
1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 KTP 2 Kartu Keluarga

3 Kartu Keluarga 3 KTP (Kepala Keluarga)

4 Akta Kelahiran 4 KTP (Siswa/Mahasiswa)

5 Pas Foto 4x6 Background Merah (Melamar 
Kerja) 2 Lembar 5 Catat Penghasilan Perbulan ................

6 Pas Foto 4x6 Background Merah 
(TNI/POLRI/KEDINASAN) 4 Lembar 6 Tulis Dipergunakan untuk apa ................

1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 KTP (yang meninggal dalam Kartu Keluarga) 2 KTP (Yang akan melaksanakan perjalanan)

3 KTP (Ahli Waris)/Pelapor 3 KTP (Pengikut, Jika Ada Pengikut)

1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 Kartu Keluarga 2 Kartu Keluarga

3 KTP (Kepala Keluarga) 3 KTP (Kedua Orang Tua)

4 KTP (Siswa/Mahasiswa) 4 Surat Dari Bidan/Rumah Sakit

5 Tulis Dipergunakan untuk apa .................. 5 Surat Nikah

Fotokopi 1 
Lembar Fotokopi 1 

Lembar

3.Surat Kematian 10 MENIT 4.Surat Berpergian 10 MENIT

Fotokopi 1 
Lembar

Fotokopi 1 
Lembar

5.SKTM Siswa/Mahasiswa 15 MENIT 6.Surat Kelahiran 10 MENIT

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN
DESA GESANG

1.SKCK Kerja, TNI/POLRI 15 MENIT 2.Surat Penghasilan 15 MENIT

Fotokopi 1 
Lembar

Fotokopi 1 
Lembar



1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 KTP (Ahli Waris) Fotokopi 1 
Lembar 2 KTP (Bersangkutan) Fotokopi 1 

Lembar

3 Materai 10.000 2 Lembar 3 Tulis Alamat berdomisili di tempat tersebut ................

4 Tulis Silsilah Keluarga ................ 4 Tulis Dipergunakan untuk apa ................

1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar Asli

2 Kartu Keluarga (Yang Bersangkutan) 2 Akta/Sertifikat Tanah

3 KTP (Bersangkutan) 3 KTP

4 Tulis Dipergunakan untuk apa .................. 4 Tulis Batas-Batas (Utara, Timur, Selatan, 
Barat) .................

1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 Surat Perlengkapan Yang Hilang 2 KTP (Bersangkutan) Fotokopi 1 
Lembar

3 KTP (Pelapor) 3 Tulis Keperluannya untuk apa ................

7.Surat Ahli Waris 15 MENIT 8.Surat Domisili 10 MENIT

9.SKTM Pengajuan Bantuan 15 MENIT 10. Surat Tafsiran Harga Tanah 15 MENIT

Fotokopi 1 
Lembar

Fotokopi 1 
Lembar

11.Surat Kehilangan 10 MENIT 12.Surat Belum Menikah 10 MENIT

Fotokopi 1 
Lembar



1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 Berkas Berkas Beda Nama Fotokopi 1 
Lembar 2 KTP (Pemilik Usaha ) Fotokopi 1 

Lembar

3 Tulis usahanya ..............

1 Surat Pengantar RT/RW 1 Kartu Keluarga Asli

2 Kartu Keluarga dan KTP Asli 2 KTP (Yang meninggal) Asli

3 Kartu Keluarga dan KTP 3 KTP (Ahli Waris) Asli

4 Surat Nikah (Jika Status Kawin) 4 KIS (Bagi yang memiliki) Asli

5 Surat Cerai (Jika Status Cerai) 5 Materai 10.000 (Bagi Yang memiliki KIS) 1 lembar

6 Akta Kelahiran (Bagi Belum Menikah) 4 Lembar 6 Materai 10.000 (Bagi Yang tidak memiliki 
KIS) 4 lembar

7 Pas Foto 3x4 (Background Sesuai tahun 
lahir) 4 Lembar 7 Nomer yang bisa dihubungi Wajib

8 Stopmap 1 Pcs

contoh nama di KTP Beda Dengan Kartu Keluarga Jadi 
berkas yang dibawa fotokopi KTP dan Kartu Keluarga

15.Surat Pindah Antar Desa 30 MENIT 16. Santunan Kematian 30 menit

Fotokopi 4 
Lembar

13.Surat Kebenaran Identitas 10 MENIT 14.Surat Usaha 10 MENIT



1 Surat Pengantar RT/RW 1 Surat Pengantar RT/RW

2 Kartu Keluarga dan KTP Asli 2 Kartu Keluarga Fotokopi 1 
Lembar

3 Kartu Keluarga dan KTP 

4 Surat Nikah (Jika Status Kawin)

5 Surat Cerai (Jika Status Cerai) 1 Surat Pengantar RT/RW

6 Pas Foto 3x4 (Background Sesuai tahun 
lahir) 4 Lembar 2 Kartu Keluarga Fotokopi 1 

Lembar
7 Materai 10.000 1 Lembar
8 Stopmap 1 Pcs

1 Surat Pengantar Asli 1 Surat Pengantar RT/RW

2 KTP 2 KTP (Bersangkutan) Fotokopi 1 
Lembar

3 Kartu Keluarga 3 Tulis Keperluannya untuk apa ................

4 Akta/Sertifikat Tanah .................

Fotokopi 1 
Lembar

Fotokopi 4 
Lembar

19. Surat Tidak Memiliki E-KTP 10 menit

20. Surat Kepemilikan Aset Tanah dan Bangunan 15 
MENIT 21.Surat Bebas Covid (Mahasiswa) 15 MENIT

17.Surat Pindah Antar Kecamatan/Kabupaten/Provinsi 
30 menit 18. Surat KTP Sementara 10 menit


