
PEMOHON PETUGAS TIM TEKNIS KASI PELUM 
KESOS SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN

1 Pemohon menyerahkan berkas Berkas permohonan yang akan 
dilegalisasi, menunjukkan KTP

2 Petugas meneliti kelengkapan berkas Berkas yang diregister

3 Meneliti kebenaran berkas persyaratan Berkas permohonan fik

4 Pemarafan berkas Validasi Berkas permohonan yang 
sudah diparaf

5 Penandatanganan berkas Berkas permohonan lengkap 
untuk ttd

6 Pembubuhan stempel Berkas lengkap

Total Waktu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LEGALISASI SURAT PENGANTAR

NO AKTIVITAS
PELAKSANA MUTU BAKU



WAKTU OUTPUT

2 menit

5 menit Kelengkapan berkas

10 menit Kelengkapan berkas

2 menit Berkas yang belum 
ditandatangani

2 menit Berkas yang sudah 
ditandatangani

2 menit Berkas jadi

23 menit

MUTU BAKU
KET


