


 

NO URAIAN PROSEDUR                                PELAKSANA MUTU BAKU 
Staf Kasi Kabid Ka. Dinas Unit tujuan Persyaratan Waktu Output Ket 

1. Pemohon mengajukan Usul Legalisir 
sesuai berkas persyaratan 

 

 

   - Ijazah Asli 
- Fotocopy Ijazah 
yang akan 
dilegalisir 
 

1 menit Berkas legalisir  

2. Menerima usul Legalisir sesuai berkas 
Persyaratan dan memberikan form surat 
pernyataan mutlak untuk diisi pemohon  

 

 

 
 

 - ATK 
- Surat 
- Permohonan 

Mutlak 
- Materai 6000 

5 menit Berkas legalisir  

3. Pengadministrai umum memeriksa 
kelengkapan berkas 

 

 
 
 

   Berkas legalisir  2 menit Berkas legalisir  

4. Kasi menerima berkas, 
meneliti ulang dan membubuhkan paraf 
apabila berkasnya sesuai persyaratan. 

 

 
 

  Berkas legalisir  2 menit Berkas legalisir  

5. Staf menerima berkas yang 
tidak memenuhi persyaratan. 

 

 

   Berkas legalisir 2 menit Berkas legalisir  

6. Staf menerima berkas yang 
telah di bubuhi paraf Kepala Seksi dan 
meminta tandatangan Kepala Bidang 
(Pejabat yang melegalisir) 
 

     Berkas legalisir 
yang memenuhi 
syarat 

30 menit Berkas legalisir 
yang sudah 
dilegalisir 

 

7. Staf menerima berkas yang 
sudah dilegalisir untuk diarsip dan diserahkan 
ke pemohon dan pemohon mengisi buku 
agenda legalisir 

     Buku agenda 
legalisir 

2 menit Arsip  

 

mulai 

selesai 




