






























Bagan Alur SOP Pelayanan Akta Perceraian 
 

UraianProsedur 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 

Ket 
Pemohon Front office 

Operator 
Entri 

Kasi Kabid 
Operator 

cetak 
Kepala 
Dinas 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

1 Pengajuan Permohonan        berkas permohonan 2 menit 
Berkas permohonan 

 

2 Verifikasi Berkas         berkas permohonan, 
ceklist Pendaftarann 

15 menit 
Berkas permohonan 
yang telah diverifikasi 

 

3 Cetak Nomor Antrian        Komputer, mesin antrian, 
berkas permohonan 

2 menit 
Berkas permohonan, 
nomor antri 

 

4 Entri Data        Komputer, berkas 
permohonan 

15 menit Data entri perceraian  

5 Cetak register dan  draft Kutipan 
Akta Perceraian 

       Berkas permohonan, 
register akta perceraian, 
komputer, printer 

2 menit Register dan draft akta 
perceraian 

 

6 Verifikasi dan Sinkronisasi Berkas 
dan Data Akta Perceraian 

       Berkas permohonan, 
draft akta perceraian 

10 menit Register dan draft akta 
perceraian 

 

7 Verifikasi dan Sinkronisasi Berkas 
dan Data Akta Perceraian 

       Berkas permohonan, 
draft akta 

15 menit Register dan draft akta 
perceraian siap cetak 

 

8 Cetak Kutipan Akta Perceraian        Komputer, printer, berkas 
permohonan, blanko akta 

5 menit Kutipan akta perceraian  

9 Penandatanganan Register dan 
Kutipan Akta Perceraian 

       Register dan kutipan akta 
perceraian , pulpen 

3 menit Register dan akta yang 
telah ditandatangani 

 

10 Penyerahan kutipan akta perceraian        Bukti pengambilan, buku 
pengambilan 

5 menit 
 

Kutipan akta perceraian  
 


















