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Penerbitan Akta Perkawinan 

1 Menerima berkas permohonan Akta 
Perkawinan

Berkas 
Permohonan Akta 
Perkawinan

2 Melakukan verifikasi berkas 
permohonan

Berkas 
Permohonan Akta 
Perkawinan

3 Melakukan validasi database Database 
Kependudukan 
dan Berkas 
Permohonan Akta 
Perkawinan

Kalau terjadi 
permasalahan

4 Membuat jadwal pencatatan ATK dan Kalender Jadwal  atau  Register 
Akta Perkawinan

5 Pencatatan Perkawinan Surat dari pemuka 
Agama

6 Input data permohonan Akta 
Perkawinan setelah ada Surat dari 
Pemuka Agama

Komputer dan 
Database dan 
Berkas 
Permohonan

20 menit

7 Cetak draf Akta Perkawinan , Kartu 
Keluarga 

Komputer 
Database, ATK

10 menit Draf Akta Perkawinan 
dan Kartu Keluarga 

8 Verifikasi Kepala Seksi ATK dan 
Database

Draf Akta Perkawinan 
dan  Kartu Keluarga 

Kalau terjadi 
permasalahan

9 Pemberian ACC dan Paraf oleh 
Kepala Seksi

ATK Draf Akta Perkawinan 
dan  Kartu Keluarga 

11 Pengajuan Sertifikasi elektronik  Akta 
Perkawinan dan Kartu Keluarga 
melalui Aplikasi SIAK 

Komputer, 
Database, ATK, 
Blangko Akta 
Perkawinan dan 
Kartu Keluarga 

2 menit Akta Perkawinan ,Kartu 
Keluarga

12 Verifikasi Sertifikasi elektronik  Akta 
Perkawinan dan KK oleh Kepala 
Bidang 

Komputer, 
database, ATK

2 menit Akta Perkawinan ,Kartu 
Keluarga

13 Penandatanganan Akta Perkawinan 
dan KK oleh Kepala Dinas

Komputer, 
database, ATK

2 menit Akta Perkawinan ,Kartu 
Keluarga

14 Cetak Akta Perkawinan, Kartu 
Keluarga dan KTP

Komputer 
Database, ATK

3 menit Akta Perkawinan,  Kartu 
Keluarga dan KTP

15 Menyerahkan Kutipan Akta 
Perkawinan (dan Kartu Keluarga dan 
KTP) kepada pemohon 

Kutipan Akta 
Perkawinan dan  Kartu 
Keluarga dan KTP

15 Menyerahkan Register Akta 
Perkawinan dan Berkas Permohonan 
kepada Arsiparis

Ruang 
Penyimpanan

1 menit Register Akta 
Perkawinan dan berkas 
permohonan

Persyaratan :
1. Surat Pengantar dari Kades/Lurah (N1-N5) diketahui Camat;
2. FC KTP dan KK  (KK asli untuk mempelai yg berdomisili Kab Smg);
3. Kutipan Akta Perceraian atau Akta Kematian bagi mereka yang telah cerai atau pasangannya telah meninggal;
4. Surat Pemberkatan Perkawinan menurut agamanya atau Surat Perkawinan Penghayat Kepercayaan yang ditanda tangani oleh pemuka agama;
5. Foto berwarna berdampingan 4 x 6 ( 4 lembar);
6. Saksi 2 orang dan fc KTP ;
7. Foto copy Akta kelahiran kedua mempelai dengan menunjukkan Aslinya ( bagi WNA melampirkan FC akta kelahiran yang diligalisir dan terjemahnya) ;
8. Persyaratan Khusus sesuai regulasi.

Arsiparis
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

2 menit

3 menit

5 menit

2 menit

Ket.
Staf Sub Kor Kepala 

Bidang
Sekretaris 

Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

5 menit

2 menit

1 menit
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