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KASI  PEMERINTAHAN KEAMANAN DAN 
KETERTIBAN 

Nama SOP : Surat Keterangan Waris dan Kuasa Waris 

 

Kualifikasi Pelaksana 

Memahami dan memiliki kemampuan mengerjakan Surat Keterangan dan Kuasa 
Waris sesuai dengan prosedur 

Peralatan/Perlengkapan 

1. Pengantar RT 
2. Copy Kartu Keluarga (KK) dan KTP 
3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) saksi 2 orang 
4. Kutipan Akta Nikah/Perkawinan 
5. Copy Surat Kematian dari Kelurahan 
 
 
 

 

Pencatatan & Pendataan 

Buku Keterangan dan Kuasa Waris 

 

 

Dasar Hukum 

1. Undang-Undang No. 25 RI Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 
2. PERMENPAN & RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoma Standar 

Pelayanan 
3. Peraturan Daerah No. 10 Tahun 2009 Tentang Kelurahan Dalam Kota 

Samarinda 
4. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008 Tentang Tata Kerja Kelurahan 

Kota Samarinda 
5. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.Org.2/I/2015 tentang 

Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, 
Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan di Lingkungan 
Pemerintah Kota Samarinda 

  Keterkaitan SOP 

- Surat Kuasa Waris 
- Surat Keterangan Kematian 

Peringatan 

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Surat Keterangan dan Kuasa 
Waris Tidak dapat diproses 

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA 
KECAMATAN SAMARINDA SEBERANG 

KELURAHAN SUNGAI KELEDANG 
JL. Abd. Sani Gani RT. 28 Samarinda 

 



 

PROSEDUR PELAYANAN KETERANGAN DAN KUASA WARIS 

No KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
Pemohon 

Staf 
Kasi 

Tapem 

KASI 
Tapem 

SEKRE-
TARIS 

LURAH Kelengkapan WAKTU OUTPUT 

1 Menyerahkan Persyaratan 
Keterangan Waris 

  
ya 

   1. Pengantar RT, 2. Copy 
KK & KTP Ahli Waris,  3. 
Copy Surat Nikah, 4. Copy 
Surat Kematian dari 
Kelurahan, 5. Copy KTP 
saksi 2 orang, 6. Materai 
Rp 6.000 3 lembar 

2 menit Formulir SK 
Kuasa Waris 
sudah diisi 

 

2 Melakukan verifikasi dan 
validasi data, kemudian 
mencatat kedalam Buku 
Register serta menerbitkan 
Surat Keterangan Waris  

tidak    ya 1. Pengantar RT, 2. Copy 
KK & KTP Ahli Waris,  3. 
Copy Surat Nikah, 4. Copy 
Surat Kematian dari 
Kelurahan, 5. Copy KTP 
saksi 2 orang, 6. Materai 
Rp 6.000 3 lembar 

3 menit SK sudah 
diregister 

 

3 Menandatangani Surat 
Keterangan Waris 

 tidak    1. Pengantar RT, 2. Copy 
KK & KTP Ahli Waris,  3. 
Copy Surat Nikah, 4. Copy 
Surat Kematian dari 
Kelurahan, 5. Copy KTP 
saksi 2 orang, 6. Materai 
Rp 6.000 3 lembar 

2 menit SK Kuasa 
Waris sudah 
ditandatanga
ni 

 

 

 

 

 


