
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN HUKUM BENGKULU
DIVISI PELAYANAN HUKUM

NOMORSOP : W.8.OT.02.02-53

TGL.PEMBUATAN : 27 Maret 2026

TGL.REVISI :

TGL.EFEKTIF : 2 April 2026

DISAHKAN OLEH : Kepala Kantor Wilayah

NAMA SOP : Layanan Pencetakan Sertifikat Apostille

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2021 Tentang Pengesahan
Convention Abolishing The Requirement Of Legalisation For
Foreign Public Document;

2. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6 Tahun 2022
Tentang Layanan Legalisasi Apostille pada Dokumen Publik

1. Pegawai yang telah lulus dan diangkat menjadi ASN sesuai dengan
kriterianya terdiri dari lulusan Pasca Sarjana, Sarjana, Ahli Madya dan
SMA;

2. Pelaksana berkompet n dan memahami tugasnya sesuai dengan tugas
pokok dan fungsinya masing masing yang telah ditetapkan dengan
peraturan perundang undangan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Surat Masuk
1. Ruang Tunggu
2. Ruang Pelayanan
3. Perangkat Elektronik (Komputer dan printer)
4. Jaringan Internet
5. Fasilitas kelompok Rentan

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
dan ditetapkan

ZULHAIRI



NO Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

Pemohon
Aplikasi

apostille.ahu.go.
id

Tim Kerja
Bidang AHU

Perlengkapan Waktu Output

1
Penyampaian permohonan
melalui aplikasi Berkas pengajuan 10 menit

2
Verifikasi permohonan ditolak /
dikembalikan / diterima (3 hari
kerja untuk verifikasi)

3 hari Billing pembayaran

3
Pembayaran PNBP melalui
system Billing pembayaran 10 menit Tanda terima

pembayaran

Biaya :
150.000/
dokumen

4

Penerbitan sertifikat apostille di
loket di kantor pusat atau kantor
wilayah kemenkum (Petugas
loket melakukan pencetakan
Serifikat Apostille dan pelekatan
Sertifikat Apostille pada
Dokumen yang di mohonkan)

5 menit Sertifikat Apostille

Mulai

Selesai
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