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PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN

TERPADU SATU PINTU
Jin. AH. Nasution No. 7 Imopuro Kota Metro telp. (0725) 2202016

Nomor SOP D-15/034

Tanggal Pembuatan | 22 Juli 2025

Tanggal Revisi 22 Juli 2025

Tanggal Efektif 23 Juli 2025 ==

Disahkan oleh

Nama SOP Konsultasi dan Pendhftaran Perseroan Perorangan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2021 tentang Kemudahan,
Pelindungan, Dan Pemberdayaan Koperasi Dan Usaha Mikro, Kecil, Dan
Menengah;

2. Permenkumham No 21 Tahun 2021 tentang Syarat dan Tata Cara
Pendaftaran Pendirian, Perubahan, dan Pembubaran Badan Hukum PT.

1. ASN yang menunjang pelaksanaan di Direktorat Merek dan Indikasi
Geografis.
2. Sumber Daya Manusia terdiri atas lulusan SMA, D3, S1, S2, dan S3.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

- Komputer PC dan laptop

- Scaner

- Printer dan ATK

- Jaringan sambungan Internet server dan hotspot
- Alat komunikasi (HP, TLP dan fax)

Peringatan :

Pencatatan/Pendataan :

- Jika Persyaratan tidak lengkap/tidak benar proses penerbitan paspor
tidak dilanjutkan

- Buku Agenda Permohonan




BAGAN ALIR AKTIVITAS PELAYANAN
KONSULTASI DAN LAYANAN APOSTILLE DAN LAYANAN LEGALISASI

PELAKSANA MUTU BAKU
DIREKTORAT
NO AKTIVITAS JENDERAL KANTOR WILAYAH KET
PEMOHON Pregiigmmal KEMENTRIAN PERSYARATAN WAKTU OUTPUT
HUKUM UMUM
1 |Mengajukan permohonan melalui Aplikasi Legalisasi | HP, Laptop/Komputer, Internet, 30 Menit dokumen pemohon
Apostille pada : https://apostille.ahu.go.id/ dokumen pemohon
2 |Verifikasi oleh Direktorat Jenderal Administrasi dokumen pemohon 1 hari verifikasi dokumen
Hukum Umum
3 |Setelah berhasil di verifikasi lakukan pembayaran verifikasi dokumen 1 hari kode billing pembayaran
4 |Cetak sertifikas/stiker legalisir di Kantor Wilayah kode billing pembayaran n/a cetak sertifikasi/stiker
Kementerian Hukum dan HAM. legasir

Total Waktu Penerbitan Izin Setelah Berkas Lengkap dan Benar 3 (Tiga) Hari Kerja




