukcapil.purbalinggakab.go.id. diterima lengkap dan benar

6 AKTA PENGESAHAN 
ANAK

a. Mengisi formulir pelaporan A. Pendaftaran Umum Maksimal 6 (enam) hari kerja sejak berkas
    pengesahan anak (F2.40)     a.  Pendaftaran diterima lengkap dan benar
b. Surat keterangan perkawinan menurut     b.  Penelitian berkas permo-
    agama masing-masing sesuai          honan
    ketentuan yang berlaku      c. Berkas yang lengkap didaf-
c. Fotokopi akta nikah orang tua yang          tar dalam buku pendaftaran
    dilegalisir pejabat berwenang      d. Berkas yang tidak/kurang
d. Fotocopy KK dan KTP orang tua          lengkap dikembalikan kepa-
e. Kutipan akta kelahiran anak dan atau          da pemohon untuk dileng-
    Kutipan Pengakuan Anak          kapi.

     e. Pencetakan lembar koreksi
      f. Pencetakan kutipan Akta
     g. Penandatanganan Akta
     h. Penyerahan Akta

B. Pendaftaran Online melalui WebSite Maksimal 6 (enam) hari kerja sejak berkas
www.dinpendukcapil.purbalinggakab.go.id. diterima lengkap dan benar
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Lampiran II :  Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan 
   Pencatatan Sipil Kabupaten Purbalingga

Nomor :  470 / 239
Tanggal :  12 Mei 2015

I. ALUR TATA KELOLA KEPENDUDUKAN 

a. KK SUDAH MASUK DATABASE KEPENDUDUKAN
NO URAIAN Petugas Petugas Operator Kepala Seksi Kepala Kepala

KEGIATAN Pendaftar Pencatat Komputer  Bidang Dinas
Kecamatan Kecamatan Kecamatan

1 Pendaftaran dan Penye-
rahan Berkas

2 Verifikasi dan Validasi
database

3 Cetak KK

4 Koreksi KK Tahap 1

5 Koreksi KK Tahap 2

6 Penandatanganan KK

7 Stempel KK

8 Penyerahan KK kepada
pemohon 

b. KK BELUM MASUK DATABASE KEPENDUDUKAN
No. URAIAN Petugas Petugas Operator Operator Kepala Seksi Kepala Kepala

KEGIATAN Pendaftar Pencatat Komputer Komputer  Bidang Dinas
Kecamatan Kecamatan Kecamatan Dinas

1 Pendaftaran dan Penye-
rahan Berkas

2 Verifikasi dan Validasi
database

3 Entry data kependu-
dukan

4 Pencetakan KK

5 Koreksi KK Tahap 1

6 Koreksi KK Tahap 2

7 Penandatanganan KK

8 Penyerahan KK/KTP-el
kepada pemohon 



II. ALUR TATA KELOLA AKTA CATATAN SIPIL

No Uraian Petugas Petugas Petugas Kasi Kabid Kepala Dinas Petugas
Kegiatan Verifikasi Pencatat Pencetakan Pengambilan

1 Verfikasi berkas -
berkas permohonan

2 Pencatatan Permoho-
nan akta

3 Pencetakan lembar
koreksi dan register

4 Koreksi Tahap 1

5 Koreksi Tahap 2

6 Pencetakan kutipan
akta

7 Penandatanganan
Kutipan Akta dan
 Register

8 Penyetempelan
Kutipan akta

9 Penyerahan Kutipan 
Akta

Purbalingga, 
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