
Berkas Persyaratan
Pengurusan Surat-Menyurat

di Kelurahan Gunung
Samarinda



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Belum Pernah Menikah

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
Pemohon
Akte Kelahiran Pemohon
Surat Pernyataan Belum
Pernah Menikah bermaterai
10.000
Fotocopy E-KTP dua orang
saksi yang tercantum dalam
surat pernyataan

1.
2.

3.
4.

5.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan
Berpenghasilan Tidak Tetap

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
Pemohon
Surat Pernyataan
Berpenghasilan tidak tetap
yang dibubuhi materai 10.000
Fotocopy E-KTP dua orang
saksi yang tercantum dalam
surat pernyataan

1.
2.

3.

4.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Bertempat Tinggal

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
Pemohon
Surat Keterangan
Kuliah/Kerja/KK Penjamin
Pas Foto pemohon ukuran 3x4
sebanyak 2 lembar dengan
latar belakang warna merah

1.
2.

3.

4.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan
Domisili (bagi warga ber-KTP

setempat)

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
Pemohon

1.
2.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Janda/Duda

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
Pemohon
Surat Pernyataan janda/duda
yang dibuat oleh pemohon
dengan dibubuhi materai
10.000
Fotocopy E-KTP 2 orang saksi
yang dicantumkan dalam
surat pernyataan

1.
2.

3.

4.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Lokasi Usaha/Yayasan/Rumah
Ibadah

Surat Pengantar RT
Nomor Induk Berusaha (NIB)
/SK Pengurus
Fotocopy E-KTP penanggung
jawab perusahaan
Fotocopy KK penanggung
jawab perusahaan

1.
2.

3.

4.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Pemekaran Wilayah

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
pemohon
Fotocopy sertifikat tanah
Fotocopy SPPT PBB terakhir

1.
2.

3.
4.



Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan

Orang yang Sama

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
pemohon
Surat Pernyataan yang dibuat
oleh pemohon bermaterai
10.000
Fotocopy E-KTP 2 orang saksi
yang dicantumkan dalam
surat pernyataan
Dokumen pendukung lainnya
yang memuat perbedaan
identitas (Akte Kelahiran,
Ijazah dan lain-lain).

1.
2.

3.

4.

5.



Prosedur Pelayanan Penerbitan
Surat Pengantar Nikah

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK
pemohon
Fotocopy E-KTP 2 orang tua
pemohon
Surat pernyataan untuk
menikah
Fotocopy E-KTP saksi sesuai
yang tertera dalam surat
pernyataan untuk menikah
Fotocopy Akte Cerai atau
Akte Kematian Suami/Istri
Pas foto pemohon ukuran
2x3 2 lembar dengan latar
belakang warna biru
Pas foto calon pasangan
ukuran 2x3 2 lembar
dengan latar belakang
warna biru

1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.



Prosedur Pelayanan Penerbitan
Surat Pernyataan Ahli Waris

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK seluruh
ahli waris
Fotocopy akte kelahiran seluruh
ahli waris
Fotocopy akte kematian
Fotocopy Buku Nikah Pewaris
Fotocopy Buku Nikah Seluruh
Ahli Waris (jika berstatus kawin)
Fotocopy E-KTP 2 orang saksi
minimal berusia 35 tahun
Surat keterangan orang yang
sama, apabila terdapat
perbedaan data identitas
Silsilah Keluarga

1.
2.

3.

4.
5.
6.

7.

8.

9.



Prosedur Pelayanan Formulir Pelaporan
Kematian (Khusus bagi yang telah lama

meninggal dunia di rumah)

Surat Pengantar RT
Fotocopy E-KTP dan KK seluruh
ahli waris
Surat pernyataan yang dibuat
oleh pemohon bermaterai
10.000
Fotocopy E-KTP saksi 2 orang
Surat Pernyataan Tanggung
Jawab Mutlak (SPTJM)
Pemohon
Surat Pernyataan belum
pernah dibuatkan akte
kematian TTD Ahli Waris
Foto Gapura, Makam 

1.
2.

3.

4.
5.

6.

7.
      dan Surat Pernyataan 
      penjaga makam



Prosedur Pelayanan Surat
Dispensasi Nikah

Berkas dari KUA
Fotocopy berkas dari
kelurahan masing-masing
mempelai
Fotocopy E-KTP masing-masing
mempelai
Fotocopy KK masing-masing
mempelai
Fotocopy Akte Kelahiran/Ijazah
masing-masing mempelai
Fotocopy Akte Cerai (jika cerai
hidup)
Fotocopy Akte Kematian
Suami/Istri (jika cerai mati)
Pas foto berwarna masing-
masing mempelai ukuran

1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

      2x3 atau 3x4 sebanyak 1   
      lembar
  9. Fotocopy KITAS bagi WNA



Prosedur Pelayanan Surat
Keterangan Janda/Duda 

(khusus ASN)

Fotocopy E-KTP dan KK
pemohon
Fotocopy Akte Kematian
Dokumen pendukung lainnya,
seperti : buku nikah, akte
kelahiran anak, SK terakhir dan
Karpeg

1.

2.
3.



Untuk Perizinan yang dikeluarkan
oleh Dinas Penanaman Modal 

dan Perizinan Terpadu (DPMPT)
sekarang bisa secara online via

sistem OSS (Online Single
Submission) 



Dengan link sebagai berikut 

https://oss.go.id 



Prosedur Pelayanan Penerbitan 
Izin Membuka Tanah Negara (IMTN)

<5000 m2 dan Pelayanan
Penerbitan Perpanjangan IMTN 



Dapat membuka aplikasi

simantan.net atau
imtn.balikpapan.go.id/mobile


