
LAMA 

PENGERJAAN 

1 SEKRETARIS Surat Keterangan Umum Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

Surat Keterangan Harga Tanah Pengantar RT, Fotocopy ( KTP, KK & Sertifikat ) 5 - 10 Menit 

Surat Keterangan Waris Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) dari masing-masing 5 - 10 Menit 

waris.

Taspen / Pensiunan Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

2 SEKSI Surat Tanah ( SPHT, SPPT, SKTS ) Surat Asal, Kwitansi Pembelian, Fotokopi ( KK dan KTP ) dari 5 - 10 Menit 

PEMERINTAHAN UMUM, Penjual / Pembeli 

KETENTRAMAN DAN Surat Pindah / Datang Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

KETERTIBAN Surat Domisili Penduduk Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

Surat Keterangan Kelahiran Pengantar RT, Fotocopy ( KTP, KK & Surat Bidan ) 5 - 10 Menit 

Surat Keterangan Kematian Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ), Surat Rukun Kematian PERDA 5 - 10 Menit 

Kartu Keluarga & KTP Pengantar RT KOTA SAMARINDA CATATAN :

Surat Keterangan Kehilangan Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) No. 14 Th. 2008 5 - 10 Menit SYARAT DAN

Surat Keterangan Keramaian Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) tentang 5 - 10 Menit KETENTUAN

Surat Keterangan Bepergian Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) Organisasi dan 5 - 10 Menit TERPENUHI 

Surat Keterangan Catatan Kepolisian Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) Tata Kerja 5 - 10 Menit 

(SKCK) Kelurahan 

Legalisir Berkas Asli dan berkas yang akan di legalisir 5 - 10 Menit 

3 SEKSI Surat Keterangan Nikah Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

KESEJAHTERAAN DAN Surat Keterangan Belum Nikah Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

PEMBERDAYAAN Surat Keterangan Tidak Mampu Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

MASYARAKAT Urusan RASKIN Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

4 SEKSI Surat Ijin Mendirikan Bangunan Fotocopy KTP, Fotocopy Blangko IMB 5 - 10 Menit 

EKONOMI DAN Surat Ijin Usaha Perdagangan ( SIUP ) Fotocopy KTP, Fotocopy Blangko SIUP 5 - 10 Menit 

PEMBANGUNAN Surat Ijin Tempat Usaha ( SITU ) Fotocopy KTP, Fotocopy Blangko SITU 5 - 10 Menit 

Domisili Yayasan / Organisasi Fotocopy Akta Pendirian Yayasan, Pengantar RT, 5 - 10 Menit 

Fotocopy ( KTP & KK ) 

Domisili Usaha Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

Surat Keterangan Usaha Pengantar RT, Fotocopy ( KTP & KK ) 5 - 10 Menit 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KANTOR KELURAHAN BANDARA 

KECAMATAN SUNGAI PINANG  

NO PENGELOLA JENIS KEGIATAN BERKAS YANG HARUS DIBAWA 

Samarinda, 11 Januari 2016

NIP. 19840121 200212 1 001

DASAR KET. 

Eka Setyawan, S.STP., MH
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