
 
 

PROSEDUR :  
PELAYANAN CATATAN PINGGIR PERUBAHAN NAMA, PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN DAN PENGANGKATAN ANAK 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Pemohon  
Pengadminis-
trasi Umum 

Pengelola 
Data 

Kasub.TU 
Ka. UPTD Kelengkapan waktu output  

1. 

 
Menyerahkan berkas 
Catatan pinggir 
 

  

  

 
Berkas 
permohonan  

10 menit  

 

 

2. 
Verifikasi kelengkapan Berkas 
dan mengagendakan 
 

  
  

 
 

Berkas 
permohonan 

15 menit  
 

 

3. 
 
Pengetikan catatan pinggir 
 

  
   

Berkas 
permohonan 

15 menit  
 

 

4. 
 
Verifikasi hasil pengetikan 
 

   
  

Berkas 
permohonan 

15 hari  
 

 

6. Penandatanganan catatan 
pinggir 
 

    
 

Ket. Cat. 
pinggir 

10 hari 
Ket. Cat. 
pinggir 

 

 

7. 
 
Pengambilan catatan pinggir 
 

 
   

 
Ket. Cat. 
pinggir 

5 menit 
Ket. Cat. 
pinggir 

 

 
 


