Kelurahan Pamusian
agenot foyati or type unkaan P. Antasari RT.11 No.19 Kelurahan Pamusian Kecamatan Tarakan Tengah Kota
Tarakan Provinsi Kalimantan Utara 77113 055151166

Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan

Pamusian _ _
Surat Keterangan Ahli Waris
No. SK :
Per syar atan

1. 1. Membawa Fotokopi KTP-EL pewaris

2. Membawa Kartu Keluarga pewaris

3. Membawa fotocopy buku nikah/akta perkawinan pewaris

4. Membawa fotocopy surat keterangan kematian/akta kematian
5. Membawa fotocopy KTP-EL para ahli waris

6. Membawa fotocopy kartu keluarga para ahli waris

7. Membawa fotocopy akta kelahiran para ahli waris
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8. Surat pernyataan ahli waris yang ditandatangani para ahli waris atau ditandatangani minimal 2 (dua)
ahli waris apabila ahli waris lebih dari 2 (dua) orang dewasa, bukan anak-anak dan berdomisili diluar

Kota Tarakan, bermaterai dan diketahui RT

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Kelurahan Pamusian
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Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan

Nomor S0P 060/ 103/KEL-PAM
Tanggal Pembuatan 06 Oktober 2021
Tanggal Revisl -
Tanggal Efektif |01 Otober 2021
e Disahkan oleh / Lurah, N
/. , -\
PEMERINTAH KOTA TARAKAN [ ’ . \_\
KELURAHAN PAMUSIAN [ | masflur, s.s0dmsi- |
W renata —\/ =
;/IIMP, 188400192041011001
SEKSI TATA PEMERINTAHAN Nama S0P - |Surat r-nganm/r,ﬂl:_fﬁaw'nan
Dasar Hukum e
Kualifik - TRV
1.UU RI Nomer 1 Tahun 1974 1?;!,..:1:?““” i T
2. UU RI Nomeor 16 Tahun 2019 Surat Pengantar Perkawinan
3. Dirjen gan M: nomor 713 Tahun 2018 2. Memiliki pemahaman dasar hukum p Surat Peng:

4. Peraturan Walikota Tarakan Nomor 30 Tahun 2021

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan/petlengkapan
SOP tata naskah surat keluar C i

ATK, Computer , Printer dan Buku Register Surat Pengantar Perkawinan
Pencatatan dan pendataan Dicatat dalam buku Register Surat Pengantar Perkawinan

Peringatan
Jika berkas persyaratan tidak lenglap maka
Surat Pengantar Perkawinan Tidak dapat diproses.

PROSEDUR PELAYANAN SURAT PENGANTAR PERKAWINAN (KELURAHAN PAMUSIAN)
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kelerai
Pemohon FP;::?::“ Kasi Lurah an -
Waktu Output
1. Fotocopy KTP-EL calon mempelal
2. Fotocopy Kartu Keluarga calon mempelai
3. Fotocopy akta cerai bagi yang sudah cerai
Pemohon membawa kelengkapan berkas 4. Pasfolo 4 x 6 calon mempelal sebanyak 2 menit |Berkas persyaratan
1 |persyaratan kepada petugas pelayanan di ( e 2 (dua) lembar
meja pelayanan 5. Fotocopy keterangan kematian/akta
kematian bagi pemohon janda/dua
6. Surat pemyataan belum menikah (bagi
yang belum pernah menikah)
- 7. Surat Pengantar RT
Petugas pelayanan memervsa Tidak
kelengkapan berkas persyaratan, ’
membuzat Surat Pengantar Perkawinan Ya
% | apabils berkas persyaratan lengzp can <>' Berkas persyaratan lenglap S ment m;ﬂl Penganar
menyampaikan kepada Seksi Tata
Kepala seks| Tata Pemerintahan
s memeriksa kelengkapan berkas
persyaratan, membubuhian paraf Konsep Penga ricawina menit | Konsep Sural Pangantar
persetujuan dan menyampaikan kepada st ot P " 2 |Perkawinan yang sudah di paraf
Lurah melalul petuges pelayanan
Lurah menandatangani Surat Pengantar I—EI i
4 Konsep Surat Keterangan Perkawinan yang Surat Pengantar Perkawinan yang
Perkawinan I sudah di paral 2 ment |;.ah dtandatangani
Petugas pelayanan memberikan nomor
5 |registrasi, m kan stempel dan rx | Surat Pengantar Perkawinan yang telah 2 i |Sural Pengantar Perkawinan yang
menyerahkan kepada pemohon I’J ditandatangani di beri registrasi penomoran surat
menerima Surat Pengantar | 5
6 urat Pengantar Perkawinan yang di berl
Perkawinan C)— reqisirasi penomoran surat dan stempel 2 menit |Surat Pengantar Perkawinan

1. 1. Pemohon membawa kelengkapan berkas persyaratan kepada Petugas Pelayanan di meja pelayanan

2. 2. Petugas Pelayanan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membuat Surat Keterangan Ahli
Waris apabila berkas persyaratan lengkap dan menyampaikan kepada Kepala Seksi Tata Pemerintahan

3. 3. Kepala Seksi Tata Pemerintahan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membubuhkan paraf
persetujuan dan menyampaikan kepada Lurah melalui Petugas Pelayanan

4. 4. Lurah menandatangani Surat Keterangan Ahli Waris

5. 5. Petugas Pelayanan memberikan nomor registrasi, membubuhkan stempel dan menyerahkan
kepada Pemohon

6. 6. Pemohon menerima Surat Keterangan Ahli Waris

Waktu Penyelesaian
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Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan
Pamusian
30 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Ahli Waris
Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Pamusian
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