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Pembuatan Surat Ahli Waris
No. SK :

Per syar atan

1. Membawa Pengantar RT
2. Membawa Foto Copy KTP dan KK

3. Membawa Foto Copy Surat Akte Kematian dari Capil

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. 1. Datang ke kantor Lurah setempat membawa persyaratan
. Menyerahkan Berkas ke petugas
. Berkas di periksa oleh petugas dan diketik jika berkas sudah lengkap

. Diperiksa oleh Sekretaris lurah untuk di paraf

. Diberikan nomor surat dan di Cap Kelurahan

. Diarahkan ke Kantor Distrik Sorong Timur untuk Mengetahui Kepala Distrik

© N o b~ W N

2
3
4
5. Tanda tangan Kepala Kelurahan
6
7
8

. Selesai

Waktu Penyelesaian
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nikah ke petugas kelurahan.

2. Jika Sudah lengkap petugas kelurahan proses surat tersebut.

3. Surat yang sudah di proses diperiksa dan di paraf koordinasi oleh Sekretaris lurah
4. Tanda tangan Kepala Kelurahan.

5. Surat yang sudah di tanda tangan di berikan nomor surat dan di Cap Kelurahan.

6. Selesai di kantor lurah petugas memberikan surat kepada pemohon untuk dilanjutkan ke kantor Distrik

mengetahui Kepala Distrik.
7.Pemohon ke kantor Distrik untuk meminta persetujuan Kepala Distrik Sorong Timur.

8. Di kantor Distrik diterima oleh petugas distrik dan diperiksa kembali selanjutnya diberikan ke kepala

Distrik untuk dio Tanda tangan.
9. Setelah Kepala Distrik tanda tangan di Cap Distrik dan diberikan kepada pemohon.

10. Selesai.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

30 Menit
1. Pemohon Serahkan berkas yaitu Pengantar RT/RW,KTP,KK, Akte Kematian, Akte Kelahiran anak dan Akte
‘ 1. Surat Ahli Waris

Pengaduan Layanan
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1. Kantor Kelurahan Klamana JI. KPR Moyo Distrik Sorong Timur

2. Kantor Kelurahan Klawalu JI. Malibela Distrik Sorong Timur.

3. Kantor Kelurahan Klawuyuk JI. Sungai Marauni Distrik Sorong Timur
4. Kantor Kelurahan Kladufu JI. Canal Victory Distrik Sorong Timur.

5. Kantor Distrik Sorong Timur JI. Basuki Rahmat Km. 12 Kel. Klamana Kec. Sorong Timur.
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