
Petugas 
Pelayanan

Petugas 
Penyerahan

Kepala Seksi Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima berkas permohonan legalisir di loket pendaftaran
Persyaratan Permohonan 
Legalisir Akta Pencatatan 
Sipil

1 menit
berkas permohonan 
diterima

2 Menganalisa dan verifikasi data berkas permohonan berkas permohonan, ATK 1 menit
berkas permohonan 
diteliti

3
Memberikan  nomor , tanggal , stempel  berkas akta yang 
dilegalisir

berkas permohonan, ATK 3 menit
Nomor Legalisir dan 
Stempel Legalisir

4 Menandatangani Legalisir Akta Pencatatan Sipil berkas permohonan, ATK, 2 menit
Akta Catatan Sipil 
dilegalisir

5
Menyerahkan dokumen pencatatan kelahiran kepada 
pemohon

Akta Pencatatan Sipil yg 
sudah di Legalisir

 1 menit
Penyerahan  Akta  
Catatan Sipil yang 
telah dilegalisir

6 Selesai

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Legasisir Akta Pencatatan Sipil

Keterangan

Pelaksana Mutu Baku

AktivitasNo

tidak 
lengkap

lengkap


