
Pelayanan Surat Pengantar
No. SK :

Persyaratan

1. membawa fotokopi KTP Pemohon

2. membawa fotokopi KK Pemohon

3. membawa surat pengantar RT setempat

4. membawa dokumen pendukung

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon membawa kelengkapan berkas persyaratan kepada petugas pelayanan di meja pelayanan

2. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, menyiapkan Surat pengantar sesuai 

keperluan apabila berkas persyaratan lengkap dan menyampaikan kepada Kepala Seksi Tata 

Pemerintahan

3. Kepala Seksi Tata Pemerintahan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membubuhkan paraf 

persetujuan dan menyampaikan kepada Lurah melalui Petugas Pelayanan

4. Lurah menandatangani Surat pengantar

5. Petugas pelayanan memberikan nomor registrasi, membubuhkan stempel dan menyerahkan Surat 

pengantar kepada pemohon

6. Pemohon menerima Surat pengantar

Waktu Penyelesaian
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1 Hari kerja

1.Menyerahkan permohonan Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (5 Menit)

2.Menerima dan memverifikasi kelengkapan berkas (5 Menit)

3.Mencatat dan mencetak naskah Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (10 menit)

4.Memeriksa dan Memaraf naskah Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (5 Menit)

5.Menandatangani Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (5 Menit)

6.Memberi Nomor dan Stempel Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga serta mengarsipkan 

Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (5 Menit)

7.Menerima Surat Keterangan Domisili Perusahaan, CV & Lembaga (5 Menit)

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar

Pengaduan Layanan

Pelayanan pengaduan melalui :

Telp kantor : (0551) 35412

wa kantor : 085654920724

email kantor : kelurahanselumitpantai2021@gmail.com
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