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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT DOKUMEN PERJALANAN, VISA DAN FASILITAS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 1994 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-01.GR.01.01 Thun 2008 tentang
Perubahan Kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.12.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor Untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

6. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z2.03.10 Tahun 2006 tentang
Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Indonesia;
7. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

8. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan
Paspor Biasa Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

9. | Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang
Surat Perjalanan Republik Indonesia.

apwONE

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;

2. SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi);
3. SOP Penanganan Ketidaksesuaian;

4. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan paspor akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data.

NOMOR SOP IMI-GR.01.01-1102

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 April 2013

DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Imigrasi,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

PROSES PENERBITAN PASPOR BARU

Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan paspor;
Mengetahui prosedur penerbitan paspor;

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PR

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scanner;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima  permohonan,  memeriksam  kelengkapan Berkas 10 menit em'?gr:zfgst::suai
persyaratan dan memberikan tanda terima permohonan loket permohonan p
peraturan yang berlaku
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI entry Berkas 5 menit Da_ta pemohon
permohonan di komputer
Apabila masuk dalam
. Berkas . Verifikasi data daftar cekal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal cekal > permohonan 5 menit cekal pemohon ditindaklanjuti pada
alur SOP cekal
Hasil Tanda bukti bayar
4 Menerima tanda terima permohonan dan pembayaran bayar Slip tanda bukti . pembayaran " Y
-~ 5 menit digunakan untuk
blangko paspor dan foto » pembayaran blangko paspor enaambilan paspor
Tidak dan foto peng pasp
y
5 Mengeluarkan blangko paspor sesuai tanda bukti Distribusi Slip tanda bukti 5 it Blangkobpialspor
embayaran blangko pembayaran meni yang belum
p disahkan
paspor
biometrik ' . Foto biometrik
6 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon < Slip tanda bukii 10 menit dan sisik jari
pembayaran
pemohon
) . . )
Lembar biodata Hasil Apabila ada
7 Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan . o pemohon 10 menit wawancara dan ketidaksesuaian
keabsahan data pemohon sesual > berkas verifikasi dilanjutkan pada alur
Tidak permohonan petugas SOP ketidaksesuaian
Ya
Apabila ada
. . e . o . N Data biometrik . Hasil verifikasi ketidaksesuaian
8 Memeriksa hasil verifikasi data pusdakim (adjudikasi) sesuai - » pemohon 10 menit Pusdakim dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
. . Paspor yang Apabila ada
9 Men.cetak biodata dan alam.at p_ada paspor, melakukan uji ) telah terisi data Ketidaksesuaian
kualitas, dan melakukan laminasi ; Blangko paspor 10 menit h . Lo
sesual Tidak biometrik dilanjutkan pada alur
pemohon SOP ketidaksesuaian
9 blangko pengeluaran 5 menit yang belum P IQ% dilak r; p
blangko disahkan setelah dilakukan BA
paspor pengguntingan
A 4
11 Melakukan pengecekan dan penelitian ulang paspor yang
telah selesai di proses oleh Kepala Kantor atau pejabat P/Z Blangko paspor 2 menit Paraf penelitian

yang ditunjuk

oleh pejabat




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
12 Memberikan nomor register, mencetak kartu Izin Pengesahan Kepala
Tinggal Tetap dan menerakan Izin Tinggal Tetap pada P/1 Blangko 2 menit Paspor yang Kantor atau pejabat
paspor pemohon paspor telah disahkan | yang ditunjuk melalui
sistem
A 4
13 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Blangko 2 menit Tagg:;%rll?nin
pejabat yang ditunjuk paspor Z
an paspor
Pemohon
A Blzgglgro Data hasil menunjukkan tanda
14 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat loket pbuEti 5 menit pindai bukti bayar dan KTP
peneraan Izin Tinggal Tetap sebagai arsip pengambilan dokumen atau KK sebag_al
aspor syarat pengambilan
pasp paspor
v \ 4
15 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai . Paspor yang
Selesai Ekspedisi 5 menit telah
insarkom diterakan cap

ITAP




KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT DOKUMEN PERJALANAN, VISA, DAN FASILITAS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

.|Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
.|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
.|Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
.{Peraturan Pemerintah Nomor 3t Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

-|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-01.GR.01.01 Tahun 2008 tentang
Perubahan Kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

-|Peraturan Menteri Hukum dan -Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z2.03.10 Tahun 2006 tentang
Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Indonesia;
-|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

-|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun 2012 tentang Penerbitan
Paspor Biasa Bagi Calon Tenaga} Kerja Indonesia;

.{Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang
Surat Perjalanan Republik Indonesia.
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KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
3. SOP Penanganan Ketidaksesuaian

4. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak ditaksanakan maka proses penyelesaian paspor akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian hasil penerbitan paspor, ketepatan waktu, dan akurasi data keimigrasian

NOMOR SOP : IMI-GR.01.01-1103

TGL. PEMBUATAN : 28 Maret 2013

TGL. REVISI/ REVISI KE : 27 Mei 2013/ REV.01

TGL. EFEKTIF : 1 Juni 2013

DISAHKAN OLEH D;rek GHJenderal lmlgrasnf

Bamba rawan
NIP. 79540928 197903 1 002

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN

/KUALIFIKASIPELAKSANA 7"

i AT

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan paspor

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

- 'PERALATAN PERLENGKAPAN . ..

1. Komputer/printer/scanner
2. Jaringan internet dan e-office
3. Kamera/mesin finger print

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




¥

Pelaksana S ; j > - 1
& s : £ i Keterangan

Kegiatan
Lantaskim Waktu Qutput
i ) ] Persyaratan
1 Menerima permohonan dan memeriksa kelengkapan Berkas 10 menit permohonan sesuai
‘| persyaratan dan memberikan Tanda Terima Permohonan Permohonan peraturan yang
berlaku
Data
2.|Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI Herkas 5 menit pemohon di
. Permohonan
komputer
v
3 - Apabila masuk dalam
5 Verifikasi
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal cekal Berkas 5 menit data cekal _ daftar cekal
Ya Permohonan ek ditindaklanjuti pada
Tidak ol alur SOP Cekal
Earsehijuan Apabila masuk dalam
i 2 rusak/
4.|Memeriksa status permohonan paspor penggantian Mo Paspor lama 1 menit | permohonan | .. dilter take:
Ya aspo ditindaklanjuti pada
paspor alur SOP Cekal
Hasil
5, |Menerima Tanda Terima Permohonan dan pembayaran | Slip tanda pembayaran | Tanda Bukti Bayar
blangko paspor dan foto i P bayar bukti S menit blangko digunakan untuk
5 pembayaran paspor dan | pengambilan paspor
foto
Y
6.|Mengeluarkan blangko paspor sesuai tanda bukii distibusi Slip tanda Biangko
‘| pembayaran blangko bukti 5menit | P2SPOryang
paspor pembayaran belum
) disahkan
. Foto
- T i e 1€ Slip tanda . E
7.| Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon Llomeirik bukti 10 menit buo:;:(njl;gan
1
pembayaran e
L Hasil Apabila ada
. s biodat:
8. Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan o pe';oi:n 10 menit | Wawancara ketidaksesuaian
keabsahan data pemohon Tidak Berkas dan verifikasi | dilanjutkan pada alur
permohonan petugas SOP ketidaksesuaian
e T Apabila ada
9.|Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) sesual i Data biometrik | 10 onit | verifikasi | <eidaksesuaian
Tidak pemohon Pusdakim dilanjutkan pada alur
2 ¥a SOP ketidaksesuaian
Paspor yang :
) telah terisi Al e
10 Mencetak biodata dan alamat pada paspor, melakukan — Blangko (8 el aata ketidaksesuaian
*|uji kualitas, dan melakukan laminasi Tidak [ paspor biometrik dilanjutkan pada alur
) pemohan SOP ketidaksesuaian
Ya
E—— Petugas menerima
distribusi s Blangko ! "
¥ : . S < Tanda bukti erintah penggantian
14 |Menerima_perintah penggantian blangko paspor dan i o p::g;u:ra; 5 menit | PASPOryang P paspoﬁ il
‘| mengeluarkan tanda bukti £ blangko d;zl:g N dilakukan BA
d Pengguntingan
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<77 iMutu’Baku '
: i $ Keterangan
Waktu

Pelaksana
1 3
i ; Quiput

'_ l:n.sarkol;'n; -"w‘i(elvengikgpan

alur Kegiatan i
Lantaskim Bendahara : Tata Usaha:' Wasdakim &

Melakukan pengecekan dan penelitian ulang paspor PN Blangko Paraf
12.|yang telah selesai diproses oleh Kepala Kantor atau pashor 2 menit penemian
pejabat yang ditunjuk oleh pejabat
A Tanda Pengesahan Kepala
13 Pengesahan paspor yang telah selesai oleh Kepala Blangko 2 BT tangan Kantor atau pejabat
‘| Kantor atau pejabat yang ditunjuk paspor pengesahan | yang ditunjuk melalui
oleh pejabat sistem
Hasil pindai
14.|Melakukan pemindaian halaman tanda tangan pemohon pindai Blangko 2 menit halaman
paspor pengesahan
paspor
y Pemohaon
Menyerahkan -paspor yang telah selesai kepada Buki menunjukkan tanda
15. pemohon loket . pengambilan 5 mehit Paspor yang bukti bayar dan KTP
paspor telah selesai atau KK sebagai
syarat pengambilan
1 paspor
16 Menyerahkan berkas permohonan yang telah selesai isi
“luntuk dilakukan pengarsi el Ekspedisi 5 menit
P Q. Slpad insarkom




NOMOR SOP IMI-GR.01.10-

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013
Gg, 7 TGL. REVISI
E:‘ %__l O TGL. EFEKTIF 1 April 2013
=] @ =1, DISAHKAN OLEH Dirgktur Jenderal Imigras,

IMTGRAS)

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA Bambang Irawan
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI NIP. 19540928 197903 1 002
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

NAMA SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan Izin Tinggal Tetap dari Alih Status lzin
2. | Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Tinggal Terbatas;
3. | Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin Tinggal Terbatas;
4. | Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1994 tentang Visa, Izin Masuk, dan Izin Keimigrasian 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

Republik Indonesia Nomor 3563) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2005 tentang Visa, 1zin Masuk, dan Izin Keimigrasian
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 95, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4541);

5. | Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z.01.10 Tahun 1995 tentang Visa Singgah, Visa
Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk, dan Izin Keimigrasian sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-
08.GR.01.06 Tahun 2009 tentang Perubahan Keempat atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor
M.02-1Z.01.10 Tahun 1995 tentang Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin
Masu, dan Izin Keimigrasian.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scannr;

2. SOP Penanganan Ketidaksesuian; 2. Jaringan internet dan e-office;

3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai 3. Kamera, mesin finger print.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian Izin Tinggal Kunjungan akan terhambat dan Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data Keimigrasian.




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan Berkas errrF:gS));\é;rr?tsagsuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket h 10 . Tanda terima | P
ermohonan [ ] permohonan menit permohonan peraturan yang
p dan dokim berlaku
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal " Berkas . Data .
Kuni entry 5 menit pemohon di
unjungan permohonan K
omputer
> Berkas Verifikasi dggr?]bg:fgfts:gtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal o L
: ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP cekal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
y
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta S Ya q Tanda terima 5 menit Paraf gﬁggiﬁ:zuiﬁg
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ' d permohonan persetujuan ajlur so»g
ketidaksesuaian
|—ﬁ
Tidak . . Tanda bukti bayar
. . Slip tanda Hasil .
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan : . digunakan untuk
. ; bukti 5 menit pembayaran ; )
memberikan tanda bukti bayar embavaran ITK pengambilan dokim
Ii_l P Y selesai
A/ F
Slip tanda biome(t)rtiok dan
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P/2 bukti 10 menit AN
. . ] sidik jari
sebagai data biometrik pembayaran

pemohon




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
9 Memberikan nomor register dan menerakan Izin P/1 Berkas Nomor
Kunjungan pada paspor pemohon permohonan 3 menit pr;g]l;t%rn
dan dokim dalam sistem
| v . Tanda dilckan oleh
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan . tangan pada .
: i 5 menit : Kakanim atau
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan pejabat yang
paspor ditunjuk
v ;
s . . Data hasil .
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit indai Koreksi data pada
peneraan Izin Tinggal Kunjungan sebagai arsip paspor p sistem bila perlu
dokumen
M Paspor yan Pemohon
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti por yang menunjukkan tanda
; . . telah ) .
selesai Loket pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
dokim ITK P syarat pengambilan
dokim
13 Menyerahkan berkas permohonan yang telah \ 4 v Bukti
selesai untuk dilakukan pengarsipan . pengambilan 5 menit
Selesai dokim
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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-1Z.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgabh, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, 1zin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian.

N =

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan akan
terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data keimigrasian.

NOMOR SOP

IMI-GR.01.10-1107

TGL. PEMBUATAN

28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 April 2013

DISAHKAN OLEH

Dirgktur Jenderal Imigrasi,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

PERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

1. Memiliki kemampuan pengolahan data perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan;
2. Mengetahui prosedur perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Persyaratan .
} : Berkas " permohonan sesuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket . Tanda terima
permohonan 10 menit peraturan yang
permohonan ) permohonan
dan dokim berlaku
v Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal entry Berkas 5 menit pemohon di
Kunjungan permohonan K
omputer
> Berkas Verifikasi dggabg:fgfigtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal o L
: ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP cekal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
y
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta Ya N Tanda terima . Paraf k_etld_a ksesuaian
. . . Masalah? » 5 menit . dilanjutkan pada
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang permohonan persetujuan alur SOP
I ketidaksesuaian
——
Tidak A 4 . . Tanda bukti bayar
. . Slip tanda Hasil .
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan : . diunakan untuk
. ; bukti 5 menit pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar pengambilan dokim
: pembayaran ITK selesai
) Slip tanda biomFe(t)rtiok dan
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon bukti 10 menit sidik iari
sebagai data biometrik pembayaran !
T pemohon
Y Nomor
. . . Berkas :
9 Memberikan nomor register dan menerakan Izin ermohonan 3 menit register
Tinggal Kunjungan pada paspor pemohon P ) pemohon
dan dokim
T dalam sistem
Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan 5 menit tangan pada dilakukan oleh
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan Kakanim atau

paspor

pejabat yang ditunjuk




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat . Data hasil .
peneraan Izin Tinggal Kunjungan sebagai arsip P/1 Dokim dan 10 menit pindai quek3| d_ata pada
paspor dokumen sistem bila perlu
v Paspor yang Pemohon
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti telah menunjukkan tanda
selesai Loket pengambilan 5 menit diterakan cal bukti bayar sebagai
dokim |era|1TaKn cap syarat pengambilan
) dokim
v *
13 Menyerahkan berkas permohonan yang telah Selesai Bukti Berkas
selesai untuk dilakukan pengarsipan pengambilan 5 menit selesai

dokim
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IMTGRAS)

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-1Z.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgabh, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, 1zin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian;

7. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Alih Status Izin Keimigrasian

N =

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan Izin Tinggal Terbatas dari Alih Status Izin
Kunjungan akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data.

NOMOR SOP IMI-GR.01.13-1106

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 April 2013

DISAHKAN OLEH Dirgktur Jenderal Imigrasi,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TERBATAS DARI

ALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan Izin Tinggal Terbatas dari Alih Status
I1zin Kunjungan;

2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Terbatas dari Alih Status Izin Kunjungan;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan Berkas perrrF:gg?;\égr?t::suai
pg{;y;:?:;n dan memberikan tanda terima loket permohonan 10 menit sz rt]e(,;rr;r;:sl peraturan yang
P dan dokim P berlaku
v Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal t Berkas . .
Terbatas entry permohonan 5 menit pemohon di
komputer
> Berkas Verifikasi dggr?]bg:fgfigtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal o L
: ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP cekal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
X Apabila ad
5 Melakukan penelitian data dan informasi serta ketig:két?sia?an
memberikan disposisi persetujuan oleh pejabat Masalah? ya > Tanda terima . Paraf dilaniutk d
berwenang i permohonan 5 menit persetujuan llanjutkan pada
alur SOP
tidak ketidaksesuaian
v
6 Membuat surat permohonan ke Direktorat Jenderal Disposisi 20 . Konsep surat
Imigrasi persetujuan menit permohonan
permohonan
pindai Berkas Data hasil
7 Melakukan pemindaian dokumen permohonan permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Surat Permohonan
Buku Surat Ke Kanwil
8 Mengirim surat permohonan ke Direktorat Jenderal P2 ekspedisi 1 menit .
permohonan Ditembuskan Ke

Imigrasi

surat keluar

Ditjenim




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kakanim atau
9 Menerima persetujuan permohonan dari Direktorat P/1 Buku Surat pejabat yang
Jenderal Imigrasi ekspedisi 1 menit persetujuan ditunjuk
surat masuk kepala kanwil memberikan
disposisi proses
10 Menerima pembayaran sesuai tanda terima Slip tanda . Ta_mda bukti bayar
. . . . Bukti digunakan untuk
permohonan dan memberikan tanda bukti » bukti 5 menit . .
pembayaran pengambilan dokim
pembayaran pembayaran .
selesai
¢ Nomor
11 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon Dokim dan 3 menit register
sebagai data biometrik paspor pemohon
dalam sistem
12 Mencetak Kartu 1zin Tinggal Terbatas, memberi A4
nomor register, dan menerakan lzin Tinggal dokim 10 menit
Terbatas pada paspor
A 4 Tanda Pengesahan
13 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau . dilakukan oleh
- e : o Dokim dan . tangan pada :
pejabat imigrasi yang ditunjuk 3 menit - Kakanim atau
paspor dokim dan iab
aspor pejabat yang
p ditunjuk
A
) Data hasil .
14 Memindai fotocopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit pindai quek5| d_ata pada
ppat oo paspor sistem bila perlu
peneraan Izin Tinggal Terbatas sebagai arsip dokumen
Paspor yang Pemohon
15 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah BUKU. . telah menunjukan tanda_
selesai pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
dokim ITAS p syarat pengambilan
dokim
16 Menyerahkan berkas permohonan yang telah Y - enB:;tliJilan 5 menit
selesai untuk dilakukan pengarsipan Selesai p c?oki m




NOMOR SOP IMI-GR.01.10-1105

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 April 2013
DISAHKAN OLEH Dirgktur Jenderal Imigrasi,

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA Bambang Irawan
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI NIP. 19540928 197903 1 002
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

NAMA SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TERBATAS DARI
VISA TINGGAL TERBATAS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan 1zin Tinggal Terbatas dari Visa Tinggal
2. | Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Terbatas;
3. | Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Terbatas dari Visa Tinggal Terbatas;
4. | Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1994 tentang Visa, Izin Masuk, dan Izin Keimigrasian 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

Republik Indonesia Nomor 3563) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan

5. | Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang Visa Singgah, Visa
Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk, dan Izin Keimigrasian sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-
08.GR.01.06 Tahun 2009 tentang Perubahan Keempat atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor
M.02-1Z.01.10 Tahun 1995 tentang Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin
Masu, dan Izin Keimigrasian.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scannr;

2. SOP Penanganan Ketidaksesuian; 2. Jaringan internet dan e-office;

3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai 3. Kamera, mesin finger print.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian Izin Tinggal Terbatas akan terhambat dan Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data keimigrasian.




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Berkas ) Persyaratan .
] ' . Tanda terima | permohonan sesuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket permohonan 10 menit
. permohonan peraturan yang
permohonan dan dokim
berlaku
A4 Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal entry Berkas 5 menit pemohon di
Terbatas permohonan K
omputer
> Berkas Verifkasi | APaciamasuk
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon alur SOP cekal
Tanda
” N . asalan Dokim dan . tangan pada
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masaleh paspor 5 menit dokim dan
paspor
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta esaiah Ya q Tanda terima 5 menit Paraf gﬁgg% I:Eaeﬁue:zr;
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ’ d permohonan persetujuan aJIur SOE
ketidaksesuaian
|—ﬁ
Tidak Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan Fl;ukti 5 menit embayaran diunakan untuk
memberikan tanda bukti bayar p Y pengambilan dokim
r pembayaran ITAS ;
selesai
) Slip tanda biom';(t)rtiok dan
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P/2 bukti 10 menit A
) . ] sidik jari
sebagai data biometrik pembayaran

pemohon




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
9 Memberikan nomor register, mencetak Kartu Izin P/1 Berkas Nomor
Tinggal Terbatas dan menerakan Izin Tinggal ermohonan 3 menit register
Terbatas pada paspor pemohon pdan dokim pemohon
dalam sistem
\ 4 Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau . dilakukan oleh
: o2 Dokim dan . tangan pada )
pejabat yang ditunjuk 5 menit - kakanim atau
paspor dokim dan )
aspor pejabat_yang
p ditunjuk
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat . Data hasil .
peneraan Izin Tinggal Kunjungan sebagai arsip Dokim dan 10 menit pindai quek5| d_ata pada
paspor sistem bila perlu
dokumen
h 4 Paspor yan Pemohon
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti {)elar{ 9 menunjukkan tanda
selesai pengambilan 5 menit di bukti bayar sebagai
; iterakan cap ;
dokim syarat pengambilan
ITAS >
! dokim
\ 4 *
13 Menyerahkan berkas permohonan yang telah Bukti Arsip berkas
selesai untuk dilakukan pengarsipan loket pengambilan 5 menit P

dokim

permohonan
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IMTGRAS)

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-1Z.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgabh, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, 1zin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian.

N =

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian perpanjangan Izin Tinggal Terbatas akan
terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data keimigrasian.

NOMOR SOP

IMI-GR.01.10-1107

TGL. PEMBUATAN

28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 April 2013

DISAHKAN OLEH

Dirgktur Jenderal Imigrasi,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS

1. Memiliki kemampuan pengolahan data perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;
2. Mengetahui prosedur perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Berkas errrF:gS));\é;rr?tsagsuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket h 10 . Tanda terima | P
permohonan pgrmc& ?(r_]an menit permohonan peregurlankyang
an dokim erlaku
v Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal t Berkas . .
Terbatas entry permohonan 5 menit pemohon di
komputer
> Berkas Verifikasi dggr?]bg:fgfts:gtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal o L
: ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP cekal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
y
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta S Ya q Tanda terima 5 menit Paraf gﬁggiﬁzzuiﬁjg
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ' d permohonan persetujuan aJIur so»g
ketidaksesuaian
l—ﬁ
Tidak . . Tanda bukti bayar
. . Slip tanda Hasil .
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan : . diunakan untuk
. ; bukti 5 menit pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar pengambilan dokim
: pembayaran ITAS )
selesai
) Slip tanda biomFe(t)rtiok dan
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon p/2 bukti 10 menit AN
. . ] sidik jari
sebagai data biometrik pembayaran

pemohon




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
9 Memberikan nomor register dan menerakan Izin v Berkas Nomor
Tinggal Terbatas pada paspor pemohon permohonan 3 menit pr;g]l;t%rn
dan dokim dalam sistem
Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau . dilakukan oleh
- Ve Dokim dan . tangan pada )
pejabat yang ditunjuk 5 menit - kakanim atau
paspor dokim dan iab
aspor pejabat yang
p ditunjuk
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat . Data hasil .
peneraan Izin Tinggal Kunjungan sebagai arsip Dokim dan 10 menit pindai quek5| d_ata pada
paspor sistem bila perlu
dokumen
h 4 Paspor yang Pemohon
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti telah menunjukkan tanda
selesai pengambilan 5 menit di bukti bayar sebagai
; iterakan cap ;
dokim syarat pengambilan
ITAS b
dokim
\ 4
13 Menyerahkan berkas permohonan yang telah Bukti B
; . . . . erkas
selesai untuk dilakukan pengarsipan loket pengambilan 5 menit selesai

dokim




NOMOR SOP IMI-GR.01.13-1108

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013
Gg, 7 TGL. REVISI
E:‘ %__l O TGL. EFEKTIF 1 April 2013
=] @ =1, DISAHKAN OLEH Dirgktur Jenderal Imigragl,

IMTGRAS)

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA Bambang Irawan
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI NIP. 19540928 197903 1 002

DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN
NAMA SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP DARI ALIH

STATUS IZIN TINGGAL TERBATAS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan 1zin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin
2. | Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; Tinggal Terbatas;
3. | Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin Tinggal Terbatas;
4. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-12.01.10 Tahun 2007 tentang 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian;

7. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Alih Status Izin Keimigrasian

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;

2. SOP Penanganan Ketidaksesuian; 2. Jaringan internet dan e-office;

3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai 3. Kamera, mesin finger print.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan Izin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin Tinggal Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
Terbatas akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data.




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Berkas errrF:gS));\é;rr?tsagsuai
persyaratan, dan memberikan tanda terima loket permohonan . Tanda terima | P
: 10 menit peraturan yang
permohonan dan dokim permohonan
berlaku
A4 Data
2 1M:|Ee?tSaUKkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal entry eBn?cEIr(]iSa 5 menit pemohon di
r S per nan komputer
» Berkas Verifikasi Apabila masuk dalam
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal d permohonan 5 menit data cekal diti (éafli?r cekal d
dan dokim pemohon ttindaklanjuti pada
alur SOP cekal
Dokim dan Tanda tangan
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? aspor 5 menit pada dokim
pasp dan paspor
Y Ya
A 4 .
Apabila ada
5 Melakukan penelitian data dan informasi serta Masalah? » Tanda terima 5 menit Paraf ketidaksesuaian
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang Ya permohonan persetujuan dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
VY __ Tidak
f : Konsep surat
6 Me_mbu_at surat permohonan ke Direktorat Jenderal 20 menit permohonan
Imigrasi
Berkas Data hasil
7 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Pindai permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
|
* Buku Surat permohonan
8 Mengirim surat permohonan ke Direktorat Jenderal ekspedisi Surat . ke Kanwil
Imi . permohonan ditembuskan ke
migrasi surat keluar P
Ditjenim
X Kakanim atau
9 Menerima persetujuan permohonan dari Direktorat Buku Surat pejabat yang
Jenderal Imigrasi ekspedisi persetujuan ditunjuk
surat masuk Kanwil memberikan
l——_| disposisi proses
Slip tand Tanda bukti bayar
10 | Menerima pembayaran sesuai tanda terima IFt;uiFi a 5 merit Bukti diunakan untuk
permohonan dan memberikan tanda bukti bayar pembayaran pembayaran pengambilan dokim

selesai




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
11 Melakukan pengambl_lan foto dan sidik jari pemohon P/1 Berkas Nomor
sebagai data biometrik . register
permohonan 3 menit emohon
dan dokim hemot
dalam sistem
12 Mencetak Kartu 1zin Tinggal Tetap, memberi nomor Dokim dan .
) e 10 menit
register, dan menerakan Izin Tinggal Tetap pada paspor
paspor T
v Tanda Pengesahan
13 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau ) dilakukan oleh
: o2 Dokim dan . tangan pada .
pejabat yang ditunjuk as00r 3 menit dokim dan kakanim atau
pasp asnor pejabat yang
pasp ditunjuk
14 Memindai fqtok_opl halaman paspor yang terdapat Dokim dan . Dat_a hagl Koreksi data pada
peneraan Izin Tinggal Tetap sebagai arsip 10 menit pindai . )
paspor sistem bila perlu
dokumen
v Paspor yang Pemohon
15 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti telah menunjukkan tanda
selesai pengambilan 5 menit . bukti bayar sebagai
; diterakan cap ;
dokim ITAP syarat pengambilan
| dokim
v
16 Menyerahkan berkas permohonan yang telah BUKti. .
loket pengambilan 5 menit

selesai untuk dilakukan pengarsipan

dokim




KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-12.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgabh, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, 1zin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian;

7. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Alih Status Izin Keimigrasian.

PoONPE

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan SKIM akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data.

NOMOR SOP IMI-GR.01.14-1111

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 April 2013

DISAHKAN OLEH Dirgktur Jenderal Imigrast,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN KEIMIGRASIAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan SKIM;

2. Mengetahui prosedur penerbitan SKIM;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Persyaratan .
] ' Berkas ) permohonan sesuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket . Tanda terima
permohonan 10 menit peraturan yang
permohonan - permohonan
dan dokim berlaku
A4 Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal entry Berkas 5 menit pemohon di
Terbatas permohonan K
omputer
> Berkas Verifkasi | APaciamasuk
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon alur SOP cekal
Tanda
” N . asalan Dokim dan . tangan pada
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masaleh paspor 5 menit dokim dan
paspor
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta esaiah Ya q Tanda terima 5 menit Paraf gﬁgg% I:Eaeﬁue:zr;
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ’ d permohonan persetujuan aJIur SOE
ketidaksesuaian
—1
) y .
Tidak . . Tanda bukti bayar
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan S“E;ﬁgda 5 menit em%isgran diunakan untuk
memberikan tanda bukti bayar p Y pengambilan dokim
r pembayaran SKIM .
selesai
A Berkas rgoir:t?a rr
8 Memberikan nomor register dan menerakan pada permohonan 3 menit 9
. pemohon
paspor pemohon, dan mencetak kartu SKIM dan dokim ]
dalam sistem
v Tanda Pengesahan
9 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau . dilakukan oleh
- N Dokim dan . tangan pada )
pejabat yang ditunjuk P2 5 menit - Kakanim atau
paspor dokim dan )
pejabat yang
paspor

ditunjuk




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
10 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat v Dokim dan Dati:;c:\;sn Koreksi data pada
peneraan SKIM sebagai arsip 10 menit p sistem bila perlu
paspor dokumen
v Paspor van Pemohon
11 Bukti {)elar{ 9 menunjukkan tanda
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
selesai dokim SKIM P syarat pengambilan
1 dokim
v v
12 Menyerahkan berkas permohonan yang telah [ loket ] Bukti
selesai untuk dilakukan pengarsipan pengambilan 5 menit

dokim
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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-1Z.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian;

7. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Alih Status Izin Keimigrasian.

N =

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan Izin Tinggal Tetap Bagi Anak Eks
Berkewarganegaraan Ganda Terbatas akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil,
ketepatan waktu dan akurasi data keimigrasian.

NOMOR SOP IMI-GR.01.11-1109

TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 April 2013

DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Imigras,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI ANAK
EKSBERKEWARGANEGARAAN GANDA

TERBATAS

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan Izin Tinggal Tetap Bagi Anak Eks
Berkewarganegaraan Ganda Terbatas;

2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Tetap Bagi Anak Eks Berkewarganegaraan
Ganda Terbatas;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Berkas errrF:gS));\é;rr?tsagsuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket h 10 . Tanda terima | P
ermohonan [ ] permohonan menit permohonan peraturan yang
p dan dokim berlaku
v Data
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi 1zin Tinggal entry Berkas 5 menit pemohon di
Tetap permohonan K
omputer
> Berkas Verifikasi dggr?]bg:fgfts:gtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal Tidak permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pada
dan dokim pemohon alur SOPJ celgal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta S o Tanda terima 5 menit Paraf gﬁggiﬁzzuiﬁjg
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ' Ya d permohonan persetujuan aJIur so»g
ketidaksesuaian
A Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan Tidak p tan ) diunakan untuk
. ; bukti 5 menit pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar pengambilan dokim
pembayaran ITAP )
I selesai
v Nomor
. . Berkas .
8 Memberikan nomor register, menerakan pada . register
permohonan 3 menit
paspor pemohon, dan mencetak kartu ITAP dan dokim pemohon
dalam sistem
Pengesahan
. . Tanda dilakukan oleh
9 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan . tangan pada .
: 2 5 menit : Kakanim atau
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan eiabat van
paspor pej yang

ditunjuk




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Darinsuk Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
10 Memindai foto copy halaman paspor yang terdapat . .
- ) Data hasil Koreksi data pada
peneraan ITAP sebagai arsip P/1 Do'g;“ gra” 10 menit pindai sistem bila perlu
pasp dokumen
Pemohon
. Paspor yang -
. . Bukti menunjukkan tanda
11 g/leelzgglaeirahkan dokumen keimigrasian yang telah pengambilan 5 menit diter;ellgz e bukti bayar sebagai
dokim ITAP P syarat pengambilan
dokim
12 Menyerahkan berkas permohonan yang telah v v Bukti
selesai untuk dilakukan pengarsipan Setujui pengambilan 5 menit

dokim
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IMTGRAS)

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL IMIGRASI
DIREKTORAT IZIN TINGGAL DAN STATUS KEIMIGRASIAN

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-1Z.01.10 Tahun 2007 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-12.01.10 Tahun 1995 tentang
Visa Singgabh, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, 1zin Masuk dan Izin Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.03.01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

6. | Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian.

N =

KETERKAITAN

1. SOP Cekal;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuian;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian perpanjangan Izin Tinggal Tetap akan
terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu dan akurasi data keimigrasian.

NOMOR SOP

IMI-GR.01.11-1110

TGL. PEMBUATAN

28 Maret 2013

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 April 2013

DISAHKAN OLEH

Dirgktur Jenderal Imigragl,

Bambang Irawan
NIP. 19540928 197903 1 002

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TETAP

1. Memiliki kemampuan pengolahan data perpanjangan Izin Tinggal Tetap;
2. Mengetahui prosedur perpanjangan Izin Tinggal Tetap;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scannr;
2. Jaringan internet dan e-office;
3. Kamera, mesin finger print.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima permohonan, memeriksam kelengkapan Berkas errrF:gS));\é;rr?tsagsuai
persyaratan dan memberikan tanda terima loket h 10 . Tanda terima | P
ermohonan [ ] permohonan menit permohonan peraturan yang
p dan dokim berlaku
2 Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal " Berkas . Data .
entry 5 menit pemohon di
Tetap permohonan K
omputer
> Berkas Verifikasi dggr?]bg:fgfts:gtal
3 Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal o L
: ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP cekal
Tanda
4 Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak Masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
paspor dokim dan
paspor
y
pindai Berkas Data hasil
5 Melakukan pemindaian dokumen permohonan Ya permohonan 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
6 Melakukan penelitian data dan informasi serta S Ya q Tanda terima 5 menit Paraf gﬁggiﬁzzuiﬁjg
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang ' d permohonan persetujuan aJIur so»g
ketidaksesuaian
l—ﬁ
Tidak Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
7 Menerima pembayaran sesuai permohonan dan p tan . diunakan untuk
. ; bukti 5 menit pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar embavaran ITAP pengambilan dokim
Ii_l P Y selesai
Slip tanda biomFe(t)rtiok dan
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon bukti 10 menit AN
. . ] sidik jari
sebagai data biometrik pembayaran

pemohon




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan
Lalintuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output Keterangan
9 Memberikan nomor register, mencetak kartu 1zin Nomor
Tinggal Tetap dan menerakan Izin Tinggal Tetap P/1 Berkas reqister
pada paspor pemohon permohonan 3 menit per%ohon
dan dokim dalam sistem
| v | T | e
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan . tangan pada .
: e 5 menit : Kakanim atau
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan pejabat yang
paspor ditunjuk
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit Dati:;c:\;sn Koreksi data pada
peneraan lIzin Tinggal Tetap sebagai arsip paspor P sistem bila perlu
dokumen
A
Paspor yan Pemohon
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah Bukti {)elar{ 9 menunjukkan tanda
selesai pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
dokim ITAP P syarat pengambilan
dokim
\ 4 A 4
13 Menyerahkan berkas permohonan yang telah Setuivi Bukti
selesai untuk dilakukan pengarsipan etujul pengambilan | 5 menit

dokim
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