
NO NAMA JENIS 

PELAYANAN 

DASAR HUKUM 

PELAYANAN 

PROSEDUR 

PELAYANAN 

PERSYARATAN PELAYANAN WAKTU 

PELAYANAN 

BIAYA 

PELAYANAN 

1 Surat Pengantar 

Ktp Baru 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai Sop 1. Surat Pengantar Rt 

2. Fc Kartu Keluarga 

5 Menit Gratis 

2 Akta Kelahiran 1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai Sop 1. Surat Pengantar Rt 

2. Fc Surat Kelahiran Dari 

Bidan/Puskesmas/Rumah Sakit (2 Rangakap) 

3. Fc Kartu Keluarga  ( 2 Rangkap) 

4. Fc Ktp Suami Istri (2 Rangkap) 

5. Fc Surat Nikah (2 Rangkap) Yang Dilegalisir 

 

5 Menit Gratis 

3 Surat Keterangan 

Domisili Keluarga 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai Sop 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu Keluarga (1 rangkap) 

3. Fc KTP (1 rangkap) 

4. Fc Akta Pendirian Usaha (1 rangkap) 

5. Fc Segel/sertifikat Tanah (1 rangkap) 

6. Fc IMB (1 rangkap) 

7. Fc. Surat  Perjanjian Sewa Menyewa 

5 Menit Gratis 

4 Kartu Keluarga 

Pendatang Dari 

Luar Kota 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Surat Ket. Pindah DariKecamatan Daerah Asal, 

Diketahui Oleh Ketua RT (Fc. 1 Rangkap) 

3. Surat pernyataan jaminan tempat tinggal 

diketahui ketua RT (fc. 1 rangkap) 

4. Fc. Kartu keluarga penjamin ( 2 rangkap) 

5. Surat Keterangan Catatan Kepolisian (skck) 

dari daerah asal (apabila tidak ada pembuatan 

skck di Polresta/ Polsekta balikpapan) Fc. 1 

rangkap 

6. Fc. Surat nikah bagi pendatang yang sudah 

menikah (2 rankap) 

5 Menit Gratis 



7. Fc. Akta kelahiran anak bagi pendatang yang 

sudah memiliki anak (2 rangkap) 

8. Fc. Surat Mutasi Kerja Bagi Pendatang Yang 

Mutasi Kerja Dibalikpapan 

9. Pas photo ukuran 4x6(1lembar) 

 

5 Perubahan Data 

Nama & Tanggal 

Lahir, DLL 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc. Akta kelahiran/ ijazah sekolah/ surat nikah 

( 2 rangkap) 

3. Fc. Surat yang membuktikan perubahan data 

tersebut (2 rangkap) 

4. Kartu Keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

5 Menit Gratis 

6 Pisah Kartu 

Keluarga 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc. Surat nikah 2 rangkap ( bila sudah 

menikah) 

3. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap)  

5 Menit Gratis 

7 Surat Pindah 1 RT 1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT (pindah) dari RT asal yang 

sudah diketahui RT tujuan (fc. 1 rangkap) 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

 

5 Menit Gratis 

8 Surat Pindah antar 

RT satu kelurahan 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT (pindah) dari RT asal yang 

sudah diketahui RT tujuan (fc. 1 rangkap) 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

3. Surat Pengantar RT Tujuan 

5 Menit Gratis 



9 Surat Pindah 

Antar Kecamatan 

Dalam Kota 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

 

5 Menit Gratis 

10 Surat Pindah 

Antar Kecamatan 

Dalam Kota 

(Validasi) 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

 

5 Menit Gratis 

11 Pindah Keluar 

Kota Balikpapan 

1. Uu No.23 Tahun 2006 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

2. Pada Kota Balikpapan 

No.5 Tahun 2012 

Tentang Administrasi 

Kependudukan 

Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

 

5 Menit Gratis 

12 Akta Kematian Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

3. KTP penduduk yang meninggal (asli & fc. 1 

rangkap) 

4. Surat ket. Dari dokter apabila meninggal di 

rumah sakit (asli & fc. 1 rangkap) 

5. Surat pengantar meninggal dari RT (meninggal 

di rumah) 

6. Surat pernyataan meninggal dari keluarga 

(meninggal di rumah) 

7. Fc. Surat nikah 2 rangkap ( bila sudah 

menikah) 

8. Surat keterangan otopsi perbal dari puskesmas 

(bila meninggal dirumah) 

5 Menit Gratis 



13 Surat Keterangan 

Beasiswa 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Kartu keluarga (asli & fc. 1 rangkap) 

3. Fc KTP (2 rangkap) 

4. Fc Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) 

5. Surat keterangan Akif Kuliah 

5 Menit Gratis 

14 Surat Keterangan 

Permohonan 

Kredit 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu keluarga (2 rangkap) 

3. Fc KTP (1 rangkap) 

4. Fc Akta Penidirian, SITU, IG (perusahaan) 

5. Membuat surat pernyataan 

5 Menit Gratis 

15 Surat Pengantar 

Nikah 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc. Akte kelahiran/Ijazah 

3. Fc Kartu keluarga (2 rangkap) 

4. Fc KTP (2 rangkap) 

5. Surat pernyataan belum pernah menikah diatas 

materai Rp. 6000 (blangko di RT) 

6. Fc. Surat cerai atau surat kematian bagi 

janda/duda yang akan menikah kembali (2 

rangkap) 

7. Pas photo (2 lembar) ukuran  3 x 4 

8. Kartu imunisasi TT (bagi wanita yang belum 

pernah menikah) 

5 Menit Gratis 

16 Surat Pernyataan 

Ahli Waris 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc. Surat ket./Akte kematian (2 rangkap) 

3. Fc Kartu keluarga ahli waris (2 rangkap) 

4. Fc. KTP & Buku Nikah Ahli Waris, Bagi yang 

sudah menikah (2 rangkap) 

5. Membuat silsilah keluarga ditanda tangani oleh 

seluruh ahli waris 

6. Jika tidak ada buku nikah, dilampirkan akte 

kelahiran, ijazah dan surat nikah anak 

5 Menit Gratis 

17 SKCK Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu keluarga 

3. Fc KTP  

5 Menit Gratis 



4. Pas photo ukuran  4 x 6   (4 lembar) 

18 Surat Pernyataan 

Belum Pernah 

Menikah Untuk 

Syarat Kerja 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu keluarga 

3. Fc KTP  

4. Membuat surat pernyataan 

5 Menit Gratis 

19 Surat Keterangan 

Beda Nama 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu keluarga 

3. Fc KTP  

4. Membuat surat pernyataan 

5 Menit Gratis 

20 Surat Pengantar 

Domisili Tempat 

Tinggal 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Surat Keterangan Kerja Dari Perusahaan 

Setempat (Bagi Yang Status Pekerjanya 

Sementara Di Balikpapan) 

3. KTP (asli & Fc. 1 rangkap) dari daerah asal 

yang masih berlaku 

5 Menit Gratis 

21 Surat Ijin 

Keramaian 

Permohonan Sesuai SOP 1. Surat Pengantar RT 

2. Fc Kartu keluarga (2 rangkap) 

3. Fc KTP (2 rangkap) 

5 Menit Gratis 

 

 


