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Surat Keterangan Domisili
No. SK :
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. 1. Persyaratan untu WNI :

a. Membawa Surat Pengantar RT

b. Membawab Fotocopy KTP - EL pemohon

¢. Membawa fotocopy Kartu Keluarga (KK)

d. Fotokopi Surat Penugasan dari Instansi/Perusahaan/Organisasi Perusahaan/ Lembaga (jika ada)
2. Persyaratan untuk Orang Asing :

a. Membawa Surat Pengantar RT

b. Dokumen Pendukung Pengisiaan Biodata Penduduk Orang Asing

v 0 N o U~ W N

c. Kartu Izin Tinggal Terbatas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Kualifikasi pelaksana i)

1. Memiliki pengetahuan mengenai persyaratan Penerbitan Surat Keterangan Domisili
2. Memiliki dasar hukum itan Surat Dombsili

L. Peraturan Presiden Republik Indonesia nomor 96 Tahun 2018
2. Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2021

3. Peraturan Walikota Tarakan Nomor 30 Tahun 2021

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan/perlengkapan
SOP tata naskah surat keluar

ATK, Computer , Printer dan Buku Register Surat Keterangan Domisili

Peringatan
Jika berkas persyaratan tidak lengiap maka
Surat Keterangan Domisili Tidak dapat diproses

[Pencatatan dan pendataan
Dicatat dalam buku Register Surat Keterangan Domisifi

PROSEDUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI (KELURAHAN PAMUSIAN)
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterang
He; Pemohon | Fefuges | oo Lurah e
Pétayisun Waklu Output
1. Persyaratan untu WNI ©
a. Surat Pengantar RT
b. Fotocopy KTP - EL pemchon
c. Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
d. Folokopi Surat Penugasan dari
i Pemohon membawa kelengkapan bulas. I P r/Organ
nwia,pﬂzmm ¢ rrandi| C Perusahaan/ Lembaga (jika ada) 2 menit |Berkas persyaratan
2. Persyaratan untuk Orang Asing :
a. Membawa Surat Pengantar RT
b. Dokumen Pendukung Pengisiaan
Blodata Penduduk Orang Asing
. Kartu [zin Tinggal Terbatas
kelengkapan berkas persyaratan, Tiask
2 membuat surat Keterangan Domisii Ya 5 Konsep Surat Keterangan
apabila berkas persyaratan lengkap dan ) [erins persymratan fengley ot sifl
menyampaikan kepada Seksi Tata
Kepala seksi Tata Pemerintahan
imemeriksa kelengkapan berkas
3 | persyaratan, membubuhkan paraf Konsep Surat Keterangan Domisii 2 ment "‘““%K;“:‘“’" Domisil yang
persetujuan dan menyampaikan kepada
Lurah melalui petugas pelayanan
Lurah menandatangani surat Keterangan Konsep Sural Keterangan Domisili yang sudah 2 menit Surat Keterangan Domisili
4 |Domisii i para yang telah ditandatangani
Petugas pelayanan memberikan nomor | Surat Domisilyang tetah Surat Keterangan Domisili
: o di beri registrasi
5 |registrasi, membubuhkan stempel dan _J tangani 2 mentt |yang . :‘?..
menyerahkan kepada pemohon | penomoral
-
Pemohon menerima surat Keterangan J I Surat Keterangan Domislli yang di beri it [surat Domisil
6 Dﬂiﬁi“ D registrasi penomoran surat dan stempel d Burst K gan J

1. 1. Pemohon membawa kelengkapan berkas persyaratan kepada Petugas Pelayanan di meja pelayanan,

2. 2. Petugas Pelayanan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membuat Surat Keterangan

Domisili apabila berkas persyaratan lengkap dan menyampaikan kepada Kepala Seksi Tata
Pemrintahan

3. 3. Kepala Seksi Tata Pemerintahan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membubuhkan paraf
persetujuan dan menyampaikan kepada Lurah melalui Petugas Pelayanan

4. 4. Lurah menandatangani Surat Keterangan Domisili

5

. 5. Petugas Pelayanan memberikan nomor registrasi, membubuhkan stempel dan menyerahkan

kepada Pemohon
6. 6. Pemohon menerima Surat Keterangan Domisili
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Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Domisili

Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Pamusian
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