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RUKUN TETANGGA RT …….  RW ……
        KELURAHAN BENCONGAN KECAMATAN KELAPA DUA
KABUPATEN TANGERANG
Alamat ………………………


SURAT PENGANTAR 
Nomor  : ……./………- SP-Bcn /……. / 2023
       Yang bertanda tangan dibawah ini Ketua RT. ….. / ….. Kelurahan Bencongan Kecamatan Kelapa Dua   Kabupaten Tangerang, menerangkan dengan sebenarnya bahwa  :

Nama 
:

Tempat /Tanggal Lahir 
: 
No. KTP / 
:

Jenis Kelamin
:
Kewarganegaraan 
:

Agama 
: 

              Pekerjaan                         
: 
              Status Perkawinan
: 
              Alamat 
: 
       Nama tersebut diatas pada saat ini benar bertempat tinggal di wilayah kami, surat pengantar ini di berikan kepada yang bersangkutan untuk keperluan

1. Membuat Kartu Penduduk ( KTP ) / Kartu Keluarga ( KK ).
2. Membuat Surat Keterangan Nikah ( NA )
3. Surat Keterangan Pindah
4. Surat Keterangan Perubahan Data
5. …………
       Demikian Surat Pengantar ini kami buat agar yang berkepentingan maklum dan di mohon bantuannya guna proses tindak lanjut ke tingkat selanjutnya

	No           : ……. /SP-Bcn/……

Tanggal :  ……………………….

Mengetahui

Ketua Rukun Warga


	Bencongan,……………………………

Mengetahui

Ketua Rukun Tetangga




Pengaturan surat ….Ukuran Setengah  Lembar polio 
Peraturan daerah  kab Tangerang
no 14 tahun 2008 tentang Lembaga Kemasyarakatan di kelurahan
Rukun Tetangga adalah Lembaga yang di bentuk melalui musyawarah dalam rangka pelayanan pemerintah dan kemasyaraktan yang di tetapkan oleh kelurahan ( Bab 1 pasal 1 point 8 )

Rukun Warga adalah Lembaga yang di bentuk melalui musyawarah pengurus RT di wilayah kerjanya sebagai mira kerjanya yang di tetapkan oleh kelurahan ( Bab 1 pasal 1 point  9)
Bab IV pasal 5 …Lembaga kemasyarakatan di kelurahan terdiri dari

1. Lembaga Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan ( LPMK )

2. RT dan Rw

3. Karang taruna

4. Tim pengerak PKK Kelurahan / BKM

5. Lembaga Kemasyarakatan lain nya
Bab V Pasal 10 : RT dan Rw mempunyai tugas membantu lurah dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan.

Bab V Pasal 11 Fungsi RT dan Rw

a. Pendataan kependudukan dan pelayanan administrasi pemerintahan lainnya

b. Pemeliharaan keamanan, ketertiban, dan kerukunan hidup antar warga

c. Pembuat gagasan dalam melaksanakan pembangunan dengan mengembangkan aspirasi dan swadaya murni masyarakat

d. Penggerak swadaya gotong royong dan partisipasi masyarakat di wilayahnya.
Bab VI pasal 17 point 1 penggurus Lembaga kemasyarakatan terdiri dari ketua, sekretaris, bendahara dan seksi seksi disesuaikan dengan kebutuhan.

Bab VI pasal 17 point 3 Masa bhakti pengurus Lembaga kemasyarakatan di kelurahan selama 3 ( tiga ) tahun terhitung sejak pengankatan dan dapat di pilih kembali ubtuk periode berikutnya.
Masa Bakti ketua Rw yang berakhir

1. RW 003 masa berakhir 20 desember 2020

2. RW 004 masa berakhir 20 desember 2020

3. RW 022 masa berakhir 20 Maret 2020

4. RW 026 masa berakhir 11 November 2022
Persyaratan Pembuatan SK Pengangkatan ketua Rt dan Ketua RW

1. Surat permohonan dari RT / RW untuk pembuatan SK adi tujukan kepada Bapak Lurah

2. Berita acara di tanda tangani oleh Panitia Pemilihan dan saksi tokoh masyarakat

3. Foto Kegiatan saat musyawarah pemilihan atau di tunjuk sesuai kesepakatan

4. Daptar hadir Pemilih

5. Daftar / stuktur organisasi kepengurusan baru.

Surat Pengantar RT RW

Surat pengantar adalah surat resmi yang dikeluarkan instansi, organisasi, atau lembaga tertentu untuk memberikan informasi penting kepada pihak tertentu.

surat pengantar RT RW merupakan surat resmi yang dikeluarkan oleh lembaga RT dan RW untuk digunakan oleh warga sebagaimana mestinya.

Beberapa fungsi dari surat pengantar RT RW adalah sebagai berikut:

· Sebagai bentuk kesopanan dan wujud tertib administrasi dalam hubungan antarinstansi.

· Sebuah bukti bahwa si pembawa surat adalah orang yang tepercaya dan menjadi utusan resmi dari suatu instansi.

· Penjelasan secara formal mengenai maksud dan tujuan dari si pembawa surat kepada instansi yang dituju.

· Syarat mendapatkan dokumen atau surat resmi lain
Pembuatan surat keterangan hak waris
Definisi
Pembuatan Surat Keterangan Hak Waris adalah pemberian layanan kepada pemohon (ahli waris) terkait pembuatan akta yang diterbitkan oleh Pejabat Balai Harta Peninggalan yang isinya menerangkan tentang keadaan yang meninggal dunia, ahli waris, harta peninggalan, dan hak bagian masing-masing ahli waris. Surat Keterangan Hak Waris (SKHW) merupakan bukti yang lengkap tentang tentang keadaan yang meninggal dunia, ahli waris, harta peninggalan, dan hak bagian masing-masing ahli waris, serta menjadi pemberitahuan pada pihak ketiga, seperti perbankan dan kantor pertanahan dalam rangka peralihan hak tanah karena pewarisan.
Manfaat akte kematian
1. Mencegah penyalahgunaan data dari orang yang sudah meninggal dunia

2. Memastikan keakuratan data

3. Penetapan status janda / duda

4. Pembagian waris

5. Mengurus asuransi

6. Syarat untuk mengurus uang duka, perbankan dana pensiun

Pelayanan Masyarakat di kelurahan Bencongan kecamatan Kelapa dua
Surat keputusan kepala dinas dukcapil nomor 470/7822-DKPS tentang standar pelayanan pada dinas dukcapil kabupaten Tangerang 

1. Penerbitan Kartu Keluarga ( KK )

a. Surat pengantar dari RT dan RW

b. Surat permohonan Penerbitan kartu keluarga 

c. Fc KK

d. Fc KTP
e. Fc surat nikah
f. Mengisi folmulir permohonan pembuatan KK dari desa / kelurahan
g. Akte kelahiran ( penambahan anggota keluarga )

h. Surat keterangan pindah bagi penduduk yang pindah

i. Surat kehilangan dari kepolisian jika kk nya hilang

j. Kartu keluarga yang rusak untuk penggantian KK 

Ke kelurahan, ke kecamatan, ke dukcapil

2. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektrik

a. Telah berusia 17 tahun atau sudah / pernah menikah

b. Surat pengantar RT /RW

c. Fc KK

d. FC akta nikah bagi yg belum berusia 17 tahun

e. FC akta kelahiran

f. Mengisi Pulmulir permohonan KTP el

Langsung ke kecamatan, ke dukcapil

3. Penerbitan Kartu Identitas Anak ( KIA ) untuk umur 0 bulan  sd 17 tahun 
a. Surat pengantar RT / RW
b. Surat permohonan Penerbitan Kartu Identitas Anak ( KIA )
c. Fc akta kelahiran

d. FC KK, KTP-el kedua orang tua

e. Pas Foto anak berwarna ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar ( 5 – 17 tahun )

f. KIA yang rusak bagi penrgantian kartu KIA

g. Surat keterangan pindah dating bagi penerbitan KIA pindah dating

Langsung ke kecamatan, ke dukcapil
4. Surat Keterangan Pindah WNI

a. Surat Keterangan RT / RW

b. Surat permohonan Keterangan Pindah WNI

c. KK, KTP -el, Surat keterangan pindah dari kelurahan yang telah di tandatangani oleh camat
d. Foto kopi surat nikah yang sudah menikah atau foto kopi surat cerai bagi yg bercerai

Surat keterangan pindah dalam satu kabupaten Tangerang ( antar kecamatan ) kepengurusan nya dari kelurahan, ke kecamatan, ke dukcapil
Surat keterangan pindah dalam antar kabupaten antar provinsi kepengurusan nya langsung ke dukcapil karena link nya hanya ada di dukcapil.

5. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta kelahiran

a. Mengisi blanko kelahiran

b. Surat keterangan lahir asli dari dokter/bidan /surat pernyataan pertanggung jawaban mutlak ( SPTJM )kebenaran data kelahiran
c. FC KK, Surat nikah, KTP el kedua orang tua, KTP el kedua orang saksi, 

d. Tanda tangan saksi harus asli

Langsung ke dukcapil
6. Pencatatan dan penerbitan akta kematian

a. Surat pengantar RT / Rw
b. Surat permohonan Pencatatan dan penerbitan akta kematian

c. keterangan kematian asli dari Rumah Sakit dari desa / kelurahan
d. KTP-el asli nama yang meninggal
e. KK asli almarhum
f. Pelapor harus ahli waris langsung almarhum usia min 21 tahun sudah menikah di kuasakan
g. FC KTP el dan KK Pelapor ke kelurahan.
      Ke kelurahan, ke kecamatan, ke dukcapil
7. Pencatatan dan penerbitan akta perkawinan
a. Surat pengantar RT / RW
b. Surat permohonan Pencatatan dan penerbitan akta perkawinan

c. FC KTP el kedua mempelai

d. Fc KK kedua mempelai

e. FC Akta kelahiran kedua mempelai

f. Surat keterangan belum menikah ( Surat pernyataan di atas materai )

g. Surat ijin komandan / atasan bagi anggota TNI/Polri

h. Bagi janda dan duda melampirkan akta kematian / akta perceraian

i. Surat nikah gereja atau surat nikah yang di terbitkan vihara/pura/aliran kepercayaan

j. Surat kuasa wali jika kedua orang tua telah meninggal dunia

k. Akta perkawinan asli yang rusak ( penerbitan akta perkawinan karena rusak )

l. Surat / berita kehilangan dari kepolisian ( Penerbitan akta perkawinan Karena hilang )

Ke kelurahan, ke kecamatan, ke dukcapil
8. Pelayanan Surat Keterangan Mutasi SPPT

a. Surat pengantar RT / RW

b. Surat Permohonan Keterangan Mutasi SPPT

c. FC KTP 

d. FC SPPT

e. FC AJB / Sertifikat 

Ke kelurahan, ke UPT Pajak
9.  Surat pernyataan waris
a. Surat pengantar RT / RW

b. Surat Permohonan pernyataan waris

c. FC KTP, KK, Suami istri

d. FC Akta kematian

e. FC Akta perkawinan almarhum

f. FC Akta kelahiran ahli waris / izasah

g. FC Identitas para ahli waris ( KTP,KK )

h. Foto para ahli waris sedang menandatangani 

i. FC sertifikat, SPPT / PBB

j. Surat taspen/ rek bank,kartu pos ( sesuai kebutuhan ).
Ke kelurahan, ke kecamatan


10. Surat keterangan beda data / keterangan lainnya

a. Surat pengantar RT / RW

b. Surat Permohonan  keterangan beda data / keterangan lainnya
c. FC KTP

d. FC Kartu keluarga

e. Surat pernyataan di atas materai 

Ke kelurahan
CONTOH STEMPEL
	RT. 001 / 01
	KD

	KEL. BENCONGAN KEC. KELAPA DUA KABUPATEN TANGERANG
	


2 CM
                                                        5 CM 
	RW. 001 
	KD

	KEL. BENCONGAN KEC. KELAPA DUA KABUPATEN TANGERANG
	


