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L ayanan Surat Keterangan Ahli Waris
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Keterangan Ahli Waris dari Desa
Surat Pernyataan Ahli Waris

Surat Kuasa Ahli Waris

Surat Keterangan Kematian

Fotocopy KK

o vk~ W N

Fotocopy KTP

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No.| Kegiatan Persyaratan /
Petugas Kasi /Kasubag Camat / Sekcam Nkhasanin

Wakttu Output Keterangan

1 2
1. [Mengucapkan Salam dan
[ menanyakan keperluan

4 5 6 7 8
3Menit [Informasi jenis layanan yang,

diinginkan oleh pemohon

3
2. |Menerima dan meneliti berkas - Berkas Pemohon : 10 Menit |Berkas pemohonan diterima
permohonan Surat Keterangan 1. Surat Keterangan lengkap dan benar
| Ahli Warls apabila persyaratan Ahli Waris dari Desa
tidak sesuai dikembalikan kepadal 2. Surat Pernyataan
pihak pemohon Ahli Waris
3. Surat Kuasa Ahli
Waris
4. Surat Keterangan
Kematian
5. Fotocopy KK
6. Fotocopy KTP
. |Entri di SIM Pelayanan - Berkas pemohon S Menit |Permohonan teregister di SIM
- SIM Pelayanan Pelayanan
35

w

Y teregister | 10 Menit |Permohonan sudah diverivikasi

I_J____,‘_'_J di SIM Pelayanan dan di tandatangani

| Berkas pemohon yang 3 Menit |Berkas sudah ditandatangani,

sudah ditandatangani diberi nomor, tanggal dan
berstempel

Berkas sudah siap di 3 Menit |Permohonan sudah selesai dan

tandatangani, bernomor |diserahkan kepada pemohon

tanggal dan stempel

e

Proses Verivikasi pada SIM
Pelayanan dan Penandatangan
berkas

w

. |Pemberian nomor, tanggal dan
istempel

-

. |Penyerahan kepada Pemohan

1. Petugas Layanan menyambut Pemohon

2. Petugas Layanan Menerima dan Meneliti Berkas Permohonan Surat Ketrangan Ahli Waris, apabila

persyaratan tidak sesuai/tidak lengkap, maka berkas akan dikembalikan kepada Pemohon
Petugas Layanan Mengentry di SIM Pelayanan
Proses Verifikasi dan Penandatangan Berkas

Pemberian Nomor, tanggal dan Stempel

A A T

Penyerahan Berkas kepada Pemohon
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Waktu Penyelesaian

2 Hari

Jika Berkas dari Pemohon telah sesuai dan Lengkap dan Pejabat terkait berada di Tempat
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Ahli Waris

Pengaduan Layanan
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