
LANGKAH LANGKAH MELAKUKAN TRANSFER DOMAIN .desa.id  : 

 

 I.  Membuat akun email PNSMail (jika belum mempunyai email .go.id) 

§ Login ke email pemohon yang masih aktif 

§  Berkas persyaratan sebagai berikut :   

a. Melampirkan SK pengangkatan    perangkat Desa/Aparat Desa 

setempat,    yang  ditandatangani oleh Bupati /   Kepala Desa  

dengan format file JPEG maks 256kb (di scan hanya  halaman 

yang menampilkan nama    perangkat desa dan tanda tangan    

bupati / kepala desa) 

§ Kemudian upload/unggah berkas  persyaratan yang telah di scan ditujukan 

kepada admin@pnsmail.go.id dan cc ke: bantuan@pnsmail.go.id  , 

pendaftaran@pnsmail.go.id 

§ Untuk format penamaan email desa.id  sudah baku dari kemkominfo 

§ Setelah itu tunggu konfirmasi dari  Kominfo melalui email pemohon yang 

aktif paling lama 4 hari jam kerja. 

 

II. Mendapatkan Kode Authentifikasi 

§ Pemanfaatan fitur transfer domain desa.id dapat dilakukan untuk kasus :  

a. Perubahan data, Name Server, Pengelola, domain desa.id yang 

telah ada sebelum Permen Kominfo No 5 tahun 2015 di tanda 

tangani. 

b. Perpindahan dari pengelola lama ke pengelola baru.  

§ Sebelumnya Persiapakan dokumen Persyaratan Sesuai dengan Permen 

Kominfo No. 5 Tahun 2015 Persyaratan pengalihan domain .desa.id 

yaitu : 

c. Surat Permohonan yang ditujukan kepada Menteri Komunikasi 

dan Informatika; 



d. SK Pengangkatan Perangkat Desa (lembar nama yang diangkat 

dan lembar tanda tangan bupati/sekda yang mengangkat) / Kartu 

Pegawai (Karpeg) jika PNS;  

e. Surat Kuasa dari pemohon (sekdes/sekda) kepada perangkat desa 

(bukan rekanan/relawan) untuk melakukan pendaftaran dan 

pengelolaan domain; 

f. SK Pengangkatan Kepala Desa yang ditandatangani 

bupati/walikota atau Perda pembentukan desa (Scan hanya 

dibagian cover depan dan bagian lampiran yang terdapat nama 

kepala desa dan tanda tangan Bupati )Buka email pemohon 

domain yang masih aktif, kemudian 

§ Kirim seluruh dokumen persyaratan ke alamat email  

helpdeskdomain@mail.kominfo.go.id untuk mendapatkan authcode. 

Kode Authentifikasi akan dikirimkan ke email pemohon maksimal 4 hari 

jam kerja. 

§ Cek email PNSMail untuk memastikan kode Authentifikasi telah di 

dapatkan. 

 

III. Membuat akun di domain.go.id (jika belum mempunyai) 

 

§ Setelah mendapatkan authcode, pastikan pemohon telah mempunyai 

akun domain.go.id,  jika belum mempunyai akun didomain.go.id 

pemohon diwajibkan untuk membuat akun terlebih dahulu. 

§ Tampilan utama domain.go.id. Sebelum melakukan pendaftaran domain 

.desa.id, dapatkan username dan password terlebih dahulu untuk masuk 

ke dalam sistem. Pilih menu “Pendaftaran Akun”. 

 



           

 
Gb 1. Tampilan Umum situs web domain.go.id 

§ Berikut tampilan menu “Pendaftaran Akun” untuk mendapatkan 

username dan password.  

§ Isi formulir sesuai instruksi yang sudah tersedia. 

§ Untuk formulir bertanda “*” wajib diisi.  

 
Gb 2. Tampilan Form Registrasi Username dan Password bagian 1 

 

§ Pada kotak nomer “Telepon” wajib gunakan kode area, contoh: 

“+62.1234567890”, untuk kode area jakarta +621 .  



§ Pada kotak “Unggah Valid ID” file yang diunggah adalah “SK 

Pengangkatan Perangkat Desa” dengan format file  PDF/JPG/GIF/JPEG 

dan ukuran maksimal 1024KB/ 1MB. 

 

 
 

 
Gb 3. Tampilan Form Registrasi Username dan Password bagian 2 

 

§ Setelah semua kotak terisi pilih tombol “confirm”. 

 

 



§ Setelah tombol “confirm” dipilih maka akan tampil halaman konfirmasi, 

seperti pada gb 4 dibawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gb 4. Tampilan Halaman Konfirmasi dari Form registrasi 

 

 

§ Pilih tombol “SUBMIT” apabila data sudah dipastikan diisi dengan benar 

dan pilih tombol “back” untuk kembali mengedit ke halaman 

sebelumnya. 

§ Setelah tombol “SUBMIT” dipilih maka akan muncul tampilan seperti 

pada gambar 5 di bawah.  



 
Gb 5. Tampilan Halaman Pemberitahuan Konfirmasi melalui e-mail 

 

§ Buka email PNSMail untuk mengecek email konfirmasi yang dimaksud 

pada gambar 5, klik link yang tersedia, agar akun registrasi di 

domain.go.id dapat segera aktif. Helpdesk Nama Domain Kementerian 

Komunikasi dan Informatika akan memvalidasi data-data yang telah diisi 

dan dilampirkan selama proses registrasi untuk kemudian disetujui 

apabila data-data yang disampaikan tersebut benar dan menolak apabila 

data-data yang disampaikan itu tidak benar disertai alasannya dalam 

waktu maksimal 4 hari kerja. 

 

                        
Gb 6. Tampilan Konfirmasi di e-mail PNSmail 



§ Setelah akun mendapatkan persetujuan dari Kementerian Komunikasi 

dan Informatika, gunakan akun username dan password yang telah 

disetujui tersebut untuk masuk/login domain.go.id untuk kemudian 

mendaftarkan nama domain .desa.id yang dimaksud. 

                        

 
Gb 7. Halaman login di domain.go.id 

 

§ Setelah klik tombol “login” menggunakan username dan password, maka 

akan muncul tampilan seperti gambar 8 dibawah. 

               
Gb 8. Tampilan Halaman Menu Domain .desa.id 

§  Setelah itu pilih transfer Domain. 

 



 

§  Maka akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini 

 
Gb 9. Tampilan Halaman Menu transfer domain .desa.id 

 

§  Setelah itu isikan nama domain (contoh : namadesa.desa.id), kode 

Autentikasi (kode yang dikirimkan ke email pemohon pada saat awal 

permintaan Auth Code), deskripsi domain (bisa di isikan Transfer 

Domain) . Transfer nama domain hanya dapat dilakukan 10 hari sebelum 

nama domain expired.  

§  Melakukan upload dokumen / pendaftaran dokumen 

§  Untuk mendaftarkan dan mengunggah dokumen, pilih “Pendaftaran 

Dokumen” untuk menampilkan “Manajemen Dokumen”. Pilih tombol 

“Attach Document” untuk melengkapi dokumen persyaratan 

administrasi. 

 



                       
Gb 10. Tampilan Halaman Konfirmasi Pendaftaran Nama Domain telah masuk sistem 

 

§ Setelah link “attach document” di klik, maka akan tampil seperti pada 

gambar 11.  

 

                       
Gb 11. Tampilan Halaman Upload Dokumen 

 

 

§ Sebelum mengisikan kotak dokumen 1, dokumen 2 dan dokumen 3 

dengan dokumen persyaratan administrasi yang telah disiapkan, terlebih 

dahulu harus melakukan pendaftaran dokumen-dokumen yang akan di 

unggah tersebut. 

§ Untuk mendaftarkan dokumen-dokumen persyaratan administrasi 

tersebut dapat dilakukan dengan mengklik link “Pendaftaran Dokumen” 

seperti pada gambar 11. 



§ Setelah link “Pendaftaran Dokumen” di klik maka akan muncul halaman 

manajemen dokumen seperti pada gambar 12.  

 
Gb 12. Tampilan Halaman Manajemen Dokumen 

   

§ Daftarkan dokumen persyaratan administrasi sesuai pada kotak yang 

tersedia.   

§ Lakukan proses ini berulang, sebanyak nama dokumen yang 

dipersyaratkan :  

Surat Permohonan             : Tipe dokumen surat permohonan;  

SK Pengangkatan Aparat           : Tipe dokumen identitas; 

Surat Kuasa                                :  Tipe dokumen surat kuasa;  

SK Pengangkatan Kepala Desa  : Tipe dokumen identitas 

§ Dokumen yang berhasil diunggah akan mucul pada “Dokumen List” 

ditahap selanjutnya (gambar 13). 

 



      
Gb 13. Tampilan Halaman List Dokumen 

 

§ Setelah semua dokumen persyaratan teknis di unggah di manajemen 

dokumen, maka pilih menu beranda (tampil seperti gambar 14), pilih 

tombol “select” di kolom “dokumen” untuk mengkaitkan dokumen yang 

telah di daftarkan dengan isian kotak dokumen (lihat gambar 15). 

 
    Gb 14. Tampilan Halaman Beranda Dokumen Yang Prosesnya belum selesai 

 

        
Gb 15. Tampilan Halaman Kaitkan Dokumen Persyaratan 

 



§ Setelah kotak isian dokumen 1 sampai dokumen 4 berhasil dikaitkan 

dengan dokumen yang telah di daftarkan di proses sebelumnya, 

kemudian pilih tombol “confirm”. 

§ Setelah tombol “confirm” dipilih maka akan muncul tampilan seperti 

gambar 16 dibawah. 

 

 
Gb 16. Tampilan Halaman Konfirmasi 

 

§ Pilih tombol “SUBMIT” apabila data yang diisikan telah sesuai dengan 

yang dipersyaratkan. 

§ Setelah tombol “Submit” dipilih maka Helpdesk Kementerian 

Komunikasi dan Informatika akan segera memvalidasi semua data-data 

terkait pengajuan permohonan nama domain .desa.id yang telah 

diinputkan dan dilampirkan untuk kemudian disetujui apabila data-data 

yang disampaikan tersebut benar dan menolak apabila data-data yang 

disampaikan itu tidak benar disertai alasannya dalam waktu maksimal 4 

hari kerja melalui sistem di domain.go.id.  

 

             


