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Nama 80P

Pembuatan Surat Keterangan Ahli Waris
Kompetensi Pelaksana :

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

3 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

2. Nomor 27 Tahun 2022 tentang Kedudukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten
Garut (Berita Daerah Kabupaten Garut Tahun
2022 Nomor 27) sebagaimana telah diubah

beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Bupati

Garut Nomor 139 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Bupati Garut Nomor 27
Tahun 2022

1. Pendidikan SLTA/Diploma Il/Sarjana (S1)
2. mmmmmnw Ahd

3. Hmmowmaﬂantm

“P.nguﬂun internal ; Kmetamn

Biaya Tarif : Rp. 0; / gratis B

Pmmmnhmmchnm

Melalui kotak saran / pengaduan 1. Ruang tunggu yang memadai
2- Dibentuk Tim/petugas khusus penanganan 2. Lapangan Parkir
pengaduan / saran 3.  Komputer
3. Memberikan tanggapan atau tindak lanjut terhadap | 4. Printer
pengaduan/saran dan masukan 5. Alat Tulis
6. Meja
7. Kursi
Jaminan Pelayanan :

memmm
produk mymnyammwhmym

Jumiah Pelaksana : 2 Orang (sesuai kebutuhan riil)

g Produk Pelayanan :
ly?:;ynnmmmm:mm Surat Ket Ahli Waris
Evaluasi kinerja pelaksana :

penerapan 14 komponen standar pelayanan yang
dilakukan setiap 6 bulan sekali.
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No

Pelayanan

kalq‘mg:n ahli

Persyaratan

Pelayanan
Surat Pengantar
Ketua RT

. Photo Copy

KTP Yang Masih
Berlaku

. Fotocopy KK

Fotocopy Buku
nikah waris

. Fotocopy Surat

Kematian waris

. Fotocopy KTP/KK

saksi-saksi

. Fotocopy akte

kelahiran waris (di
bawah 17)

. Materai 6000

Mekanisme dan

menyampaikan
berkas dan surat
pemyataan  ahli
waris ke petugas
layanan di
Kelurahan

. Berkas

Dan surat

pemyataan ahli

waris yang masuk

- CEK Berkas

- Registrasi
Berkas

. Verifikasi surat

pemnyataan ahli
waris oleh kasi
Surat pernyataan
ahli waris di tanda
tangani oleh Lurah

ahli waris kepada

Jawab
Rp 0.- | 15 ment Kasi .
apabila Pemerintah |
persyaratan an
lengkap dan
lurah yang
menanda
tangani ada di
tempat
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Meregister dan Persyaratan 3 Berkas
memenksa - Sl.m menit Ma |
kelengkapan pengantar RT n surat | |
persyaratan - KTP asli dan keterangan '
pembuatan surat m fotocopy KTP ahh waris .
keterangan ahli pemohon
wans - Fotocopy KK
pemohon
- Fotocopy .
KTP/KK |
saksi-saksi |
- Mengisi i
bianko :.
ahli waris |
Mengetik surat Berkas 3 Berkas
permohonan v keterangan ahli | menit | keterangan
keterangan ahli E waris ahli waris
waris y 3 N
Memeriksa dan Berkas 2 Surat Pejabat
memberi paraf keterangan ahli menit | keterangan |yang
pada surat waris ahli waris berwenang
keterangan ahli ada di
waris 3 tempat
Menandatangani 3 Surat Pejabat
surat keterangan menit | keterangan |yang
ahli waris ahliwaris | berwenang
ada di
tempat
Menyerahkan 2 Surat
surat keterangan menit | keterangan
ahli waris ahli wans
Menyerahkan surat| 2 Surat dan
keterangan ahii menit | arsip dalam
waris kepada -= ordner
pemohon dan
mengarsipkan ke
dalam ordner
Total Waktu 15 menit
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