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ETAPES ET TACHES DUPLICATA TITRE FONCIER 

ETAPE 1: OUVERTURE DU DOSSIER	
· Echange avec le client
· Transmission de la liste des pièces d’usage 
· Transmission de la fiche d’informations 
· Réception des pièces d’usage
· Point dossier numérique et physique 
· Établissement de la note de frais
· Validation note de frais Notaire
· Transmission - validation note de frais client
· Paiement d’un acompte 
· Ouverture du dossier 
· Création fiche comptable 

ETAPE 2: VERIFICATIONS PREALABLES
· Etat descriptif
· Attestation DCOIF

ETAPE 3: TRAITEMENT DU DOSSIER
	· Certificat de Perte au Commissariat

	· Déclaration notariée de perte

	· Demande de chèque certifié 
· Enregistrement au CET
· Publication de la perte dans trois (03) parutions du Journal « LA NATION »

	· Demande Ordonnance pour la délivrance du Duplicata

	· Retrait Ordonnance 
· Suivi Usager (Numéro 1) 

	· Réquisition de demande de Duplicata adressée à l’ANDF

	· Suivi à l’ANDF

	· Retrait du Duplicata
· Suivi Usager (Numéro 2) 
· Radiation de clause de mise en valeur
· Mutation
· Inscription hypothécaire
· Transmission originaux TF et CIH
· Suivi Usager (Numéro 3) 
· Remise Usager



ETAPE 4: CLOTURE DU DOSSIER
· Paiement du solde
· Mise à jour fiche comptable
· Archivage numérique et physique.

