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Pemerintah Kota Semarang / Pemerintah Kecamatan Mijen /

Kelurahan Bubakan _
Permohonan Surat Keterangan Ahli Waris

No. SK :

Per syar atan

1. Pengantar RT RW
. . Fotokopi Bukti Tanda Lunas SPPT PBB Tahun Berjalan
. Fotokopi Akta Kematian
. Fotokopi Sertifikat Tanah
. Fotokopi KTP Ketua RT RW

2

3

4

5

6. Fotokopi Buku Nikah
7. Fotokopi KTP Saksi 2 Orang

8. Fotokopi KTP Semua Ahli Waris
9. Fotokopi KK Semua Ahli Waris
0

10. Fotokopi Akte Kelahiran Semua Ahli Waris

11. Materai Rp.6000,- ( 3 Lembar)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Pendaftaran antrian pemohon dan menunggu panggilan
Penyerahan dan pengecekan berkas

.Jika lengkap dlanjutkan diproses jika tidak lengkap dikembalikan

A W

Pencatatan nomor dan agenda surat

4

Proses pembuatan dan penerbitan dokumen

6. Penyerahan dokumen ke pemohon dan pelayanan selesai

Waktu Penyelesaian
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b. Penyerahan dan pengecekan berkas

c. Jika lengkap dlanjutkan diproses jika tidak lengkap dikembalikan
d. Pencatatan nomor dan agenda surat

e. Proses pembuatan dan penerbitan dokumen

f. Penyerahan dokumen ke pemohon dan pelayanan selesai

Biaya/ Tarif

30 Menit
a. Pendaftaran antrian pemohon dan menunggu panggilan
| Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Permohonan Surat Keterangan Ahli Waris

I Pengaduan Layanan
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PERSYARATAN

« KTP
* No Telp Aktif

» Bukti Gambar / Video Aduan

WAKTU PENYELESAIAN

5 Menit

Jangka Waktu Tindak Lanjut Penyelesaian Pengaduan

1. Permintaan informasi dan pengaduan yang bersifat normatif maksimal diselesaikan dalam 5 (lima) hari kerja

2. Pengaduan yang tidak berkadar pengawasan dan/atau tidak memerlukan pemeriksaan lapangan selambat -
lambatnya diselesaikan dalam 14 (empat belas) hari kerja

3. Pengaduan yang berkadar pengawasan dan memerlukan pemeriksaan lapangan selambat - lambatnya diselesaikan
dalam 60
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