
 

 

PROSEDUR :  

PELAYANAN LAPORAN KELAHIRAN LUAR NEGERI 

 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Pemohon 
Pengadminis
-tasi umum 

Pengelola 
Data 

Kasub TU 
Kepala 
UPTD 

Kelengkapan waktu output  

1. 
Menyerahkan berkas 
permohonan laporan kelahiran 
luar negeri 

    

 

Berkas lap. 
Kelahiran luar 
negeri 

15 menit 
Berkas 
permohonan 

 

 

2. 
Verifikasi kelengkapan berkas, 
mengagendakan dan draf berita 
acara lap. Kelahiran LN 

  

    Berkas dan draf 
BA laporan 
kelahiran 

1 hari 
Kelengkapan 
berkas 
permohonan 

 

 

3. 
Verifikasi  draf berita acara lap. 
Kelahiran LN   

  

  

 

Berkas dan draf 
BA laporan 
kelahiran 

 
30 menit 

Draf BA 
laporan 
kelahiran 

 

4. 
Verifikasi dan pengetikan 
keterangan kelahiran LN 

  
  

 

Berkas dan draf 
BA laporan 
kelahiran 

 
30 hari 

Keterangan 
kelahiran LN 

 

5. 
Penandatanganan berita acara 
lap. Kelahiran dank et. Lap. 
Kelahiran luar negeri 

  
   Berita acara dan 

ket. Lap. 
kelahiran  LN 

 
10 menit 

Keterangan 
kelahiran LN 

 

6.  
Pengambilan pelaporan 
kelahiran luar negeri 

 

 

  
 

Berita acara dan 
ket. Lap. 
Kelahiran LN 

5 menit 

Keterangan 
kelahiran LN 

 

 


