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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
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DISAHKAN OLEH

_Kepala Kantor

=084 1

PENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

.|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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

-| Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal.

A WN R

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

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

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan 1zin Tinggal Kunjungan
2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Kunjungan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

PEPERALATAN 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
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan . | Tanda terima| permohonan sesuai
1. . . loket permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan peraturan yang
berlaku
. Lo . Data
2 I\K/Iemasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal ot eﬁ?éﬁzian 5menit | pemohon di
unjungan p komputer
Berkas Verifikasi Apabclilgﬂn;?(s:ztjalam
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon ftindaklanjuti pada
alur SOP Cekal
Tanda
e S R Dokim dan . tangan pada
4./ meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin — Masalah? paspor 5 menit dokim dan
paspor
AV . Berkas Data hasil
5.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
4 Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta Tanda terima . Paraf ketidaksesuaian
6. . . . lah? » 5 menit ; e
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang va permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
Tidak ¢
Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan p tan . digunakan untuk
7. berik kti bukti 5 menit pembayaran enaambilan dokim
memberikan tanda bukti bayar pembayaran ITK peng _
selesai
y Slip tanda Foto
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon b tan . |biometrik dan
8.\ sebagai data biometrik buk tomenit | " gidik jari
Sebagal pembayaran
pemohon
) ) o A Berk Nomor
Memberikan nomor register dan menerakan Izin Tinggal erkas _ register
9. . permohonan 3 menit
Kunjungan pada paspor pemohon ) pemohon
dan dokim ;
dalam sistem
A Tanda Pengesahan
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau p/2 Dokim dan . tangan pada dilakukan oleh
10.| S 5 menit X - .
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
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Kegiatan

Pelaksana

Lantaskim

P/1

Bendahara

Tata Usaha Wasdakim

Mutu Baku

Insarkom Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

13.

Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai

insarkom

selesai

11 Memindl fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit Dati";:;S" koreksi data pada
‘|peneraan Izin Tinggal Kunjungan sebagai arsip paspor dopkumen sistem bila perlu
y
Paspor yang Pemohon
- . . Iok i ;

Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai oket Bukti _ telah menunjukkan tanda

12. kepada pbemohon pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
P P dokim P syarat pengambilan

ITK >
dokim
Berkas selesai .
( selesal ) dan ekspedisi | 5 menit Arsip berkas
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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

rpwn

Undang-Undang Nomor Informasi dan
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z2.01.10 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.02-1Z2.01.10 Tahun 1995
tentang Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, lzin

Masuk, dan Izin Keimigrasian.

11 Tahun 2008 tentang

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP
1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan |lzin Tinggal Kunjungan | Penerbitan Penerbitan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Tinggal
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Kunjungan
lintas dan pengaturan dan | teknis
fasilitas pengamanan Keimigrasian
keimigrasian, teknis serta
izin tinggal pelaksanaan pelaksanaan
orang asing dan |tugas di bidang | tugas di
status Izin Tinggal | bidang Izin
kewarganegara |Orang Asing | Tinggal Orang
an sesuai Dan Status | Asing.
dengan Kewarganegara
peraturan an;
perundang-
undangan yang
berlaku




A.

B.

C.

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP

Penerbitan I1zin Tinggal Kunjungan

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas II; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas Ill.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan 1zin Tinggal Kunjungan

Langkah Awal

Petugas loket menerima permohonan izin tinggal kunjungan dari Orang Asing
pemegang Visa Kunjungan dan memeriksa berkas Orang Asing tersebut.
Kemudian petugas memasukkan data kedalam aplikasi izin tinggal kunjungan
dan dilanjutkan pengecekan cekal oleh sistem cekal dan meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin oleh seksi wasdakim serta dilanjutkan dengan memindai
seluruh berkas permohonan serta berkas diteruskan kepada pejabat yang
membidangi izin tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi izin tinggal memberikan keputusan pemberian izin
tinggal kunjungan. Kemudian pemohon diharuskan membayar biaya penerbitan
izin tinggal kunjungan sesuai dengan PNBP yang berlaku dan dilanjutkan
dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas menerakan cap dinas serta penulisan nomor register izin tinggal
kunjungan di halaman paspor. Kemudian pengesahan paspor yang terdapat
peneraan izin tinggal kunjungan dilakukan oleh kepala kantor imigrasi atau
pejabat yang ditunjuk, yang kemudian dilakukan penyerahan paspor kepada
pemohon serta memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat peneraan izin
tinggal kunjungan sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Kunjungan

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau petugas pemeriksa izin keimigrasian
memanggil pemohon .




2.

Penerimaan Berkas Permohonan;

a.

b.
c.
d.

Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;
Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;
Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/atau fotokopi;
Melakukan entri data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan entri data meliputi:
(1) kategori
(2) produk
(3) jenis dokim
(4) izin tinggal
(5) tujuan
(6) waktu
(7) niora
(8) nama pemohon
(9) tanggal lahir
(10) sponsor
(11) nama pengurus
(12) nama biro Jasa
(13) Pemeriksaan cekal secara otomatis
(a) Jika Terdapat dalam daftar cekal ditindaklanjuti oleh bidang
wasdakim;
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar cekal dapat dilanjutkan
verifikasi;
Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing;
(2) nama sponsor dan melengkapi data sponsor;
(3) data pendaratan;
(4) data keimigrasian izin tinggal;

Pemindaian Berkas Permohonan

a.

Memindai berkas permohonan, pemindaian terdiri dari:

(1) formulir;

(2) surat permohonan;

(3) surat jaminan;

(4) KTP sponsor;

(5) copicap pendaratan dan visa pada paspor;

(6) dokumen lainnya;

Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim;

Langkah Utama

Persetujuan Penerbitan Izin Tinggal

a.
b.
c.

Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan;
Membubuhkan paraf persetujuan;
Berkas diteruskan ke bendahara penerima;

Transaksi Pembayaran

a.

o

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau fungsional umum
Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon;

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran;

Menyerahkan kuitansi pembayaran kepada pemohon;

Kuitansi lembar pertama untuk pemohon, kuitansi lembar kedua untuk




pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga untuk
bendahara penerima;

Pengambilan Data Biometrik.

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau pengadministrasian
keimigrasian memanggil pemohon;

b. Pengambilan data biometrik;

(1) Pengambilan foto pemohon;
(2) Pengambilan sidik jari pemohon;
(3) Pembubuhan tanda tangan pemohon pada signature pad,;

c. Berkas permohonan diserahkan kepada pemroses permohonan
pemberian izin tinggal;

Langkah Akhir

Peneraan.

a. Peneraan cap dinas dan penulisan nomor register izin tinggal
kunjungan di halaman paspor;

b. Berkas permohonan diserahkan ke kepala kantor atau petugas yang
ditunjuk;

Penandatanganan
a. Tandatangan pada dokumen keimigrasian;
b. Tandatangan pada paspor;

Penyerahan

a. Petugas memeriksa izin keimigrasian Orang Asing dan meminta
tanda terima permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa;

b. Petugas menyerahkan paspor; dan

c. Petugas menyampaikan berkas yang telah selesai diperiksa kepada
Kepala bidang/seksi Infokim.

Pemindaian dan perawatan data

a. Memindai fotocopi halaman paspor yang terdapat peneraan izin
tinggal kunjungan;

b. Melakukan pemeriksaan kembali terhadap data pemohon izin tinggal
kunjungan dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila
ada data yang salah/berubah atau kurang lengkap;

c. Mengarsip berkas.
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

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

3.|Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

4.|Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
5.|dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal.

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian Izin Tinggal Kunjungan akan terhambat dan
menyebabkan ketidaksesuaian hasil perpanjangan, ketepatan waktu, dan akurasi data keimigrasian
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NAMA SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

KETERKAITAN 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
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan .. | Tanda terima | permohonan sesuai
1. ; . loket permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan peraturan yang
berlaku
. Lo . Data
5 Il\(/lerpasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal ot erBr:c:E?;an 5menit | pemohon di
unjungan P komputer
Berkas Verifikasi Apab(;l:f?aw?z:iacialam
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal " o
dan dokim emohon ditindaklanjuti pada
P alur SOP Cekal
Tanda
4.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin masalah? Dokim dan 5 menit tangan pada
Tidak paspor dokim dan
paspor
‘V . Berkas Data hasil
5.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
\ Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta Ya Tanda terima . Paraf ketidaksesuaian
6. R R . masalah? > 5 menit . S
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
[
I+I 4 Slio tanda Hasil Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan Tidak b tan . digunakan untuk
7. berikan tanda bukti b bukti 5 menit pembayaran engambilan dokim
memberikan tanda bukti bayar pembayaran ITK peng )
selesai
[
. S + Slip tanda Foto
8 Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon bukti 10 menit biometrik dan
sebagai data biometrik pembayaran sidik jari
pemohon
A Berk Nomor
Memberikan nomor register dan menerakan Izin Tinggal erkas . register
9. . permohonan 3 menit
Kunjungan pada paspor pemohon : pemohon
dan dokim )
dalam sistem
Tanda Pengesahan
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan . tangan pada dilakukan oleh
10.0 L 5 menit - - .
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
- . . P/ . Data hasil .
Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan . R koreksi data pada
11. o ) ; - 10 menit pindai . ata p
peneraan lzin Tinggal Kunjungan sebagai arsip paspor dokurmen sistem bila perlu
A 4 Pemohon
P ; ; Bukti Paspor yang menunjukkan tanda
12 Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai loket bil 5 it telah bukti bj baaai
"|kepada pemohon pe”garf‘ ran MeNI | diterakan cap| — .. >ayar sebagal
okim ITK syarat pengambilan
dokim
\ 4 Berkas selesai .
. . ) L . Arsip berkas
13.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai selesai dan ekspedisi | 5 menit selesai
insarkom

Ll
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IDENTIFIKASI SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

—_

Undang Undang No. 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.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Kunjungan, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya lzin Keimigrasian;

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP
(1 (2 (3 4 (5 (6) 0]
A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal | Perpanjangan Perpanjangan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan |Kunjungan Tinggal
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Kunjungan
lintas dan pengaturan teknis
fasilitas dan Keimigrasian
keimigrasian, pengamanan serta
izin tinggal teknis pelaksanaan

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Perpanjangan lzin Tinggal Kunjungan

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas lll.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Perpanjangan Izin Kunjungan

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan Perpanjangan lzin Tinggal Kunjungan
dan memeriksa berkas Orang Asing tersebut. Kemudian petugas memasukkan
data kedalam aplikasi Izin Tinggal Terbatas dan dilanjutkan pengecekan cekal
oleh sistem Cekal dan meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin oleh Seksi
Wasdakim serta dilanjutkan dengan memindai seluruh berkas permohonan
serta berkas diteruskan kepada Pejabat yang membidangi Izin Tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi Izin Tinggal memberikan keputusan pemberian
Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan. Kemudian pemohon diharuskan
membayar biaya Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan sesuai dengan PNBP
yang berlaku dan dilanjutkan dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Kunjungan dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Itas di halaman paspor. Kemudian Paspor dan Kartu
Itas ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk,
yang kemudian dilakukan penyerahan Paspor beserta Kartu Itas kepada
pemohon serta memindai fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan
Itas dan Kartu Itas sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggil pemohon .




2.

Penerimaan Berkas Permohonan,;

a.

b.
C.
d.

Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;

Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/ atau fotokopi;

Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor

permohonan Entry data meliputi ;

(1) Kategori

2) Produk

3) Jenis Dokim

4) lzin Tinggal ke

5) Tujuan

6) Waktu

7) NIORA

8) Nama Pemohon

9) Tanggal Lahir

) Sponsor

) Nama Pengurus

) Nama Biro Jasa

) Pemeriksaan cekal secara otomatis

(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim

(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;

Menampilkan data pemohon yaitu;

(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing

(2) Nama Sponsor dan melengkapi data sponsor

(3) Data Pendaratan

(4) Data keimigrasian izin tinggal

Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;

(1) Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;

(2) Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan
pemberi izin tinggal;

)
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3. Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, Pemindaian terdiri dari:
(1) Formulir
(2) Halaman Identitas pemegang Paspor
(3) Cap Pendaratan dan visa pada Paspor
(4) Surat Jaminan
(5) KTP Penjamin
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim
Langkah Utama 1. Persetujuan Penerbitan Izin Tinggal
a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan
c. Berkas diteruskan ke Bendahara Penerima
2. Transaksi Pembayaran

a.

b.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon;

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi




pembayaran

c. Menyerahkan kuitansi Pembayaran kepada pemohon

d. Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima

Pengambilan data biometrik

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor

b. Pengambilan data biometrik:
(1) Pengambilan foto pemohon
(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon
(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad

c. Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan
Pemberian lzin Tinggal

Langkah Akhir

Peneraan

a. Peneraan Cap Perpanjangan izin tinggal kunjungan, cap dinas dan
penulisan nomor register Izin Tinggal Kunjungan di halaman paspor/

b. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau pejabat yang
ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan perpanjnagan izin tinggal kunjungan pada paspor

b. Berkas diteruskan ke petugas pemindai untuk dilakukan pemindaian
pada halaman penandatanganan

c. Berkas diteruskan ke petugas loket untuk diserahkan kepada
pemohon atau yangb dikuasakan

Penyerahan

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor

antrian pada layar monitor;

a. Petugas loket meminta tanda terima permohonan kepada pemohon
atau yang diberi kuasa

b. Petugas loket menyerahkan paspor dan pemohon menandatangani
tanda terima paspor

c. Petugas loket menyerahkan berkas yang telah selesai kepada kepala
bidang/seksi infokim untuk penyimpanan arsip




Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1.|Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;
2./Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3.|Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

4.|Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

5.|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki I1zin Tinggal;

6.|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 43 Tahun 2015 tentang
Prosedur Teknis Alih Status Izin Tinggal Kunjungan menjadi Izin Tinggal Terbatas dan Alih Status
I1zin Tinggal Terbatas menjadi 1zin Tinggal Tetap.

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

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

NOMOR SOP : W14.IMLLIMI.1.GR.02.02-0024

TGL. PEMBUATAN : 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ;3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

“198410072003121002

PENERBITAN [IZIN TINGGAL TERBATAS DARI
STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

NAMA SOP ALIH

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. Mengetahui prosedur Penerbitan Izin Tinggal Terbatas dari Alih Status Izin Tinggal
Kunjungan

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual

1=t TH fekah andsianas cpcars elekirremk = S earfifikal etek
&

(e ela witan hittps (fosre basn go diverfikas




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
. . Berkas Tanda Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan . . permohonan sesuai
1. t d berikan tanda teri h loket permohonan 10 menit Terima raturan van
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan pe abgr;kl}ja g
L . h 4 Data
Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal ) Berkas . .
2. Kuni entri ermohonan 5 menit pemohon di
unjungan P komputer
Berkas Verifikasi Apabg:ﬂrzfi:i;alam
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon findaxranjutl pada
alur SOP Cekal
Tanda
. L masalah? Dokim dan . tangan pada
4.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Tidak paspor 5 menit dokim dan
va paspor
Melakukan penelitan data dan informasi serta A4 , Apabila ada
. . i . . masalah? Tanda Terima . Paraf ketidaksesuaian
5./memberikan disposisi persetujuan oleh pejabat 5 menit . e
Ya permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
berwenang SOP ketidaksesuaian
Tidak Bi _
Membuat surat permohonan ke Direktorat Jenderal ISposis .. | Konsep surat
6. Imi . persetujuan 20 menit ermohonan
migrasi permohonan P
\ 4 Berkas Data hasil
7.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
- : v Buku Surat permohonan ke
Mengirim surat permohonan ke Direktorat Jenderal s . Surat L
8. Imi . ekspedisi surat| 1 menit ermohonan Kanwil ditembuskan
migrasi | keluar P ke Ditjenim
) 2 Buku Surat Kakanim atau pejabat
Menerima persetujuan permohonan dari Direktorat L . persetujuan yang ditunjuk
9. . ) ekspedisi surat| 1 menit : h .
Jenderal Imigrasi Kepala memberikan disposisi
masuk .
[ . Kanwil proses
Slio tanda Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai Tanda Terima ptan . Bukti digunakan untuk
10. h d berikan tanda bukti b buk 5 menit Pembayaran | pengambilan dokim
permohonan dan memberikan tanda bukti bayar pembayaran y peng o ar
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Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Nomor
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P/ Dokim dan . register
11. . . . 3 menit
sebagai data biometrik paspor pemohon
dalam sistem
Mencetak kartu lzin Tinggal Terbatas, memberi nomor Y .
. . . Dokim dan .
12.|register, dan menerakan lzin Tinggal Terbatas pada paspor 10 menit
paspor
\4 Tanda Pengesahan
13 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan 3 menit tangan pada dilakukan oleh
‘| pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
A Data hasil
14 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit pindai Koreksi data pada
"Ipeneraan lIzin Tinggal Terbatas sebagai arsip paspor dokumen sistem bila perlu
Y Bukti Paspor yang menui?l?lligmanda
15, Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai loket pengambilan | 5 menit ditertaeklg: cap| UKl bayar sebagai
kepada pemohon dokim TAS P! syarat pengambilan
dokim
A Berkas selesai Arsio berkas
16.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( selesai ) dan ekspedisi | 5 menit sZIesai
insarkom

ST e

S e

ek el witan hitps ifosre bssn go wdiverfikas




IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TERBATAS
DARI ALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

—_

Undang Undang No. 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-
2.01.10 Tahun 2007 tentang Perubahan Kedua atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya lzin Keimigrasian;

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1 (2 (3 4 (5 (6) 0]

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal | Penerbitan Penerbitan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan |Terbatas Tinggal Terbatas
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Alih  Status lzin
lintas dan pengaturan teknis Tinggal
fasilitas dan Keimigrasian Kunjungan
keimigrasian, pengamanan serta Menjadi Izin
izin tinggal teknis pelaksanaan Tinggal Terbatas




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas Alih Status Izin Tinggal
Kunjungan Menjadi Izin Tinggal Terbatas

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas llI.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas Alih Status Izin Tinggal Kunjungan Menjadi Izin
Tinggal Terbatas

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan lIzin Tinggal Terbatas Alih Status Izin
Tinggal Kunjungan Menjadi Izin Tinggal Terbatas dan memeriksa berkas Orang
Asing tersebut. . Kemudian petugas memasukkan data kedalam aplikasi 1zin
Tinggal Terbatas dan dilanjutkan pengecekan cekal oleh sistem Cekal dan
meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin oleh Seksi Wasdakim serta
dilanjutkan dengan memindai seluruh berkas permohonan serta berkas
diteruskan kepada Pejabat yang membidangi Izin Tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi Izin Tinggal menyiapkan Surat Permohonan Alih
Status untuk ditandatangain Kepala Kantor Imigrasi dan mengirimkannya ke
Ditjenim dan Kantor Wilayah Kemenkumham RI. Setelah Surat Keputusan Alih
Status diterima kembali oleh kantor Imigrasi, kemudian pemohon diharuskan
membayar biaya Penerbitan lzin Tinggal Tetap sesuai dengan PNBP yang
berlaku dan dilanjutkan dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Tinggal Tetap dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Itas di halaman paspor. Kemudian Paspor dan Kartu
Itas ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk,
yang kemudian dilakukan penyerahan Paspor beserta Kartu Itas kepada
pemohon serta memindai fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan
Itas dan Kartu Itas sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas Alih Status Izin Tinggal Kunjungan Menjadi Izin
Tinggal Terbatas

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor




antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggil pemohon .

Penerimaan Berkas Permohonan;
a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;
b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;
c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/ atau fotokopi;
d. Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan Entry data meliputi ;
(1) Kategori
2) Produk
3) Jenis Dokim
4) lzin Tinggal ke
5) Tujuan
6) Waktu
7) NIORA
8) Nama Pemohon
9) Tanggal Lahir
Sponsor
Nama Pengurus

)
)
0)
1)
2) Nama Biro Jasa
3)

1
1
1
13) Pemeriksaan cekal secara otomatis
(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;
e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing
(2) Nama Sponsor dan melengkapi data sponsor
(3) Dokumen lainnya
(4) Data keimigrasian izin tinggal
f. Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;
(1) Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;
(2) Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan
pemberi izin tinggal;

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Langkah Utama

Pembuatan Surat Permohonan Alih Status

a. Pengetikan surat Permohonan Alih Status ke Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Hukum dan HAM Up. Kepala Divisi Keimigrasian
dengan tembusan kepada Direktur Jenderal Imigrasi Up. Direktur lzin
Tinggal dan Status Keimigrasian

b. Menyerahkan Surat Permohonan Alih Status kepada Kepala
Bidang/Seksi Lalintuskim untuk dilakukan pemeriksaan dan
Membubuhkan paraf

Tanda tangan surat
a. Menyerahkan berkas kepada Kepala Kantor
b. Penandatanganan surat

Pemberian Nomor dan Cap Dinas
a. Pemberian Nomor Surat
b. Peneraan Cap Dinas

Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, Pemindaian terdiri dari:




1) Formulir

2) Surat permohonan

3) Surat Jaminan

4) KTP Sponsor

5) Copy Cap Pendaratan dan Visa pada Paspor
(6) Dokumen lainnya

b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim

(
(
(
(
(

Pengiriman Surat
a. Menggandakan Berkas Permohonan (rangkap 2) :
(1) 1 (satu) rangkap untuk Direktorat Jenderal Imigrasi
(2) 1 (satu) rangkap untuk Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan
HAM;
b. Pengiriman melalui pos

Penerimaan Surat Keputusan Alih Status:

a. Surat di agenda

b. Diserahkan kepada Kepala Kantor imigrasi untuk pemberian disposisi
pelaksanaan

c. Pelaksanaan Surat Keputusan

Transaksi Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/ Statuskim memanggil pemohon

b. Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

c. Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

d. Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima

Pengambilan data biometrik
a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau petugas memanggil pemohon
b. Menyiapkan Blangko Kartu lzin Tinggal Tetap yang diterima dari
Bendahara Penerima
c. Pengambilan data biometric
(1) Pengambilan foto pemohon
(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon
(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad
(4) Pembubuhan Tanda Tangan pada Blangko Kartu Izin Tinggal
Terbatas (dikecualikan untuk e-Kitas)
d. Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan
Pemberian Izin Tinggal

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan

a. Pencetakan data pemohon pada Blangko dan copy Kartu Izin Tinggal
Terbatas

b. Peneraan Cap dinas dan penulisan nomor register, serta penulisan
nomor dan tanggal surat keputusan Alih Status Izin Tinggal Terbatas
di halaman paspor dan Kartu lIzin Tinggal Terbatas (dikecualikan




untuk e-Kitas)

c. Cap dinas pada Kartu lzin Tinggal Terbatas (dikecualikan untuk e-
Kitas)

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau pejabat yang
ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor

b. Tanda tangan pada Kartu Izin Tinggal Terbatas

Penyerahan

a. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA meminta tanda terima
permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa Personil I1zin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Terbatas (Kitas) dan

c. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyampaikan berkas

yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian & Perawatan Data

a.

Memindai Fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan Itas dan
Kartu Izin Tinggal Terbatas

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang Kitap dan
menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data yang
salah / berubah atau kurang lengkap.

Mengarsip berkas




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian:

5.|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal.

A WN PP

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian ITAS akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan akurasi data

NOMOR SOP : W14.IMI.IMI.1.GR.02.02-0025
TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

=iy Riyandi |
-198410072003121002

PENERBITAN IZIN TINGGAL TERBATAS DARI BAGI ANAK
ASING SUBYEK PASAL 141 AYAT (1) HURUF B
PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 31 TAHUN 2013

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan Izin Tinggal Terbatas
2. Mengetahui prosedur Penerbitan Izin Tinggal Terbatas

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan loket .. | Tanda terima | permohonan sesuai
. ; . permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan peraturan yang
berlaku
‘ D
Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal ) Berkas . ata
| Terbatas entri permohonan 5 menit pemohon di
komputer
Berkas Verifikasi Apab(ljl:ﬁr;raz:i;:alam
.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon findaxianjuli pada
alur SOP Cekal
Tidak Tanda
- N ) Dokim dan . tangan pada
.|Meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin Masalah? paspor 5 menit dokim dan
paspor
A Berkas Data hasil
.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
X \ Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta Tanda terima . Paraf ketidaksesuaian
. . . . Masalah? Ya 5 menit ) S
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
|
) ; . . Tanda bukti bayar
M : : Tidak Slip tanda Hasil .
enerima pembayaran sesuai permohonan dan . . digunakan untuk
. berikan tanda bukti b bukti 5 menit | pembayaran engambilan dokim
memberikan tanda bukti bayar pembayaran ITAS peng ‘
I selesai
Y Slip tanda Foto
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P2 gukti 10 menit biometrik dan
sebagai data biometrik pembayaran sidik jari
pemohon
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Memberikan nomor register, mencetak kartu Izin Tinggal Berkas Nomtor
9.|Terbatas dan menerakan Izin Tinggal Terbatas pada permohonan 3 menit pr:r?]'shirn
paspor pemohon dan dokim dalam sistem
Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan 5menit | fngan pada dilakukan oleh
"I pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Y Dokim dan 10 menit Ditii::‘is” Koreksi data pada
"Ipeneraan lIzin Tinggal Terbatas sebagai arsip | | paspor sistem bila perlu
dokumen
y Paspor yang Pemohon
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai loket BUKt'. . telah men.unJUkkan tand?
12. kepad h oke pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
épada pemonhon dokim P syarat pengambilan
ITAS h
dokim
A v Berkas selesai Arsip berkas
13.|Melakukan pengarispan berkas yang telah selesai ( selesai ) D__—D da;::rsk%?;ns 5 menit permohonan
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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TERBATAS BAGI ANAK ASING SUBYEK
PASAL 141 AYAT (1) HURUF B PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 31 TAHUN 2013
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

1.

2.
3.
4

Undang-Undang Nomor Informasi dan
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang Undang No. 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-
2.01.10 Tahun 2007 tentang Perubahan Kedua atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya Izin Keimigrasian.

11 Tahun 2008 tentang

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1) (2 (3) 4 () (6) )

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal Terbatas Penerbitan Penerbitan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Tinggal Terbatas
bidang lalu bimbingan, Pengaturan bagi Anak Asing
lintas dan pengaturan teknis Subyek Pasal 141
fasilitas dan Keimigrasian ayat (1) Huruf B
keimigrasian, pengamanan serta Peraturan
izin tinggal teknis pelaksanaan Pemerintah

Nomor 31 Tahun
2013




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas bagi Anak Asing Subyek Pasal
141 ayat (1) Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas llI.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas bagi Anak Asing Subyek Pasal 141 ayat (1)
Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan lzin Tinggal Terbatas bagi Anak Asing
Subyek Pasal 141 ayat (1) Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun
2013 dan memeriksa berkas Anak Asing tersebut. Kemudian petugas
memasukkan data ke dalam aplikasi Izin Tinggal Terbatas dan dilanjutkan
pengecekan cekal oleh sistem Cekal dan meneliti Keabsahan dokumen dan
penjamin oleh Seksi Wasdakim serta dilanjutkan dengan memindai seluruh
berkas permohonan serta berkas diteruskan kepada Pejabat yang membidangi
Izin Tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi Izin Tinggal memberikan keputusan pemberian Izin
Tinggal Terbatas. Kemudian pemohon diharuskan membayar biaya Penerbitan
Izin Tinggal Terbatas sesuai dengan PNBP yang berlaku dan dilanjutkan
dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Tinggal Terbatas dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Izin Tinggal Terbatas di halaman paspor. Kemudian
Paspor dan Kartu Izin Tinggal Terbatas ditandatangani oleh Kepala Kantor
Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk, yang kemudian dilakukan penyerahan
Paspor beserta Kartu Izin Tinggal Terbatas kepada pemohon serta memindai
fotocopi halaman Paspor yang terdapat peneraan ltas dan Kartu lzin Tinggal
Terbatas sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Terbatas bagi Anak Asing Subyek Pasal 141 ayat (1)
Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013




Langkah Awal

Pemanggilan pemohon;

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau petugas pemeriksa izin keimigrasian
memanggil pemohon .

Penerimaan Berkas Permohonan;

a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;

b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/ atau fotokopi;

d. Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan Entry data meliputi:
(1) Kategori

2) Produk

3) Jenis Dokim

4) lzin Tinggal pertama

5) Tujuan

6) Waktu

7) NIORA

8) Nama Pemohon

9) Tanggal Lahir

) Sponsor

) Nama Pengurus

) Nama Biro Jasa

) Pemeriksaan cekal secara otomatis

(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim

(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;

e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing
(2) Nama sponsor dan melengkapi data sponsor
(3) Data pendaratan
(4) Data keimigrasian izin tinggal

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
10
11
12
13

Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, pemindaian terdiri dari:
(1) Formulir
(2) Surat Permohonan
(3) Surat Jaminan
(4) KTP sponsor
(5) Copy Cap Pendaratan dan visa pada Paspor
(6) Dokumen lainnya
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim;

Langkah Utama

Persetujuan Penerbitan Izin Tinggal

a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan

c. Berkas diteruskan ke Bendahara Penerima

Transaksi Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon;




o

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran;

Menyerahkan kuitansi Pembayaran kepada pemohon;

Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima;

Pengambilan Data Biometrik.

a.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan

nomor antrian pada layar monitor, atau Pengadministrasian

Keimigrasian memanggil pemohon;

Menyiapkan Blangko Kartu Izin Tinggal Terbatas yang diterima dari

Bendahara Penerima

Pengambilan data biometrik;

(1) Pengambilan foto pemohon;

(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon;

(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad;

(4) Pembubuhan Tanda Tangan pada Blangko Kartu Izin Tinggal
Terbatas (dikecualikan untuk e-Kitas).

Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan

Pemberian Izin Tinggal;

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan.

a. Pencetakan data pemohon pada blangko dan copi Kartu Izin Tinggal
Terbatas:

b. Peneraan Cap dinas dan penulisan nomor register lzin Tinggal
Terbatas di halaman paspor;

c. Cap dinas pada Kartu lzin Tinggal Terbatas (dikecualikan untuk e-
Kitas);

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau petugas yang
ditunjuk;

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor;

b. Tanda tangan pada Kartu Izin Tinggal Terbatas;

Penyerahan

a. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA meminta tanda terima
permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS) dan

c. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyampaikan berkas

yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian dan Perawatan data

a.

Memindai Fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan ITAS
dan Kartu lIzin Tinggal Terbatas;

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang KITAS
dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data
yang salah / berubah atau kurang lengkap;

Mengarsip berkas.




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

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

3.|Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

4.|Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

5.|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Prosedur Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya lIzin
Tinggal Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari
Kewajiban Memiliki 1zin Tinggal.

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

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

NOMOR SOP : W14.IMI1.IMI.1.GR.02.02-0026
TGL. PEMBUATAN . 3 Januari 2025

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

NAMA SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Kelengkapan
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan loket .. | Tanda terima| permohonan sesuai
. . . permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan . permohonan peraturan yang
dan dokim
berlaku
. D
memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal Berkas . ata
‘| Terbatas entry permohonan 5 menit pemohon di
komputer
Berkas Verifikasi Apab(ljl:ﬂrgf(s):l;;ilalam
.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon tindarxanjuti pada
alur SOP Cekal
Tanda
. _ ) Dokim dan . tangan pada
Tidak asaloh?
.|Meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin ida Masalah paspor 5 menit dokim dan
paspor
A 4 Berkas Data hasil
.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y v Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta Tanda terima . Paraf ketidaksesuaian
. . . . Masalah? Ya 5 menit . . .
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
I
Tidak l Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan ea b tan . digunakan untuk
’ berikan tanda bukti b buk 5 menit | pembayaran engambilan dokim
memberikan tanda bukti bayar pembayaran ITAS peng '
I selesai
Y Slip tanda Foto
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P2 FtJ)ukti 10 menit biometrik dan
sebagai data biometrik pembayaran sidik jari
pemohon
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Memberikan nomor register, mencetak kartu Izin Tinggal P Berkas No_mtor
9.|Terbatas dan menerakan Izin Tinggal Terbatas pada permohonan 3 menit pI:r?'llshirn
paspor pemohon dan dokim dalam sistem
\ 4 Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan 5menit | tngan pada dilakukan oleh
‘| pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
pej yang J
paspor yang ditunjuk
A 4
11 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit Datiiggs'l Koreksi data pada
"|peneraan Izin Tinggal Terbatas sebagai arsip paspor P sistem bila perlu
dokumen
y Paspor yang Pemohon
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai Bukti . telah men.lJnJUKkan tand?
12. kepad h loket pengambilan | 5menit | . 5 | bukti bayar sebagali
epada pemohon dokim P syarat pengambilan
ITAS )
dokim
\ 4 v Berkas selesai Arsio berkas
13.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai < colosai > I:l__—l:l dan kspedisi | 5 menit sglesai
insarkom
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IDENTIFIKASI SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

—_

Undang Undang No. 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, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya lzin Keimigrasian;

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1 (2 (3) 4 (5 (6) )

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal | Perpanjangan Perpanjangan 1zin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan [Terbatas Tinggal Terbatas
bidang lalu bimbingan, Pengaturan
lintas dan pengaturan teknis
fasilitas dan Keimigrasian
keimigrasian, pengamanan serta
izin tinggal teknis pelaksanaan

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.




A.

C.

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP

Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I,

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas II; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas llI.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan Perpanjangan lzin Tinggal Terbatas dan
memeriksa berkas Orang Asing tersebut. Kemudian petugas memasukkan data
kedalam aplikasi lzin Tinggal Terbatas dan dilanjutkan pengecekan cekal oleh
sistem Cekal dan meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin oleh Seksi
Wasdakim serta dilanjutkan dengan memindai seluruh berkas permohonan
serta berkas diteruskan kepada Pejabat yang membidangi I1zin Tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi Izin Tinggal memberikan keputusan pemberian
Perpanjangan lIzin Tinggal Terbatas. Kemudian pemohon diharuskan membayar
biaya Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas sesuai dengan PNBP yang berlaku
dan dilanjutkan dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Tinggal Terbatas dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Itas di halaman paspor. Kemudian Paspor dan Kartu
Itas ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk,
yang kemudian dilakukan penyerahan Paspor beserta Kartu Itas kepada
pemohon serta memindai fotocopi halaman Paspor yang terdapat peneraan ltas
dan Kartu Itas sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggil pemohon .

2. Penerimaan Berkas Permohonan;
a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;




b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/ atau fotokopi;

d. Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan Entry data meliputi ;
(1) Kategori

(2) Produk
(3) Jenis Dokim
(4) lzin Tinggal ke
(5) Tujuan
(6) Waktu
(7) NIORA
(8) Nama Pemohon
(9) Tanggal Lahir
(10) Sponsor
(11) Nama Pengurus
(12) Nama Biro Jasa
(13) Pemeriksaan cekal secara otomatis
(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;

e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing
(2) Nama Sponsor dan melengkapi data sponsor
(3) Data Pendaratan
(4) Data keimigrasian izin tinggal
f.  Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;
(1) Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;
(2) Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan
pemberi izin tinggal;

Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, Pemindaian terdiri dari:
(1) Formulir
) Surat Permohonan
) Surat Jaminan
(4) KTP sponsor
) Copy Cap Pendaratan dan visa pada Paspor
(6) Dokumen lainnya
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim

Langkah Utama

Persetujuan Penerbitan Izin Tinggal

a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan

c. Berkas diteruskan ke petugas Biometrik

Transaksi Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon

b. Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

c. Menyerahkan kuitansi Pembayaran kepada pemohon




d.

Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima

Pengambilan data biometrik

a.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan

nomor antrian pada layar monitor, atau Pengadministrasian

Keimigrasian memanggil pemohon

Menyiapkan Blangko Kartu Izin Tinggal Terbatas yang diterima dari

Bendahara Penerima

Pengambilan data biometrik:

(1) Pengambilan foto pemohon

(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon

(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad

(4) Pembubuhan Tanda Tangan pada Blangko Kartu Izin Tinggal
Terbatas (dikecualikan untuk e-Kitas).

Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan

Pemberian lzin Tinggal

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan

a. Pencetakan data pemohon pada Blangko dan copy Kartu Izin Tinggal
Terbatas

b. Peneraan Cap dinas dan penulisan nomor register, serta penulisan
nomor dan tanggal surat keputusan Alih Status Izin Tinggal Terbatas
di halaman paspor dan Kartu Izin Tinggal Terbatas (dikecualikan
untuk e-Kitas)

c. Cap dinas pada Kartu lIzin Tinggal Terbatas (dikecualikan untuk e-
Kitas)

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau pejabat yang
ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor

b. Tanda tangan pada Kartu Izin Tinggal Terbatas

Penyerahan

a. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA meminta tanda terima
permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS) dan

c. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyampaikan berkas

yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian & Perawatan Data

a.

Memindai Fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan ITAS
dan Kartu Izin Tinggal Terbatas

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang KITAS
dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data
yang salah / berubah atau kurang lengkap.

Mengarsip berkas




AN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

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

3.|Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

4.|Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

5. |Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal;

6. |Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 43 Tahun 2015 tentang
Prosedur Teknis Alih Status Izin Tinggal Kunjungan menjadi Izin Tinggal Terbatas dan Alih Status
I1zin Tinggal Terbatas menjadi I1zin Tinggal Tetap.

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penerbitan I1zin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin Tinggal
Terbatas akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan akurasi data
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NOMOR SOP

: W14.IMILIMI.1.GR.02.03-0027

TGL. PEMBUATAN

- 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

+ 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepa_IaK!J_(paQ or Imigrasi

a

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP DARI ALIH STATUS
IZIN TINGGAL TERBATAS

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan I1zin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin

Tinggal Terbatas

2. Mengetahui prosedur Penerbitan Izin Tinggal Tetap dari Alih Status Izin Tinggal Terbatas
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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan .. | Tanda terima | permohonan sesuai
1. ; . loket permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan peraturan yang
berlaku
. . . . Data
5 !\I_/Iergatsukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal enti an?orlr(]iian 5menit | pemohon di
erbatas P komputer
Berkas Verifikasi Apabila masuk dalam
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal " datftar (T‘ek.al
; ditindaklanjuti pada
dan dokim pemohon
alur SOP Cekal
Tanda
4.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin - Masalah? Dokim dan 5menit | {ngan pada
Tidak paspor dokim dan
va paspor
Y Apabila ada
5 Melakukan penelitan data dan informasi serta Masalah? Tandaterima | o . Paraf ketidaksesuaian
"Imemberikan persetujuan oleh pejabat berwenang Ya permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
) SOP ketidaksesuaian
Tidak
Membuat surat permohonan ke Direktorat Jenderal . | Konsep surat
6., . ) 20 menit
Imigrasi permohonan
\ 4 Berkas Data hasil
7.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
\ 4
Mengirim surat permohonan ke Direktorat Jenderal Bu.kfj Surat Surat permohonan ke
8. Imi . ekspedisi surat ermohonan Kanwil ditembuskan
migrasi I keluar P ke Ditjenim
\ 4 Buk Surat Kakanim atau pejabat
Menerima persetujuan permohonan dari Direktorat uku ura yang ditunjuk
9. . . ekspedisi surat persetujuan ’ ; -
Jenderal Imigrasi masuk Kanwil memberikan disposisi
[ . proses
Slio tanda Tanda bukti bayar
10 Menerima  pembayaran sesuai tanda  terima Ft;ukti 5 menit Bukti digunakan untuk
‘| permohonan dan memberikan Tanda bukti bayar pembayaran Pembayaran | pengambilan dokim
selesai

-~
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Nomor
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P Dokim dan . register
11. . . . 3 menit
sebagai data biometrik paspor pemohon
dalam sistem
A
Mencetak Kartu lzin Tinggal Tetap, memberi nomor Dokim dan .
12. . g 10 menit
register, dan menerakan lzin Tinggal Tetap pada paspor paspor
A Tanda Pengesahan
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Dokim dan . tangan pada dilakukan oleh
13, A 3 menit - . .
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
\ 4
Memindai fotokopi hal terdapat i Data hasil i
14 emindal fotokopli halaman paspor yang terdapa Dokim dan 10 menit pindai quek5| dgta pada
"|peneraan lzin Tinggal Tetap sebagai arsip paspor sistem bila perlu
dokumen
\ 4 Paspor van Pemohon
Bukti felag 9 menunjukkan tanda
15.|Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
dokim P syarat pengambilan
ITAP h
dokim
. A )
Menyerahkan berkas permohonan yang telah selesai r ¢ B“kt', .
16. . . ' pengambilan 5 menit
untuk dilakukan pengarsipan selesal dokim
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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP ALIH STATUS IZIN TINGGAL
TERBATAS MENJADI IZIN TINGGAL TETAP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

—_

Undang Undang No. 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.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Terbatas, Visa Tinggal Tetap, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya lzin Keimigrasian;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.1Z2.01.10
Tahun 1995 tentang Tata cara Alih Status Izin Keimigrasian

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1) (2 (3) 4) (5 (6) 0]

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal Tetap Penerbitan Penerbitan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Tinggal Tetap Alih
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Status 1zin
lintas dan pengaturan teknis Tinggal Terbatas
fasilltap dan Keimigrasian Menjadi 1zin
keimigrasian, pengamanan serta Tinggal Tetap
izin tinggal teknis pelaksanaan




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP

Penerbitan Izin Tinggal Tetap Alih Status Izin Tinggal Terbatas
Menjadi I1zin Tinggal Tetap

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas II; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas 1.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap Alih Status Izin Tinggal Terbatas Menjadi Izin
Tinggal Tetap

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan Izin Tinggal Tetap Alih Status Izin
Tinggal Terbatas Menjadi Izin Tinggal Tetap dan memeriksa berkas Orang
Asing tersebut. Kemudian petugas memasukkan data kedalam aplikasi lzin
Tinggal Tetap dan dilanjutkan pengecekan cekal oleh sistem Cekal dan meneliti
Keabsahan dokumen dan penjamin oleh Seksi Wasdakim.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi Izin Tinggal menyiapkan Surat Permohonan Alih
Status untuk ditandatangani Kepala Kantor Imigrasi, memindai seluruh berkas
permohonan, dan mengirimkannya ke Ditjenim dan Kantor Wilayah
Kemenkumham RI. Setelah Surat Keputusan Alih Status diterima kembali oleh
kantor Imigrasi, kemudian pemohon diharuskan membayar biaya Penerbitan
Izin Tinggal Tetap sesuai dengan PNBP yang berlaku dan dilanjutkan dengan
pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Tinggal Tetap dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Itap di halaman paspor. Kemudian Paspor dan Kartu
Itap ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk,
yang kemudian dilakukan penyerahan Paspor beserta Kartu Itap kepada
pemohon serta memindai fotocopi halaman Paspor yang terdapat peneraan Itap
dan Kartu Itap sebagai arsip.




C.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap Alih Status lIzin Tinggal Terbatas Menjadi Izin
Tinggal Tetap

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggil pemohon .

2. Penerimaan Berkas Permohonan;

a.

b.
c.
d.

=«

Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;

Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/atau fotokopi;

Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor

permohonan Entry data meliputi ;

(1) Kategori

(2) Produk

(3) Jenis Dokim

(4) lzin Tinggal ke

(5) Tujuan

(6) Waktu

(7) NIORA

( Nama Pemohon

(9) Tanggal Lahir

( Sponsor

( Nama Pengurus

(12) Nama Biro Jasa

( Pemeriksaan cekal secara otomatis

(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim

(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;

Menampilkan data pemohon yaitu;

(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing

(2) Nama Sponsor dan melengkapi data sponsor

(3) Dokumen lainnya

(4) Data keimigrasian izin tinggal

Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;

Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;

Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan

pemberi izin tinggal;

~— ~— ~— ~—

Langkah Utama

1. Pembuatan Surat Permohonan Alih Status

a.

Pengetikan surat Permohonan Alih Status ke Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Hukum dan HAM Up. Kepala Divisi Keimigrasian
dengan tembusan kepada Direktur Jenderal Imigrasi Up. Direktur Izin
Tinggal dan Status Keimigrasian

Menyerahkan Surat Permohonan Alih Status kepada Kepala
Bidang/Seksi Lalintuskim untuk dilakukan pemeriksaan dan
Membubuhkan paraf




Tanda tangan surat
a. Menyerahkan berkas kepada Kepala Kantor
b. Penandatanganan surat

Pemberian Nomor dan Cap Dinas
a. Pemberian Nomor Surat
b. Peneraan Cap Dinas

Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, Pemindaian terdiri dari:
(1) Formulir
(2) Surat permohonan
(3) Surat Jaminan
(4) KTP Sponsor
(5) Copy Cap Pendaratan dan Visa pada Paspor
(6) Dokumen lainnya
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim

Pengiriman Surat
a. Menggandakan Berkas Permohonan (rangkap 2) :
(1) 1 (satu) rangkap untuk Direktorat Jenderal Imigrasi
(2) 1 (satu) rangkap untuk Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan
HAM;
b. Pengiriman melalui pos

Penerimaan Surat Keputusan Alih Status:

a. Surat di agenda

b. Diserahkan kepada Kepala Kantor imigrasi untuk pemberian disposisi
pelaksanaan

c. Pelaksanaan Surat Keputusan

Transaksi Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/ Statuskim memanggil pemohon

b. Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

c. Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

d. Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima

Pengambilan data biometrik
a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau petugas memanggil pemohon
b. Menyiapkan Blangko Kartu lzin Tinggal Tetap yang diterima dari
Bendahara Penerima
c. Pengambilan data biometric
(1) Pengambilan foto pemohon
(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon
(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad
(4) Pembubuhan Tanda Tangan pada Blangko Kartu Izin Tinggal
Tetap (dikecualikan untuk e-Kltap)




d.

Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan
Pemberian Izin Tinggal

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan

a. Pencetakan data pemohon pada Blangko dan copy Kartu lzin Tinggal
Tetap

b. Peneraan Cap dinas dan penulisan nomor register, serta penulisan
nomor dan tanggal surat keputusan Alih Status Izin Tinggal Tetap di
halaman paspor dan Kartu Izin Tinggal Tetap (dikecualikan untuk e-
Kitap)

c. Cap dinas pada Kartu Izin Tinggal Tetap (dikecualikan untuk e-Kltap)

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau pejabat yang
ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor

b. Tanda tangan pada Kartu Izin Tinggal Tetap

Penyerahan

a. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA meminta tanda terima
permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Tetap (Kltap) dan

c. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyampaikan berkas

yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian & Perawatan Data

a.

Memindai Fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan Itap dan
Kartu Izin Tinggal Tetap

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang Kitap dan
menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data yang
salah / berubah atau kurang lengkap.

Mengarsip berkas




NOMOR SOP : W14.IMILIMI.1.GR.02.01-0028

TGL. PEMBUATAN * 3 Januari 2025
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF - 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

f./ b
KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN i i \w—*
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta &
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP DARI BAGI ANAK
NAMA SOP ASING SUBYEK PASAL 152 AYAT (2) HURUF B
PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 31 TAHUN 2013

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
2.|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur Penerbitan Izin Tinggal Tetap
3.|Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan
4.|Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian:

5.|Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Cekal 1. Komputer/printer/scanner
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian 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 ITAP bagi anak berkewarganegaraan ganda

terbatas akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan akurasi data Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Kelengkapan  Waktu Output
Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan loket Berkas .. | Tanda terima| permohonan sesuai
. . . permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan dan dokim permohonan peraturan yang
berlaku
A
Memasukkan data pemohon ke aplikasi 1zin Tinggal Berkas . Data .
| Tet entry ermohonan 5 menit pemohon di
etap P komputer
Berkas Verifikasi Apabcl;:ﬂrzfzzllz:lalam
.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal i permohonan 5 menit data cekal . =
dan dokim emohon ditindaklanjuti pada
\ P alur SOP Cekal
Tanda
- N Dokim dan . tangan pada
.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Masalah? 5 menit ;
Tidak paspor dokim dan
paspor
A Berkas Data hasil
.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
. . . A 4 Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta — N Tanda terima 5 menit Paraf ketidaksesuaian
‘Imemberikan persetujuan oleh pejabat berwenang Ya g permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
| SOP ketidaksesuaian
A 4 .
. . Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan E—— Slip tanda . Hasil digunakan untuk
. . . bukti 5 menit | pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar embavaran ITAP pengambilan dokim
P Y selesai
A Berk Nomor
Memberikan nomor register, menerakan pada paspor erkas . register
. permohonan 3 menit
pemohon, dan mencetak kartu ITAP . pemohon
dan dokim }
dalam sistem
Tanda Pengesahan
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau PI2 Dokim dan 5menit | {2Ngan pada dilakukan oleh
"| pejabat yang ditunjuk paspor ment dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
. . . . Data hasil .
10 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat P Dokim dan 10 menit indai Koreksi data pada
‘| peneraan ITAP sebagai arsip paspor dgkumen sistem bila perlu
v ) Paspor yang Pgmohon
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai loket Bukti , telah menunjukkan tanda
11. kepad h pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
epada pemonhon dokim P syarat pengambilan
ITAP ;
dokim
A 4 .
Berkas selesai Arsio berkas
12.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( selesai ) dan ekspedisi | 5 menit sZIesai
insarkom
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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI ANAK ASING SUBYEK PASAL
152 AYAT (2) HURUF B PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 31 TAHUN 2013
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

1.

2.
3.
4

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang Undang No. 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-
2.01.10 Tahun 2007 tentang Perubahan Kedua atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, ljin Masuk dan ljin
Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.12.01.10
Tahun 1995 tentang Tata Cara pemberian, perpanjangan, penolakan
dan Gugurnya lzin Keimigrasian;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.12.01.10

Tahun 1995 tentang Tata Cara Alih Status Izin Keimigrasian.

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan

tugas di bidang

izin tinggal
orang asing
dan status
kewarganegar
aan;

tugas di bidang
izin tinggal
orang asing.

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1) (2 3) (4) ®) (6) @)

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal Tetap Penerbitan Penerbitan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Tinggal Tetap
bidang lalu bimbingan, Pengaturan bagi Anak Asing
lintas dan pengaturan teknis Subyek Pasal 152
fasilitas dan Keimigrasian ayat (2) Huruf B
keimigrasian, pengamanan serta Peraturan
izin tinggal teknis pelaksanaan Pemerintah

Nomor 31 Tahun
2013




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Asing Subyek Pasal 152
ayat (2) Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas llI.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Asing Subyek Pasal 152 ayat (2) Huruf
B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013

Langkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan lIzin Tinggal Tetap bagi Anak Asing
Subyek Pasal 152 ayat (2) Huruf B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun
2013 dan memeriksa berkas Anak Asing tersebut. Kemudian petugas
memasukkan data ke dalam aplikasi Izin Tinggal Tetap dan dilanjutkan
pengecekan cekal oleh sistem Cekal dan meneliti Keabsahan dokumen dan
penjamin oleh Seksi Wasdakim serta dilanjutkan dengan memindai seluruh
berkas permohonan serta berkas diteruskan kepada Pejabat yang membidangi
Izin Tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi lzin Tinggal memberikan persetujuan/penolakan
pemberian Izin Tinggal Tetap. Kemudian pemohon diharuskan membayar biaya
Penerbitan 1zin Tinggal Tetap sesuai dengan PNBP yang berlaku.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Kartu Izin Tinggal Tetap dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomor register Izin Tinggal Tetap di halaman paspor. Kemudian
Paspor dan Kartu Izin Tinggal Tetap ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi
atau pejabat yang ditunjuk, yang kemudian dilakukan penyerahan Paspor
beserta Kartu Izin Tinggal Tetap kepada pemohon serta memindai fotocopi
halaman Paspor yang terdapat peneraan ITAP dan Kartu Izin Tinggal Tetap
sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Asing Subyek Pasal 152 ayat (2) Huruf
B Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013




Langkah Awal

Pemanggilan pemohon;

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau petugas pemeriksa izin keimigrasian
memanggil pemohon .

Penerimaan Berkas Permohonan;

a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;

b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/ atau fotokopi;

d. Melakukan entry data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan Entry data meliputi:
(1) Kategori

2) Produk

3) Jenis Dokim

4) lzin Tinggal

5) Tujuan

6) Waktu

7) NIORA

8) Nama Pemohon

9) Tanggal Lahir

) Sponsor

) Nama Pengurus

) Nama Biro Jasa

) Pemeriksaan cekal secara otomatis

(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim

(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilanjutkan
Verifikasi;

e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing
(2) Nama sponsor dan melengkapi data sponsor
(3) Data pendaratan
(4) Data keimigrasian izin tinggal

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
10
11
12
13

Pemindaian Berkas Permohonan
a. Memindai berkas permohonan, pemindaian terdiri dari:
(1) Formulir
(2) Surat Permohonan
(3) Surat Jaminan
(4) KTP sponsor
(5) Copy Cap Pendaratan dan visa pada Paspor
(6) Dokumen lainnya
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim;

Langkah Utama

Persetujuan Penerbitan Izin Tinggal

a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan

c. Berkas diteruskan ke Bendahara Penerima

Transaksi Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau Fungsional Umum
Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon;




o

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran;

Menyerahkan kuitansi Pembayaran kepada pemohon;

Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima;

Pengambilan Data Biometrik.

a.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan

nomor antrian pada layar monitor, atau Pengadministrasian

Keimigrasian memanggil pemohon;

Menyiapkan Blangko Kartu Izin Tinggal Tetap yang diterima dari

Bendahara Penerima

Pengambilan data biometrik;

(1) Pengambilan foto pemohon;

(2) Pengambilan Sidik Jari pemohon;

(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad;

(4) Pembubuhan Tanda Tangan pada Blangko Kartu Izin Tinggal
Tetap (dikecualikan untuk e-Kitap).

Berkas permohonan diserahkan kepada Pemroses Permohonan

Pemberian Izin Tinggal;

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan.

a. Pencetakan data pemohon pada blangko dan copi Kartu Izin Tinggal
Tetap;

b. Peneraan Cap dinas dan penulisan nomor register Izin Tinggal Tetap
di halaman paspor;

c. Cap dinas pada Kartu Izin Tinggal Tetap (dikecualikan untuk e-Kitap);

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor atau petugas yang
ditunjuk;

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor;

b. Tanda tangan pada Kartu Izin Tinggal Tetap;

Penyerahan

a. Pemeriksa Personil Izin Keimigrasian WNA meminta tanda terima
permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa Personil 1zin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Tetap (KITAP); dan

c. Pemeriksa Personil |zin Keimigrasian WNA menyampaikan berkas

yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian dan Perawatan data

a.

Memindai Fotocopy halaman Paspor yang terdapat peneraan ITAP
dan Kartu Izin Tinggal Tetap;

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang KITAP
dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data
yang salah / berubah atau kurang lengkap;

Mengarsip berkas.




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

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 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia;
.|Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
5.|Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

6./ Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
7.| Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
8.|Memiliki Izin Tinggal;

A WN P

KETERKAITAN

1. SOP Cekal
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian ITAP bagi anak berkewarganegaraan ganda
terbatas akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan akurasi data

NOMOR SOP : W14.IMILIMI.1.GR.02.03-0029

TGL. PEMBUATAN . 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ;3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

epala Kantor

~168410072003121002

PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI
BERKEWARGANEGARAAN GANDA TERBATAS

NAMA SOP ANAK

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan I1zin Tinggal Tetap bagi anak
berkewarganegaraan ganda

2. Mengetahui prosedur penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi anak berkewarganegaraan ganda

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Di simpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Kelengkapan  Waktu Output
Berkas Persyaratan
Menerima permohonan, memeriksa kelengkapan loket .. | Tanda terima| permohonan sesuai
. . . permohonan 10 menit
persyaratan, dan memberikan tanda terima permohonan . permohonan peraturan yang
dan dokim
berlaku
3 Data
Memasukkan data pemohon ke aplikasi 1zin Tinggal Berkas . .
et entry ermohonan 5 menit pemohon di
etap P komputer
Berkas Verifikasi Apabcl;:ﬂrzfzzllz:lalam
.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal i permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon findakianjuti pada
\ alur SOP Cekal
Tanda
- N Dokim dan . tangan pada
.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin Masalah? 5 menit ;
Tidak paspor dokim dan
paspor
A Berkas Data hasil
.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
Y Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta N Tanda terima . Paraf ketidaksesuaian
. N X . Masalah? P 5 menit . . .
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang Ya permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
| SOP ketidaksesuaian
Y Slio tand Hasil Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan E—— b tanda . asl digunakan untuk
. . . bukti 5 menit | pembayaran . )
memberikan tanda bukti bayar pengambilan dokim
pembayaran ITAP .
selesai
A Berk Nomor
Memberikan nomor register, menerakan pada paspor erkas . register
. permohonan 3 menit
pemohon, dan mencetak kartu ITAP . pemohon
dan dokim }
dalam sistem
Tanda Pengesahan
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau PI2 Dokim dan .| tangan pada dilakukan oleh
. . o 5 menit . . .
pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk

=1 = i 2T =" 3 e e EEEELT i £

=

s IO

=k mela witan https (fosre bssn go divertfikas




Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
10 Memindai fotokopi halaman paspor yang terdapat Pt Dokim dan 10 menit Datiigsisil Koreksi data pada
‘Ipeneraan ITAP sebagai arsip paspor dgkumen sistem bila perlu
. : : Y Bukti Paspor yang menui?lzrll(ira]gntanda
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai loket . . telah un '
11. kepada pemohon pengambilan 5 menit diterakan ca bukti bayar sebagai
P P dokim P syarat pengambilan
ITAP )
dokim
\ L 4 Berkas selesai Arsip berkas
12.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( selesai ) dan ekspedisi | 5 menit szlesai
insarkom
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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP BAGI ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA TERBATAS
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

PN

Undang-Undang Nomor Informasi dan
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintan Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan 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.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk dan lIzin
Keimigrasian;

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

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

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

11 Tahun 2008 tentang

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1 (2 ()] 4 (5 (6) 0]

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan |lzin Tinggal | Penerbitan | Penerbitan Izin  Tinggal
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan |Tetap bagi Tetap bagi Anak
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Anak Berkewarganegaraan
lintas dan pengaturan dan | teknis Berkewargane Ganda Terbatas
fasilitas pengamanan Keimigrasian |garaan ganda
keimigrasian, teknis serta Terbatas
izin tinggal pelaksanaan pelaksanaan
orang asing dan |tugas di bidang | tugas di
status Izin Tinggal | bidang Izin
kewarganegara |Orang Asing | Tinggal Orang
an sesuai dan Status | Asing.
dengan Kewarganegara
peraturan an;
perundang-
undangan yang
berlaku




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAP

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Berkewarganegaraan
Ganda Terbatas

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas lll.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda Terbatas

Langkah Awal

Petugas loket menerima permohonan izin tinggal tetap bagi anak
berkewarganegaraan ganda terbatas dan memeriksa berkas anak
berkewarganegaraan ganda tersebut. Kemudian petugas memasukkan data
kedalam sistem sekaligus pengecekan cekal oleh sistem dan memindai seluruh
berkas permohonan serta berkas diteruskan kepada Pejabat yang membidangi
izin tinggal.

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi izin tinggal memberikan keputusan pemberian izin
tinggal tetap. Kemudian pemohon diharuskan membayar biaya penerbitan izin
tinggal tetap sesuai dengan PNBP yang berlaku.

Langkah Akhir

Petugas menerakan cap dinas serta penulisan nomor register izin tinggal tetap
di halaman paspor. Kemudian pengesahan paspor yang terdapat peneraan izin
tinggal tetap dilakukan oleh kepala kantor imigrasi atau pejabat yang ditunjuk,
yang kemudian dilakukan penyerahan paspor kepada pemohon serta memindai
fotokopi halaman paspor yang terdapat peneraan izin tinggal tetap sebagai
arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tinggal Tetap bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda Terbatas

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggil pemohon .




2.

Penerimaan berkas permohonan,;

a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;

b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;

c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/atau fotokopi;

d. Melakukan entri data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan entri data meliputi ;

(1)
2)
3)
)
)

kategori
produk

jenis dokim
izin tinggal ke
tujuan

) NIORA

nama pemohon

tanggal lahir

) sponsor

) nama pengurus

) nama biro jasa

) pemeriksaan cekal secara otomatis

(a) Jika Terdapat dalam daftar cekal ditindaklanjuti oleh bidang

4
5
6) waktu
7
8
9

)
)
0
1
2
3

(
(
(
(
(
(
(
(
(1
(1
(1
(1

Wasdakim
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar cekal dapat dilanjutkan
Verifikasi;
e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) menampilkan NIORA  dan melengkapi  data anak
berkewarganegaraan ganda terbatas;
(2) nama sponsor dan melengkapi data sponsor;
(3) data pendaratan;
(4) data keimigrasian izin tinggal;
f. Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;
g. Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;
h. Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan

pemberi izin tinggal;

3. Pemindaian berkas permohonan
a. Memindai berkas permohonan, pemindaian terdiri dari:
(1) formulir
(2) surat permohonan
(3) surat jaminan
(4) KTP sponsor
(5) surat keterangan pencabutan dokumen keimigrasian
(6) dokumen lainnya
b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim;
Langkah Utama 1. Persetujuan penerbitan izin tinggal
a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan
c. Berkas diteruskan ke petugas biometrik
2. Transaksi pembayaran

a.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau fungsional umum




o

Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon;

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran;

Menyerahkan kuitansi Pembayaran kepada pemohon;

Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kuitansi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga
untuk bendahara penerima

Pengambilan data biometrik.

a.

Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan

nomor antrian pada layar monitor, atau Pengadministrasian

Keimigrasian memanggil pemohon;

Menyiapkan blangko kartu izin tinggal tetap yang diterima dari

bendahara penerima

Pengambilan data biometrik ;

(1) memasukkan nomor permohonan

(2) pengambilan foto pemohon;

(3) pengambilan sidik jari pemohon;

(4) pembubuhan tanda tangan pemohon pada signature pad,

(5) pembubuhan tanda tangan pada blangko kartu izin tinggal tetap
(dikecualikan untuk e-kitap).

Berkas permohonan diserahkan kepada pemroses permohonan

pemberian izin tinggal;

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan.

a. Pencetakan data pemohon pada blangko dan copi kartu izin tinggal
tetap:

b. Peneraan cap dinas dan penulisan nomor register izin tinggal tetap di
halaman paspor;

c. Cap dinas pada kartu izin tinggal tetap (dikecualikan untuk e-kitap);

d. berkas permohonan diserahkan ke kepala kantor atau pemroses
permohonan pemberian izin tinggal yang ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor

b. Tanda tangan pada kartu izin tinggal tetap

Penyerahan.

a. Pemeriksa personil izin keimigrasian Orang Asing meminta tanda
terima permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa;

b. Pemeriksa personil izin keimigrasian orang asing menyerahkan
paspor dan kartu izin tinggal tetap; dan

c. Pemeriksa personil izin keimigrasian Orang Asing menyampaikan

berkas yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian dan perawatan data

a.

Memindai fotocopi halaman paspor yang terdapat peneraan ITAP dan
Kartu Izin Tinggal Tetap

Melakukan Pemeriksaan kembali terhadap data pemegang KITAP
dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data
yang salah / berubah atau kurang lengkap.

Mengarsip berkas
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta

~168410072003121002

Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

NAMA SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TETAP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA |
1. | Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data perpanjangan Izin Tinggal Tetap
2. | Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur perpanjangan Izin Tinggal Tetap
3. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan
4. |Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Pemerintah
Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

5. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur
Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal
Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas, dan Izin Tinggal Tetap serta Pengecualian dari Kewajiban
Memiliki 1zin Tinggal.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Cekal 1. Komputer/printer/scanner
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian 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 Tetap akan terhambat dan

. . ] . ; S ) Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
menyebabkan ketidaksesuaian hasil penerbitan, ketepatan waktu, dan akurasi data keimigrasian
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Kelengkapan
Menerima Permohonan, memeriksa kelengkapan Berkas ) Persyaratan
ersyaratan, dan memberikan Tanda Terima loket permohonan | 10 menit | 12nda terima permohonan sesuai
-|P ’ dan dokim permohonan peraturan yang
Permohonan berlaku
. D
Memasukkan data pemohon ke aplikasi Izin Tinggal Berkas . ata
| Teta entry permohonan 5 menit pemohon di
p komputer
Berkas Verifikasi Apabclilgﬁrgfzgllzsalam
.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal permohonan 5 menit data cekal ditindaklaniuti pad
dan dokim pemohon findakfanjuli pada
alur SOP Cekal
Tanda
" N ) Dokim dan . tangan pada
Tidak asalah?
.|Meneliti keabsahan dokumen dan penjamin ida Masalan paspor 5 menit dokim dan
paspor
A Berkas Data hasil
.|Melakukan pemindaian dokumen permohonan pindai Ya permohonan | 10 menit pindai
dan dokim dokumen
X \ 4 Apabila ada
Melakukan penelitian data dan informasi serta Tanda Terima . Paraf ketidaksesuaian
. . . . Masalah? Ya 5 menit . . .
memberikan persetujuan oleh pejabat berwenang Permohonan persetujuan | dilanjutkan pada alur
SOP ketidaksesuaian
I
Tidak l Slip tanda Hasil Tanda bukti bayar
Menerima pembayaran sesuai permohonan dan ea b tan . digunakan untuk
. berik da bukti b bukti 5 menit | pembayaran engambilan Dokim
memberikan tanda bukti bayar pembayaran ITAP peng _
I selesai
Y Slip tanda Foto
Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon P2 gukti 10 menit biometrik dan
sebagai data biometrik pembayaran sidik jari
pemohon

2
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan
Memberikan nomor register, mencetak kartu Izin Tinggal Berkas Nomtc>r
9.|Tetap dan menerakan Izin Tinggal Tetap pada paspor P permohonan | 3 menit pfr%lsh%rn
pemohon dan dokim dalam sistem
Tanda Pengesahan
10 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau A Dokim dan 5 menit tangan pada dilakukan oleh
"|pejabat yang ditunjuk paspor dokim dan |Kakanim atau pejabat
paspor yang ditunjuk
A Data hasil
1 Memindai fotokopi halaman Paspor yang terdapat Dokim dan 10 menit pindai koreksi data pada
‘| peneraan lzin Tinggal Tetap sebagai arsip paspor dokumen sistem bila perlu
v Paspor yang Pemohon
Menyerahkan dokumen keimigrasian yang telah selesai BUkt'. . telah menynjukkan ta"d"’?
- oKe .
12 kepada pemohon loket pengambilan 5 menit diterakan cap bukti bayar sebagai
P P dokim syarat pengambilan
ITAP h
dokim
A 4 .
y Berkas selesai Arsio berkas
13.|Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( selesai ) dan ekspedisi | 5 menit szlesai
insarkom
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IDENTIFIKASI SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TETAP
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

—_

R

Undang Undang No. 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-
2.01.10 Tahun 2007 tentang Perubahan Kedua atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z2.01.10 Tahun 1995 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk dan Izin
Keimigrasian;

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

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

dan

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

orang asing dan
status
kewarganegara
an sesuai
dengan
peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku

pelaksanaan
tugas di bidang
Izin Tinggal
Orang Asing
dan Status
Kewarganegar
aan;

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1 (2 (3 4 (5 (6) @

A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Izin Tinggal Tetap Perpanjangan Perpanjangan Izin
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Tinggal Tetap
bidang lalu bimbingan, Pengaturan
lintas dan pengaturan teknis
fasilitas dan Keimigrasian
keimigrasian, pengamanan serta
izin tinggal teknis pelaksanaan

tugas di bidang
Izin Tinggal
Orang Asing.




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

C.

1. | Judul SOP

Perpanjangan lzin Tinggal Tetap

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas |;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas lll.

4. | Scope/ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Perpanjangan lzin Tinggal Tetap

Langkah Awal

Petugas loket menerima permohonan perpanjangan izin tinggal tetap dan
memeriksa berkas Orang Asing tersebut. Kemudian petugas memasukkan data
kedalam aplikasi izin tinggal tetap dan dilanjutkan pengecekan cekal oleh sistem
cekal dan meneliti Keabsahan dokumen dan penjamin oleh seksi wasdakim
serta dilanjutkan dengan memindai seluruh berkas permohonan serta berkas
diteruskan kepada pejabat yang membidangi izin tinggal

Langkah Utama

Pejabat yang membidangi izin tinggal memberikan keputusan pemberian
perpanjangan izin tinggal tetap. Kemudian pemohon diharuskan membayar
biaya perpanjangan izin tinggal tetap sesuai dengan PNBP yang berlaku dan
dilanjutkan dengan pengambilan data biometrik oleh petugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak kartu izin tinggal tetap dan menerakan cap dinas serta
penulisan nomor register lzin tinggal tetap di halaman paspor. Kemudian paspor
dan kartu izin tinggal tetap ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau
pejabat yang ditunjuk, yang kemudian dilakukan penyerahan paspor beserta
kartu izin tinggal tetap kepada pemohon serta memindai fotocopy halaman
paspor yang terdapat peneraan izin tinggal tetap dan kartu izin tinggal tetap
sebagai arsip.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Perpanjangan Izin Tinggal Tetap

Langkah Awal

1. Pemanggilan pemohon;
Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan nomor
antrian pada layar monitor atau pemeriksa personil izin keimigrasian




2.

memanggil pemohon .

Penerimaan berkas permohonan,;
a. Menerima berkas permohonan dari pemohon atau yang diberi kuasa;
b. Melakukan pemeriksaan kebenaran isian formulir;
c. Melakukan pemeriksaan persyaratan baik asli dan/atau fotokopi;
d. Melakukan entri data untuk mencetak tanda terima nomor
permohonan entri data meliputi ;
(1) kategori
2) produk
3) jenis dokim
4) izin tinggal ke
5) tujuan
6) waktu
7) NIORA
8) nama pemohon
9) tanggal lahir
) sponsor
) nama pengurus
) nama biro jasa
) pemeriksaan cekal secara otomatis
(a) Jika Terdapat dalam daftar cekal ditindaklanjuti oleh bidang
Wasdakim
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar cekal dapat dilanjutkan
Verifikasi;
e. Menampilkan data pemohon yaitu;
(1) menampilkan niora dan melengkapi data orang asing
(2) nama sponsor dan melengkapi data sponsor
(3) dokumen lainnya
(4) data keimigrasian izin tinggal
f. Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohonan;
(1) membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permhonan;
(2) berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan
pemberi izin tinggal;

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
10
11
12
13

Pemindaian berkas permohonan

a. Memindai berkas permohonan, Pemindaian terdiri dari:
(1) formulir

(2) surat permohonan

(3) surat jaminan

(4) KTP sponsor

(5) copy cap pendaratan dan visa pada paspor
(6) dokumen lainnya

b. Berkas diserahkan kepada Kepala Bidang Lalintuskim/Seksi
Statuskim/Lalintuskim

Langkah Utama

Persetujuan penerbitan izin tinggal

a. Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permohonan
b. Membubuhkan paraf persetujuan

c. Berkas diteruskan ke petugas Biometrik

Transaksi pembayaran
a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau fungsional umum




o

Lalintuskim/Statuskim memanggil pemohon

Bendahara penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran

Menyerahkan kuitansi pembayaran kepada pemohon

Kuitansi lembar pertama untuk pemohon, kuitansi lembar kedua untuk
pertinggal pada berkas permohonan, dan kuitansi lembar ketiga untuk
bendahara penerima

Pengambilan data biometrik

a.

mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan

nomor antrian pada layar monitor, atau pengadministrasian

keimigrasian memanggil pemohon

Menyiapkan blangko kartu izin tinggal tetap yang diterima dari

bendahara penerima

Pengambilan data biometrik:

(1) pengambilan foto pemohon

(2) pengambilan sidik jari pemohon

(3) pembubuhan tanda tangan pemohon pada signature pad

(4) pembubuhan tanda tangan pada blangko kartu izin tinggal tetap
(dikecualikan untuk e-Kitap).

Berkas permohonan diserahkan kepada pemroses permohonan

pemberian izin tinggal

Langkah Akhir

Pencetakan dan peneraan

a. Pencetakan data pemohon pada blangko dan copi kartu izin tinggal
tetap

b. Peneraan cap dinas dan penulisan nomor register, serta penulisan
nomor dan tanggal surat keputusan alih status izin tinggal tetap di
halaman paspor dan kartu izin tinggal tetap (dikecualikan untuk e-
Kitap)

c. Cap dinas pada kartu izin tinggal tetap (dikecualikan untuk e-Kitap)

d. Berkas permohonan diserahkan ke kepala kantor atau pejabat yang
ditunjuk

Penandatanganan

a. Tanda tangan pada paspor

b. Tanda tangan pada kartu izin tinggal tetap

Penyerahan

a. Pemeriksa personil izin keimigrasian Orang Asing meminta tanda
terima permohonan kepada pemohon atau yang diberi kuasa

b. Pemeriksa personil izin keimigrasian Orang Asing menyerahkan
paspor dan kartu izin tinggal tetap (KITAP) dan

c. Pemeriksa personil izin keimigrasian Orang Asing menyampaikan

berkas yang telah selesai kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian & Perawatan Data

a.

Memindai fotocopy halaman paspor yang terdapat peneraan ITAS
dan kartu izin tinggal tetap

Melakukan pemeriksaan kembali terhadap data pemegang KITAS
dan menambahkan atau memperbaharui kembali apabila ada data
yang salah / berubah atau kurang lengkap.

Mengarsip berkas
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Prosedur Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan Pembatalan, dan
Berakhirnya Izin Tinggal Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas Izin Tinggal Tetap serta

Nomor SOPAP

W14.IMIL.IMI.1.GR.02.03-0003

Tanggal Pembuatan

2 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2025

Disahkan oleh

Riyandi '\‘
~108410072003121002

Nama SOPAP

ap W

Layanan Pelaporan Izin Tinggal Tetap
Untuk Jangka Waktu yang Tidak Terbatas

Memahami peraturan perundangan yang terkait dengan pelaksanaan fungsi Keimigrasian;
Mengetahui prosedur pemberian Izin Tinggal Tetap;

Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan pemberian Izin Tinggal bagi Warga Negara Asing;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan Pemberian Izin Tinggal Tetap;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan Pemberian Izin Masuk Kembali.

Pengecualian dari Kewajiban Memiliki Izin Tinggal.

1. SOPAP Perpanjangan ITAP;
2. SOPAP Penerbitan ITAP Bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda Terbatas.

Jika Prosedur Tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pelaporan Izin Tinggal Tetap
Untuk Jangka Waktu Tidak Terbatas akan terhambat dan menyebabkan
ketidakpastian

1. DIPA;

2. Aplikasi Layanan Keimigrasian;

3. Komputer yang dilengkapi dengan program Microsoft Office;
4. Aplikasi E- Office; dan

5. ATK.

Disimpan dalam data berbentuk Elektronik dan Manual

Keashan dokumesn dapat dicek melabui tautan hitps fosre bssn go wdiverthkas

kismen imil fefah ditandsisngan secara elekironik menggunakan serfifikst etelironk yang diterbithan oleh Balai Sertifikasi Elektronik



Penjamin atau Penanggung Jawab Orang
Asing Pemegang Izin Tinggal Tetap

Paling cepat 3 bulan atau paling lambat pada

hari kerja sebelum berakhirnya masa pelaporan

Izin Tinggal Tetap, mengisi aplikasi data dengan

melampirkan persyaratan:

a. Paspor kebangsaan yang masih berlaku;

b. Kartu ITAP untuk jangka waktu tidak
terbatas;

c. Surat Keterangan Tempat Tinggal*.

Penjamin atau Penanggung
Jawab Orang Asing Pemegang
Izin Tinggal Tetap

Pelaksana pada Bidang/Seksi/Subseksi
Izin Tinggal dan Status Keimigrasian

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAH
TENTANG PELAPORAN IZIN TINGGAL TETAP (ITAP) UNTUK JANGKA WAKTU YANG TIDAK TERBATAS

NOMOR : W14.IMI.IMI.1.GR.02.03-0003
KANTOR IMIGRASI KELAS | TPI YOGYAKARTA

Pelaksana pada Bidang/Seksi/Subseksi
Izin Tinggal dan Status Keimigrasian

Kepala Bidang/Seksi/Subseksi
Izin Tinggal dan Status Keimigrasian

a. Menerima permohonan dengan melakukan
pemeriksaan kelengkapan persyaratan;

b. Mengkoreksi dan melengkapi data yang diisi
oleh pemohon pada aplikasi layanan
keimigrasian;

c. Pemberian tanda terima permohonan sekaligus
sebagai bukti pengantar pembayaran Izin Masuk
Kembali;

d. Wawancara singkat;

e. Mengambil foto dan sidik jari serta identifikasi
biometrik orang asing pemegang ITAP.

Kepala Kantor Imigrasi

Memberikan persetujuan pelaporan ITAP dan
penerbitan nomor register.

Pelaksana pada Bidang/Seksi/Subseksi
Izin Tinggal dan Status Keimigrasian

,f '
4. ﬁ i

Menerima Dokumen
Keimigrasian

a. Memindai dokumen selesai;
b. Menyerahkan dokumen keimigrasian.

Memberikan pengesahan
pelaporan ITAP.

hitps (fosre bssn go diverdfikas

<
Menerakan Cap pelaporan ITAP pada

paspor sekaligus memuat Izin Masuk
Kembali.

* Dapat Diganti Dengan Kartu Tanda Penduduk WNA



KEMENTERIAN IMIGRAS|I DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPl Yogyakarta

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Prosedur Teknis Pemberian, Perpanjangan, Penolakan Pembatalan, dan
Berakhirnya Izin Tinggal Kunjungan, Izin Tinggal Terbatas Izin Tinggal Tetap serta
Pengecualian dari Kewajiban Memiliki Izin Tinggal.

1. SOPAP Perpanjangan ITAP;
2. SOPAP Penerbitan ITAP Bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda Terbatas.

Jika Prosedur Tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pelaporan Izin Tinggal Tetap
Untuk Jangka Waktu Tidak Terbatas akan terhambat dan menyebabkan
ketidakpastian

Nomor SOPAP

‘W14.IMLIMI.1.GR.02.03-0002

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

2 Januari 2025

Disahkan oleh

Kepala Kantor

8410072003121002

Nama SOPAP

ap N

1. DIPA;
2. Aplikasi Layanan Keimigrasian;
3. Komputer yang dilengkapi dengan program Microsoft Office;

4. Aplikasi E- Office; dan

5. ATK.

Layanan Pelaporan Izin Tinggal Tetap Untuk Jangka Waktu Tidak Terbatas
Yang Melebihi Tanggal Berakhirnya Pelaporan Izin Tinggal Tetap

Memahami peraturan perundangan yang terkait dengan pelaksanaan fungsi Keimigrasian;
Mengetahui prosedur pemberian Izin Tinggal Tetap;

Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan pemberian Izin Tinggal bagi Warga Negara Asing;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan Pemberian Izin Tinggal Tetap;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan Pemberian Izin Masuk Kembali.

Disimpan dalam data berbentuk Elektronik dan Manual

g secara elekironi menggunaian sedif

an dokumen dapat dicek melabui b=utar

iKST ST
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN TENTANG PELAPORAN IZIN TINGGAL TETAP (ITAP)UNTUK
JANGKA WAKTU TIDAK TERBATAS YANG MELEBIHI TANGGAL BERAKHIRNYA PELAPORAN ITAP

NOMOR : W14.IMI.IMI.1.GR.02.03-0002
KANTOR IMIGRASI KELAS | TPl YOGYAKARTA

Penjamin atau Penanggung Jawab Orang Pelaksana pada Bidang/Seksi/Subseksi Izin Tinggal Kepala Bidang/Seksi/Subseksi Intelijen dan Kepala Kantor Imigrasi
Asing Pemegang ITAP dan Status Keimigrasian Penindakan
- 1% — > 2 3. n
Mengisi aplikasi data dengan melampirkan a.Menerima permohonan dengan melakukan Membuat Berita Acara Pemeriksaan dan Berita a. Menandatangani dan menyampaikan surat
persyaratan: pemeriksaan kelengkapan persyaratan; Acara Pendapat. permohonan kepada Kepala Kantor Wilayah
a. Paspor kebangsaan yang masih b. Mengkoreksi dan melengkapi data yang diisi dalam jangka waktu paling lama 7 hari kerja
berlaku; oleh pemohon pada aplikasi layanan sejak tanggal permohonan melalui Sistem
b. Kartu ITAP untuk jangka waktu yang keimigrasian; Informasi Manajemen Keimigrasian;
tidak terbatas; c. Pemberian tanda terima  permohonan b. Pemindaian Dokumen Selesai.
c. Surat Keterangan Tempat Tinggal*. sekaligus sebagai bukti pengantar pembayaran
L. Izin Masuk Kembali.
Penjamin atau Penanggung Jawab Orang
Asing Pemegang lzin Tinggal Tetap Kepala Kantor Imigrasi . .
Direktur Jenderal Imigrasi atau Pejabat Imigrasi Yang Kepala Kantor Wilayah melalui
: =) Ditunjuk Kepala Divisi Keimigrasian
8. *“” 7a. ﬁt Disetujui = e 37
h ( a. Wawancara; ﬁt (o/ s
Menerima Dokumen Keimigrasian b. Pengambilan foto dan sidik jari; 6. ”V\ 5
c. Pemberian Nomor Register dan Kitap; ‘ > -
d. Pemberian Cap Izin Masuk Kembali pada Paspor; a. Memeriksa  kelengkapan, pengkajian dan a. Memberikan pertimbangan dan saran;
e. Pemindaian Dokumen Selesai; penelaahan persyaratan; b.Menyampaikan permohonan kepada Direktur
f. Penyerahan Dokumen Keimigrasian. b. Menyampaikan  keputusan persetujuan atau Jenderal dalam jangka waktu paling lama 3 hari
penolakan kepada Kepala Kantor Imigrasi melalui sejak tanggal surat permohonan diterima dari
7b. Sistem Informasi Manajemen Keimigrasian; Kantor Imigrasi melalui Sistem Informasi
Tata Cara Pembatalan Izin Tinggal Tetap { c. Pemindaian Dokumen Selesai. Manajemen Keimigrasian;
ITAP dibatalkan Ditolak c. Pemindaian Dokumen Selesai.

* Dapat diganti dengan Kartu Tanda Penduduk WNA

hitps ffosre bssn go diverdfikas



Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

2. Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang Tata Cara, Memperoleh,
Kehilangan, Pembatalan, dan Memperoleh Kembali Kewarganegaraan
Republik Indonesia;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nmor 31 Tahun 2013 Tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor
M.HH.01.GR.01.14 Tahun 2010 tentang Tata Cara Permohonan Surat
Keterangan Keimigrasian; dan

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor
22 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda dan Permohonan Fasilitas Keimigrasian;

KETERKAITAN

1. Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi;

2. Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit); dan

3. Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak Berkewarganegaraan Ganda
(Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan data

‘ PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses Pemberian Surat Keterangan
Keimigrasian (SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan
akan terhambat dan akan menyebabkan yang bersangkutan otomatis tidak akan
mendapatkan Fasilitas Keimigrasian

NOMOR SOPAP W14.IMI.IMI.1.GR.02.05-0005

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF 3 Januari 2025

2021 DISAHKAN OLEH
pr ._|§l§pala Kantor

w
\ A
ot H
iz

Pemberian Surat Keterangan Keimigrasian (SKIM)
Dalam Rangka Pewarganegaraan Dan Karena
Perkawinan

NAMA SOPAP

‘ DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan Pemberian Surat Keterangan
Keimigrasian (SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan;

2. Mengetahui prosedur penyelesaian Pemberian Surat Keterangan Keimigrasian
(SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan Pemberian Surat Keterangan
Keimigrasian (SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan;

5. Memiliki kemampuan mengolah data Pemberian Surat Keterangan Keimigrasian
(SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan; dan

6. Memiliki kemampuan untuk memeriksa dokumen perjalanan, visa dan/atau
dokumen keimigrasian

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Komputer / printer / scanner;

2. Jaringan internet dan BCM serta SIMKIM,;
3. Kamera/ mesin finger print; dan

4. Lembar SKIM

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dalam Aplikasi dan catatan manual sebagai bahan
laporan.

=i i WS i gras o 3 bRt i = £, = s
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ORANG ASING / KUASA

1. -
.

PELAKSANA PADA
BIDANG / SEKSI /
SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

+5 hari

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOPAP)
Pemberian Surat Keterangan Keimigrasian (SKIM) dalam rangka Pewarganegaraan dan karena Perkawinan
Nomor: W14.IMI.IMI.1.GR.02.05-0005

KANTOR IMIGRASI KELAS | TPl YOGYAKARTA

DIREKTUR JENDERAL IMIGRASI
UP. DIREKTUR INTALKIM

KEPALA DIVISI
KEIMIGRASIAN

5.a

DIREKTUR INTALKIM

Memberikan persetujuan
paling lama dalam waktu 5
hari kerja sejak permohonan

4a diterima 6. 7.
el MENERIMA s N —
Diteruskan kepada

Direktur Jenderal Imigrasi Surat persetujuan / penolakan

dalam waktu 2 hari sejak yang ditujukan kepada Kepala
diterima permohonan Kantor Imigrasi  tembusan
MENERIMA SKIM dari Kanim * kepada Kantor Wilayah Up.
3a P 5.b Kadiv Keimigrasian
— \‘H{\T/ — 5 MENOLAK
Diteruskan kepada Kepala Me.mberikan surat penolakan
. paling lama dalam waktu 5
Kantor Wilayah Up. Kepala . : .
hari kerja sejak permohonan

Divisi Keimigrasian dalam

waktu 7 hari kerja sejak F \g'\ diterima
L4 ¢

tanggal permohonan
diterima 4.b

Mengajukan permohonan
kepada Kepala Kantor
Imigrasi sesuai
domisilinya dengan
mengisi  formulir  yang
telah ditentukan

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII>

Melakukan pemeriksaan
kelengkapan persyaratan
baik asli dan fotokopi

gy MENOLAK

Menerbitkan surat penolakan
apabila ditimbang tidak
MENOLAK memenuhi persyaratan

L *K

Berkas tidak lengkap:
diterbitkan surat  penolakan
oleh Kantor Imigrasi dalam
waktu 7 hari kerja sejak

KEPALA KANTOR IMIGRASI

Menerbitkan SKIM setelah
menerima  Surat  Persetujuan
Direktur Izin Tinggal Keimigrasian
diterima paling lama 2 hari kerja

tanggal permohonan diterima Subdit Status Keimigrasian belum dapat

mengakses melalui SIMKIM pemberian
izin tinggal 5-10 tahun kebelakang



NOMOR SOPAP W14.IMI.IMI1.1.GR.02.07-0004

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI/ REVISI KE

TGL. EFEKTIF 3 Januari 2025

KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DISAHKAN OLEH ,
: Kepala Kantor

N
b

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang Tata Cara , Memperoleh,
Kehilangan, Pembatalan, dan Memperoleh Kembali Kewarganegaraan
Republik Indonesia;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nmor 31 Tahun 2013 Tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian; dan

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor
22 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda dan Permohonan Fasilitas Keimigrasian.

KETERKAITAN

1. SOP Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit); dan
2. SOP Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak Berkewarganegaraan Ganda
(Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan data

2.
3.

\ PERINGATAN

Apabila SOPAP tidak dilaksanakan maka proses Pendaftaran Anak
Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi akan terhambat dan akan
menyebabkan yang bersangkutan otomatis tidak akan mendapatkan Fasilitas

Keimigrasian

Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda (Abg)

NAMA SOPAP Di Kantor Imigrasi

‘ DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan Pendaftaran Anak
Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi;

2. Mengetahui prosedur penyelesaian Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi secara administratif;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

5. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan Anak Berkewarganegaraan
Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi; dan

6. Memiliki kemampuan mengolah data Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di

Kantor Imigrasi.

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Komputer / printer / scanner;

2. Jaringan internet dan BCM serta SIMKIM,;

3. Kamera/ mesin finger print; dan

4. Sertifikat bukti Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG)

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dalam Aplikasi dan catatan manual sebagai bahan
laporan.

eial i WA SIErgS SErAra etek i i £ 2 i ST e
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ORANG TUA / WALI

Melakukan pendaftaran di Kantor

Imigrasi sesuai domisili dengan

mengisi formulir pendaftaran dan

melampirkan dokumen asli serta
fotokopi :

a. akta kelahiran anak;

b. akta perkawinan, buku nikah,
atau akta perceraian orang
tua;

c. pas foto terbaru berwarna
4x6 sebanyak 4 lembar; dan

d. paspor kebangsaan bagi
yang memiliki

PELAKSANA PADA
BIDANG / SEKSI/
SUBSEKSI
INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

R _

+  memeriksa kelengkapan
dokumen persyaratan;

* mengoreksi dan melengkapi
data

—

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOPAP)
PENDAFTARAN ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA (ABG) DI KANTOR IMIGRASI
Nomor : W14.IML.IMI.1.GR.02.07-0004

KANTOR IMIGRASI KELAS | TPl YOGYAKARTA

KEPALA PADA BIDANG

MENERIMA | SEKSI/ SUBSEKSI
= INTALTUSKIM
3a \(ﬁ === 4. D] KANTOR IMIGRASI
S~
Berkas lengkap:
memberikan tanda terima
permohonan dan

mengembalikan
dokumen asli kepada
pemohon

MENOLAK ORANG TUA / WALI

Berkas belum lengkap:

memberikan tanda
pengembalian  berkas
pendaftaran

_#

MENERIMA

5.a \»\({&

BELUM MEMILIKI
PASPOR RI

TELAH MEMILIKI
PASPOR RI

6.b

! !

Diberikan bukti
pendaftaran dalam
bentuk lembaran ABG pada

I pengesahan paspor RI

6.a

Diberikan bukti pendaftaran
dan dibubuhkan cap subyek
halaman

MEMILIKI PASPOR
KEBANGSAAN

!

Proses pendaftaran
fasilitas keimigrasian
kewarganegaraan
ganda (affidavit)

7. Menyerahkan ke pemohon dalam
waktu 3 hari kerja sejak diterimanya

permohonan
MENOLAK
5.b -
\-.)(" I Menyampaikan secara
: \ — tertulis penolakan kepada
Diragukan  kebenaran pemohon

dan keabsahannya



NOMOR SOPAP W14.IMI.IMI.1.GR.02.07-0006

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF 3 Januari 2025

KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DISAHKAN OLEH

... Kepala Kantor
-8 =
N\

Tedy Riyandi |
-198410072003121002

| DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang Tata Cara, Memperoleh,
Kehilangan, Pembatalan, dan Memperoleh Kembali Kewarganegaraan
Republik Indonesia;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nmor 31 Tahun 2013 Tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian; dan

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor
22 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda dan Permohonan Fasilitas Keimigrasian;

KETERKAITAN
1. Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi; dan

2.
3.

2. Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak Berkewarganegaraan Ganda
(Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan data

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses Pemberian Fasilitas Keimigrasian
(Affidavit) akan terhambat dan akan menyebabkan yang bersangkutan otomatis
tidak akan mendapatkan Fasilitas Keimigrasian

NAMA SOPAP Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit)

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan Fasilitas Keimigrasian (Affidavit);

2. Mengetahui prosedur penyelesaian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit) secara
administratif;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Memiliki kemampuan mengolah data Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit);

5. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan Pemberian Fasilitas Keimigrasian
(Affidavit); dan

6. Memiliki kemampuan untuk memeriksa dokumen perjalanan, visa dan/atau

dokumen keimigrasian

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Komputer / printer / scanner;

Jaringan internet dan BCM serta SIMKIM;
Kamera / mesin finger print; dan

Kartu Affidavit

2.
3.
4,
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dalam Aplikasi dan catatan manual sebagai bahan
laporan.

witan hittps ifbsre basn go diverdikas




ORANG TUA / WALI

Melakukan  pendaftaran di
Kantor Imigrasi sesuai
domisilinya

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOPAP)

PELAKSANA PADA
BIDANG / SEKSI /
SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

>

memeriksa kelengkapan;
memberikan  tanda  terima
pendaftaran  sekaligus  bukti
pengantar pembayaran dengan
melampirkan  paspor  WNA
terbaru;

mengoreksi dan melengkapi
data untuk kartu affidavit
setelah pemohon melakukan
pendaftaran; dan

petugas mencatat keabsahan
dokumen

Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit)
Nomor: W14.IMI.IMI.1.GR.02.07-0006

KANTOR IMIGRASI KELAS | TPl YOGYAKARTA

ORANG TUA / WALI

b [

Melakukan pembayaran

>

PELAKSANA PADA BIDANG /
SEKSI / SUBSEKSI
INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASII

Melakukan pemutakhiran
data ABG pada SIMKIM

PELAKSANA PADA
BIDANG / SEKSI/
SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

Pengambilan data biometrik

PELAKSANA PADA
BIDANG / SEKSI/
SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

e pencetakan kartu
affidavit;

* peneraan cap pada
Paspor RI; dan

* menyerahkan affidavit

pada pemohon dalam
waktu 3 hari kerja setelah
pengambilan data
biometrik

KEPALA PADA BIDANG /
SEKSI / SUBSEKSI
INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

* persetujuan affidavit;
* penerbitan nomor  register
kartu affidavit




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

2. Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang Tata Cara, Memperoleh,
Kehilangan, Pembatalan, dan Memperoleh Kembali Kewarganegaraan
Republik Indonesia;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nmor 31 Tahun 2013 Tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor
22 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda dan Permohonan Fasilitas Keimigrasian;

KETERKAITAN

1. Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG) di Kantor Imigrasi; dan
2. Pemberian Fasilitas Keimigrasian (Affidavit)

‘ PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses Penggantian Fasilitas Keimigrasian
Anak Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak / hilang /
perubahan data akan terhambat dan akan menyebabkan yang bersangkutan
otomatis tidak akan mendapatkan Fasilitas Keimigrasian

NOMOR SOPAP W14.IMI.IMI.1.GR.02.07-0007

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

3 Januari 2025

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak
Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) Dikarenakan
Rusak / Hilang / Perubahan Data

NAMA SOPAP

‘ DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan Penggantian Fasilitas Keimigrasian
Anak Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak / hilang /
perubahan data;

2. Mengetahui prosedur penyelesaian Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak
Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan
data secara administratif;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan Penggantian Fasilitas
Keimigrasian Anak Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak /
hilang / perubahan data;

5. Memiliki kemampuan mengolah data Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak
Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan
data; dan

6. Memiliki kemampuan untuk memeriksa dokumen perjalanan, visa dan/atau
dokumen keimigrasian

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. Komputer / printer / scanner;

2. Jaringan internet dan BCM serta SIMKIM,;
3. Kamera/ mesin finger print; dan

4. Kartu Affidavit

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dalam Aplikasi dan catatan manual sebagai bahan
laporan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOPAP)
Penggantian Fasilitas Keimigrasian Anak Berkewarganegaraan Ganda (Affidavit) dikarenakan rusak / hilang / perubahan data

ORANG TUA / WALI

1. N
Nege
ﬁ
>
Mengajukan permohonan

pencetakan penggantian affidavit
di Kantor Imigrasi penerbit

Melakukan pemutakhiran data
ABG pada SIMKIM

Memberikan  affidavit

pemohon

kepada

Nomor: W14.IML.IMI.1.GR.02.07-0007
KANTOR IMIGRASI KELAS | TPI YOGYAKARTA
PELAKSANA PADA BIDANG /

SEKSI / SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

>

= memeriksa kelengkapan;

= memberikan tanda terima
pendaftaran

PELAKSANA PADA

BIDANG / SEKSI/

SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI
D LS -
~y
'

—

PELAKSANA PADA BIDANG /
SEKSI / SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

Petugas mengoreksi dan
melengkapi data untuk kartu
affidavit

KEPALA BIDANG / SEKSI/
SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

PELAKSANA PADA BIDANG /
SEKSI/SUBSEKSI INTALTUSKIM
DI KANTOR IMIGRASI

e

Mengesahkan affidavit « pencetakan kartu affidavit;
* peneraan cap pada Paspor
RI; dan
« menyerahkan affidavit pada
pemohon



NOMOR SOPAP : W14.IML.IMI.1.GR.05.04-0010

TGL. PEMBUATAN . 3 Januari 2025
TGL. REVISI/REVISI KE | :
TGL. EFEKTIF - 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

NAMA SOPAP PRODUK PELAPORAN HARIAN INTELIJEN
KEIMIGRASIAN DI KANTOR IMIGRASI
KELAS |
1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan untuk mengumpulkan bahan informasi dan data
2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang- intelijen keimigrasian;
Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan 2. Memiliki kemampuan untuk mencatat informasi untuk diolah menjadi
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan data intelijen keimigrasian;
Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 3. Memiliki kemampuan untuk menganalisa data dan informasi intelijen
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; keimigrasian; dan

4. Memiliki kemampuan untuk melakukan perkiraan keadaan dan

3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang I L o -
prediksi permasalahan intelijen keimigrasian

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia RI;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 30 Tahun 2016 tentang Intelijen
Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOPAP Kerjasama Instansi Dan Pembentukan Jaringan/Informan Non Lembaga/Instansi 1. Komputer/Printer/Scanner/Hardisk/Flashdisk;
Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas I; 2. Perangkat Komunikasi;

2. SOPAP Operasi Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; 3. Perangkat Dokumentasi; dan

3. SOPAP Pengamanan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; dan 4. Jaringan Komunikasi

4. SOPAP Penyelidikan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOPAP tidak dilaksanakan, maka akan menyebabkan pimpinan tidak memperoleh | Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual, sebagai bahan
informasi sebanyak dan sedini mungkin secara cepat dan akurat, sehingga tidak terwujudnya | evaluasi perencanaan kegiatan Intelijen Keimigrasian
pengambilan keputusan dan tindakan sedini mungkin untuk mencegah kemungkinan terjadinya
pelanggaran keimigrasian




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pelaksana| Kasubsi Kasi Kepala Kepala | Dirjenim up Kelengkapan Waktu Output
Intelijen Inteldakim Kantor Kantor Dir. Intel
Imigrasi Wilayah
1 [Menerima Laporan Intelijen (LI) Dokumen/Berkas 1 hari Laporan Intelijen

dan memerintahkan Kasubsi
Intelijen untuk melakukan analisa
terhadap Laporan Intelijen

Memerintahkan pelaksana untuk
mengumpulkan informasi dan
data pendukung

A

Laporan Intelijen

60 menit

Laporan Intelijen

Pelaksana melakukan
pengumpulan data dan informasi
serta melaporkannya ke Kasubsi
Intelijen

Laporan Intelijen

120 menit

Laporan intelijen

Melakukan analisis dan
mengolah LI, Informasi dan data
ke dalam Laporan Harian
Intelijen (LHI) dan
melaporkannya kepada Kasi
Inteldakim

\ 4

Laporan Intelijen

1 hari

Laporan Intelijen

Melakukan penilaian terhadap
LHI dan merumuskan
rekomendasi dan melaporkannya
kepada Kepala Kantor Imigrasi

Laporan Intelijen

15 menit

Nota Dinas
Rekomendasi

Menyetujui LHI dan melaporkan
hasilnya kepada Dirjenim up Dir.
Intel tembusan Kepala Kantor
Wilayah

\ 4

Laporan Intelijen

60 menit

Nota Dinas LHI

Menerima LHI dari Kepala Kantor|
Imigrasi

go ivertikasi




NOMOR SOPAP : W14.IMI.IMI.1.GR.05.01-0009

TGL. PEMBUATAN . 2 Januari 2025
TGL. REVISI/REVISI KE | :
TGL. EFEKTIF : 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH
._I(t?pala Kantor

KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta

Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta ~198410072003121002

NAMA SOPAP OPERASI INTE IJEN KE MIGRASIAN DI
ANTOR IMIGRASI KELAS |

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data intelijen keimigrasian;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan 2. Mengetahui prosedur pelaporan harian dan insidentil intelijen
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana keimigrasian;
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang 3. Mengetahui pelaksanaan operasi intelijen keimigrasian;
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang 4. Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan stakeholder
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang terkait;
Keimigrasian; 5. Memiliki kemampuan untuk melakukan perkiraan keadaan
3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 dan prediksi permasalahan intelijen keimigrasian;
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi 6. Memiliki kemampuan dalam kontra intelijen; dan
Manusia RI; 5. Mengetahui mekanisme tugas dan fungsi pengambilan

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 30 Tahun 2016 keputusan
tentang Intelijen Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOPAP Kerjasama Instansi Dan Pembentukan Jaringan/Informan Non 1. Komputer/Printer/Scanner;
Lembaga/Instansi Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas I; 2. Perangkat Komunikasi; dan

2. SOPAP Pengamanan Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas I; 3. Jaringan Internet

3. SOPAP Penyelidikan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; dan
4. SOPAP Produk Pelaporan Harian Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi
Kelas |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOPAP tidak dilaksanakan, maka akan menyebabkan kegiatan operasi | Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual, sebagai bahan
intelijen tidak dapat berjalan sesuai dengan rencana pelaksanaannya, sehingga evaluasi perencanaan kegiatan Intelijen Keimigrasian
berpotensi terjadinya pelanggaran atau tindak pidana keimigrasian




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pelaksana| Kasubsi Kasi Kepala Kepala Dirjen Kelengkapan Waktu Output
Intelijen Inteldakim Kantor Kantor Imigrasi up
Imigrasi Wilayah Dir. Intel
1 [Melaporkan rencana Berkas/ 1 hari 1. Berkas/ Informasi berasal dari:
pelaksanaan operasi intelijen Dokumen Dokumen 1. Komunitas Intelijen
keimigrasian kepada Kepala 2. Disposisi 2. Pejabat/Pelaksana di
Kantor Imigrasi Lingkungan Ditjenim
3. Instansi Pemerintah
4. Tim Pora
5. Jaringan Non Lembaga
6. Laporan Intelijen
7. Media Massa
8. Media Sosial
2 |Memerintahkan kasi inteldakim \ 4 1. Berkas/ Dokumen|120 menit|Telaah Melakukan pemeriksaan
untuk melakukan persiapan - 2. Disposisi keabsahan informasi dan
operasi intelijen keimigrasian menyusun telaah
3 |Memerintahkan kasubsi intelijen Telaah 30 menit |Telaah
untuk melakukan pendalaman
informasi intelijen -:
4 |Kasubsi intelijen melakukan Laporan 1 hari Laporan analisa [Meliputi:
analisis terhadap hasil v pendalaman Peta Kerja; Waktu
pendalaman informasi dan infomrasi Pelaksanaan; Usulan
melaporkannya kepada Kasi - Personil; Logistik; Sarana
inteldakim dan Prasarana; dan Strategi
5 [Melakukan penilaian terhadap Dokumen rencana (30 menit |Rekomendasi
laporan Analisa untuk diteruskan operasi intelijen pelaksanaan
kepada Kepala Kantor Imigrasi P operasi
6 [Memerintahkan kasi inteldakim o Dokumen rencana |60 menit |Surat Perintah

untuk melaksanakan operasi
intelijen keimigrasian

s

operasi intelijen

thos {ifbsre besr

o M e A




9 [Melakukan rapat koordinasi Rencana Operasi |60 menit |Rencana Operas
pelaksanaan operasi intelijen Intelijen Intelijen
keimigrasian dan Memerintahkan P
Kasubsi Intelijen untuk <«
melaksanakan operasi intelijen
keimigrasian

10 |Melaksanakan operasi intelijen ® sprintgas 15 menit |laporan Dilaksanakan bersama
sesuai dengan rencana dan o Baket dengan pelaksana
menyusun laporan pelaksanaan 4 e Laporan Operasi
untuk dilaporkan kepada Kasi - intelijen
inteldakim o Analisa

11 |Melakukan penilaian terhadap o Baket 1 hari Nota dinas
hasil operasi intelijen dan v o Laporan Operasi
merumuskan rekomendasi untuk intelijen
_dilaporlfan kepada kepala kantor - o Analisa
Imigrasl o rekomendasi

12 |Memberikan persetujuan laporan 120 menit |Disposisi
terhadap laporan dan
melaporkan hasil operasi intelijen
kepada Dirjen Imigrasi up Dir. >-

Intel dengan tembusan Kepala
Kantor Wilayah
13 |Menerima laporan hasil operasi

intelijen

2 Selesai

Selesai
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NOMOR SOPAP : W14.IMI.IMI.1.GR.05.01-0012

TGL. PEMBUATAN © 3 Januari 2025
TGL. REVISI/REVISI KE | :
TGL. EFEKTIF : 2 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta e |
_ _ “198410072003121002
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

NAMA SOPAP PENYELIDIKAN INTELIJEN KEIMIGRASIAN DI
KANTOR IMIGRASI KELAS |
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan untuk mengumpulkan dan mengolah data dan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan informasi yang berkaitan dengan objek sasaran intelijen
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah keimigrasian;
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan 2. Memiliki kamampuan untuk mengoperasikan peralatan intelijen;
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan 3. Mengetahui pelaksanaan penyelidikan intelijen keimigrasian;

4. Mengetahui kegiatan-kegiatan yang dikategorikan sebagai
pelanggaran dan pidana keimigrasian; dan
5. Mengetahui mekanisme tugas dan fungsi pengambilan keputusan

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia RI;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 30 Tahun 2016 tentang
Intelijen Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi

1. SOPAP Kerjasama Instansi Dan Pembentukan Jaringan/Informan Non 1. Komputer/Printer/Scanner;
Lembaga/Instansi Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas |; 2. Peralatan intelijen; dan
2. SOPAP Operasi Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas |; 3. Jaringan Internet

3. SOPAP Pengamanan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; dan
4. SOPAP Produk Pelaporan Harian Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas |

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOPAP tidak dilaksanakan, maka akan menyebabkan kegiatan penyelidikan | Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual, sebagai bahan
intelijen keimigrasian tidak berjalan sesuai dengan perencanaan dan tidak mencapai hasil | evaluasi perencanaan kegiatan Intelijen Keimigrasian
penyelidikan yang tepat sasaran, sehingga dapat mengakibatkan potensi pelanggaran atau
pidana keimigrasian.




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pelaksana| Kasubsi Kasi Kepala Kepala |Dirjenim up | Kelengkapan Waktu Output
Intelijen | Inteldakim Kantor Kantor Dir. Intel
Imigrasi Wilayah
1 |Melapor kepada kepala kantor Dokumen/ 1 hari Dokumen/ Berkas [Informasi berasal dari:
terkait rencana penyelidikan Berkas 1. Pejabat/ Pelaksana di
lingkungan ditjenim
2. Kadiv
3. Pejabat Intelijen Kanim
4. Komunitas Intelijen
5. Jaringan Non Lembaga
2 [Kepala kantor memerintahkan Dokumen/ 15 menit  [Disposisi
Kasi Inteldakim untuk melakukan Berkas
persiapan penyelidikan >-
3 |Memerintahkan Kasubsi Intelijen Dokumen/ 1 hari 1. Rencana Perumusan Unsur Utama
untuk menyusun perencanaan Berkas Penyelidikan Keterangan:
kegiatan penyelidikan 2. Konsep Surat [l. Cara pelaksanaan
Perintah P. Macam Baket yang
-< dibutuhkan
8. Siapayang akan
ditugaskan untuk
melakukan penyelidikan
4. Jangka waktu
penyelidikan
5. Petugas penyelidik
4 |Menyusun perencanaan kegiatan . Rencana 60 menit 1. Rencana
penyelidikan dan melaporkan ke A 4 Penyelidikan Penyelidikan
Kasi Inteldakim - . Konsep Surat 2. Konsep Surat
Perintah Perintah
5 |[Memeriksa perencanaan . Rencana 30 menit |1. Rencana
kegiatan penyelidikan dan _ Penyelidikan Penyelidikan
melaporkannya kepada Kepala '- . Konsep Surat 2. Surat Perintah
Kantor Perintah 3. Rekomendasi

tps ffbsre bssng

rifikcisa




Menyetujui perencanaan Dokumen 1 hari Sprintgas

penyelidikan dan memerintahkan rencana

pelaksanaan penyelidikan penyelidikan

Pelaksana melaksanakan Dokumen 15 menit  |Hasil Analisis Dipimpin oleh Kasubsi
penyelidikan sesuai dengan A 4 rencana Intelkim

rencana - penyelidikan

Pelaksana melakukan penilaian Hasil Analisis 30 menit  [Hasil analisis Dilakukan oleh kasubsi
terhadap validitas sumber dan sebagai pimpinan Tim

kebenaran informasi serta
menyusun laporan penyelidikan -
kepada Kasi Inteldakim

A

Kasi Inteldak melakukan Hasil Analisis 30 menit  [Nota Dinas
penilaian terhadap hasil Tidak
penyelidikan dan merumuskan
rekomendasi dilaporkan kepada
Kepala Kantor

Y

Ya
Kepala Kantor menyetujui hasil 1. Dokumen 120 menit |Disposisi
penyelidikan dan melaporkan rencana
Kepada Dirjenim up Dir. Intel —- penyelidikan
tembusan Kepala Kantor Wilayah - 2. Rekomendasi
Kepala Divisi
Keimigrasian

Menerima laporan dari Kantor
Kepala Imigrasi

Selesai

L ; I i
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NOMOR SOPAP : W14.IMI.IMI.1.GR.05.02-0008

TGL. PEMBUATAN . 2 Januari 2025
TGL. REVISI/REVISIKE | :
TGL. EFEKTIF . 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

NAMA SOPAP PENGAMANAN INTELIJEN DI KANTOR |
IMIGRASI KELAS |
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan untuk mengolah dan menyajikan data dan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan informasi intelijen keimigrasian;
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana 2. Memiliki kemampuan untuk mengadministrasikan proses dan
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang hasil pengamanan ke dalam bentuk manual maupun elektronik;
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang dan " o
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang 3. Mem!llkl kemampuan untuk berkoordinasi dengan stakeholder
Keimigrasian; terkait

3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia RI;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 30 Tahun 2016
tentang Intelijen Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOPAP Kerjasama Instansi Dan Pembentukan Jaringan/Informan Non 1. Komputer/Printer/Scanner/Hardisk/Flashdisk;
Lembaga/Instansi Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas |; 2. Perangkat Komunikasi;

2. SOPAP Operasi Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; 3. Perangkat Dokumentasi; dan

3. SOPAP Penyelidikan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; dan 4. Jaringan Komunikasi

4. SOPAP Produk Pelaporan Harian Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi
Kelas |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOPAP tidak dilaksanakan, maka akan pelaksanaan fungsi pengamanan | Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual, sebagai bahan
tidak dapat berjalan optimal sehingga dapat mengganggu pelaksanaan tugas dan | evaluasi perencanaan kegiatan Intelijen Keimigrasian
fungsi keimigrasian.




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Pelaksana| Kasubsi Kasi Kepala Kepala Dirjen Kelengkapan Waktu Output
Intelijen | Inteldakim Kantor Kantor Imigrasi up
Imigrasi Wilayah Dir. Intel
1 |Memerintahkan Kasubsi Intelijen Berkas/ Dokumen 20 menit Berkas/
untuk melakukan kegiatan Dokumen
pengamanan keimigrasian.
2 [Memerintahkan pelaksana untuk Berkas/ Dokumen 1 hari 1. Peta Gedung dan
melakukan pengamanan Instalasi Vital
2. Daftar Inventaris
-4 Gedung
N 3. DUK Kepegawaian
4. Inventaris Material
dan Dokumen
5. Daftar Inventaris
Perizinan
3 |Pelaksana melakukan 1. Kamera 1 hari 1. Foto
pengamanan keimigrasian 2. CCTV 2. Video
3. Buku Catatan 3. Rekaman CCTV
4. Peta Gedung dan 4. Peta Identifikasi
Instalasi Vital permasalahan
5. Daftar Inventaris Kantor dan
Gedung Instalasi Vital/
6. DUK Kepegawaian Material dan
7. Inventaris Material Dokumen/
dan Dokumen Personil/ Perizinan
8. Daftar Inventaris
Perizinan
4 Mengumpulkan informasi terkait 1. Foto 120 menit Laporan Informasi
pengamanan keimigrasian 2. Video
beserta potensi permasalahan — 3. Rekaman CCTV
dan dilaporkan kepada Kasubsi < 4. Peta ldentifikasi

Intelijen

permasalahan
Kantor dan
Instalasi Vital/
Material dan
Dokumen/
Personil/ Perizinan




Melakukan analisis terhadap
hasil pelaksanaan pengamanan
keimigrasian dan melaporkannya
kepada kasi Inteldakim

Laporan Informasi

60 menit

Laporan Informasi

Melakukan penilaian terhadap
pelaksanaan pengamanan
keimigrasian serta merumuskan
rekomendasi dan melaporkannya
kepada kepala kantor

v Tidak

Ya

Laporan Informasi

15 menit

Disposisi

Memberikan persetujuan
terhadap hasil pelaksanaan
pengamanan keimigrasian dan
menentukan tindak lanjut serta
melaporkan kepada Dirjen
Imigrasi up Dir. Intel dengan
tembusan Kepala Kantor Wilayah

\ 4

1. Laporan Informasi
2. Disposisi

1 hari

Dokumen rencana
operasi pengamanan

Menerima laporan dari Kepala
Kantor Imigrasi

Selesai
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Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun
2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013
tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia RI;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 30 Tahun 2016
tentang Intelijen Keimigrasian; dan

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi

KETERKAITAN

1. SOPAP Operasi Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas |;

2. SOPAP Pengamanan Intelijen di Kantor Imigrasi Kelas I;

3. SOPAP Penyelidikan Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi Kelas I; dan

4. SOPAP Produk Pelaporan Harian Intelijen Keimigrasian di Kantor Imigrasi
Kelas |

PERINGATAN

Apabila SOPAP tidak dilaksanakan, maka akan menyebabkan keterbatasan dalam
mendapatkan informasi yang valid (A1) karena tidak memiliki banyak sumber
informasi sehingga akan menghambat proses kegiatan intelijen keimigrasian.

NOMOR SOPAP : W14.IMI.IMI.1.GR.05.03-0011

TGL. PEMBUATAN : 2 Januari 2025
TGL. REVISI/REVISI KE | :
TGL. EFEKTIF ! 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

|
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.
S Eogedy Riyandi |
e==2=198410072003121002

b

NAMA SOPAP KERJASAMA INSTANSI DAN

PEMBENTUKAN JARINGAN/INFORMAN

NON LEMBAGA/INSTANSI INTELIJEN DI
KANTOR IMIGRASI KELAS |

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Memiliki kemampuan untuk berkomunikasi dan membangun
jaringan; dan
2. Mengetahui mekanisme tugas dan fungsi pengambilan
keputusan

PERALATAN PERLENGKAPAN
1. Komputer/Printer/Scanner/Hardisk/Flashdisk
2. Perangkat Komunikasi
3. Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual, sebagai bahan
evaluasi perencanaan kegiatan Intelijen Keimigrasian




Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pelaksana| Kasubsi Kasi Kepala Kepala Dirjen Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Intelijen Inteldakim Kantor Kantor Imigrasi up
Keimigrasian Imigrasi Wilayah Dir. Intel
1 [Memerintahkan Kasubsi Intelijen Dokumen/ 20 menit  [Dokumen/
Keimigrasian untuk pembentukan Berkas Berkas
dan pembinaan jaringan atau
informan non lembaga/instansi
2 [Kasubsi Intelijen Keimigrasian Dokumen/ 1 hari 1. Peta potensi
memerintahkan pelaksana untuk P Berkas kerawanan wilayah
melakukan pemetaan dan -‘ 2. Peta potensi jaringan
analisis pembentukan jaringan wilayah
3 |Pelaksana melakukan profiling 1. Peta potensi 60 menit 1. Peta potensi
terhadap calon jaringan dan 4 kerawanan kerawanan wilayah
instansi dan melaporkan hasil - wilayah 2. Peta potensi jaringan
profiling kepada Kasubsi Intelijen 2. Peta potensi wilayah
Keimigrasian jaringan wilayah
4 |Melakukan analisis laporan 1. Peta potensi 60 menit  |Disposisi
pembentukan calon jaringan dan kerawanan
instansi dan melaporkan hasil =- wilayah
analisis kepada Kasi Inteldak 2. Peta potensi
jaringan wilayah
5 |Melakukan penilaian dan 1. Peta potensi 1 hari 1. Peta potensi
menyusun rekomendasi calon v kerawanan kerawanan wilayah
jaringan dan instansi dan wilayah 2. Peta potensi jaringan
melaporkan hasinya kepada 2. Peta potensi wilayah
kepala kantor jaringan wilayah 3. Surat Pengantar
3. Surat Pengantar
6 |Memutuskan calon jaringan dan 1. Peta potensi 20 menit  Disposisi
instansi yang akan dipilih sebagai kerawanan
jaringan dan memerintahkan kasi wilayah

inteldakim untuk melakukan kerja
sama serta melaporkan hasilnya
kepada Dirjen up Dir Intal dengan
tembusan Kepala Kanwil

A 4

2. Peta potensi
jaringan wilayah
3. Surat Pengantar




Menerima perintah dari Kepala
Kantor Imigrasi untuk melakukan
kerja sama

Selesai

Menerima laporan dari Kepala
Kantor Imigrasi

A 4

Selesai
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. |Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. |Peraturan Menteri dan HAM Nomor 50 Tahun 2016 tentang Tim

Pengawasan Orang Asing.

KETERKAITAN

1. | SOP Operasi Gabungan Tim Pora
2. | SOP Rapat dan Koordinasi Tim Pora

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses rapat dan koordinasi tim pengawasan Orang
Asing akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatanwaktu, dan
akurasi data.

NOMOR SOP

: W14.IMI.IMI1.1.GR.04.02-0018

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI / REVISI KE

. 3 Januari 2025

TGL. EFEKTIF

- 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

¢ Riyandi |
-198410072003121002

PEMBENTUKAN TIM PENGAWASAN ORANG ASING TINGKAT

NAMA SOP
PROVINSI

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan dalam pembentukan tim pengawasan Orang Asing;
2. Mengetahui prosedur pembentukan tim pengawasan Orang Asing;

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
3. Buku registrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBENTUKAN TIM PORA TINGKAT PROVINSI

Feaksara Wit Baku
il #u [ ——— m"‘“" Hepaia Divist Kakarwil Kelengkapan Waktu Output b
manyusun konsap Kepusan Kepala Kantes Wisyah fertang 1, konsep Keputusan Kepala Kantor Wilayah termang
1 |Pambentukan Tim Pora Provins! dan nota dinas dmposiss 2 (chus} jam P«mmmm
rmelakukan koreksl terhadap konsep Keputussn Kepala ‘ Ya 1. konsep Keputusan Kepala Kantor Wilayah tentang 1. konsep Keputusan Kepala Kantor Wilayah tentang
2 Kantor Wikgyah tentang Fembantukan Tem Pors Provinal dan T Fembentukan Tim Pora Provins! 1 (satu) jam  |Pembentukan Tim Pora Provnsi
nots dinas panyampalan Tidak 2. konsep nota dinas konsep nota dinas
Ya
reelakiukan koreksl lsbih lanjil terhadep konsep Kaputusan ‘ 1. konsep Keputusan Kepala Kantoe Wiayshentang | oo 1. konsap Keputusan Kepiaia Kantor Wiayah tentang
3 |epsla Hantor Wilaysh tentang Pambentukan Tim Pors N aa— p———s Pambentukan Tim Pora Provimsi 193 i) | Pembentukan Tim Pora Praves
Provinsi dan nota dinas penyampaiEn 2. konsep nota dinas. 2 konsep nota dnas.
|
¥
melakukoan korakesi lebih lanjut terhadop konssp Keputusan = 1, konsap Keputusan Kepala Kantor Witayah tentang 30 (8ga puh) 1. konsep Keputusan Kepala Kartor Wilsysh tertang
4 |Kepaia Kantee Wilayah tentang Pambentukan Tim Pora — Pembertukan Tim Porn Provinsi z:m Pemberukan Tim Para Provm
Provinsl den dinas 2. kofmep not dings 2. nota dinas
Tidak
i
1. konsep Keputusan Hepala Kantor Wilayah tentang HepUtusan Kepala Kantor Wisyah tentang
g [(Eosacisingeet Kopus e ianers Naror Wiy g Tim Para Provinst 15 {ima belas) | e etukan Tim Pora Provis
Pembentukan Tim Pore Provins 2 nota dines. a
|
g |menenma Keputusan Kepala ‘ Keputusan Kepala Kantor Wikayah tentang Pembentukan | 15 (ima belss) |Keputusan Kepaia Kantor Wiliysh tentang
Fambentukan Tim Para Provinsl yang telah ditandatangani Tim Pora Provinsi manit Pembantukan Tim Pors Proving
1. Keputusan Kepala Kantor Wilsyah tentang
7 |Kepaia Kantor Wilayah tentang Pembentukan Tim Pora s voopala Kantor Wiayah tenang PATDENLUKaN | 10 (ePe®) | Pambentkan Tim Fora Provinss
im Pora Provins 2 konsap suratinots dinas
melakukan korsksi 1rhatap konsep sAUNOL dnas Y 1, Keputusan Mepala Kantor Wilaysh tentang i ; 1. Keputusan Kepala Kartor Wilayah tentang
B can Hapy cepala Kantor Wilayah | 3 Tim Poea Provinsi m“““‘“ Pembantukan Tim Pora Provins:
Pembentulan Tim Pora Provins Tidak 1 2, konsap siratinols dings 2 konsep suratinota dinas
mielakisoan korekal lebib lanjut terhadep korsep suratinats Ya 1, Kapugusan Kegala Kantor Wileyah tertang 10 faepulun) 1. Keputusan Kepals Kanfor Wiayah tentang
#  |dnas peryampaian Keputusan - Pembentukan Tim Para Provinal THank Pembentukan Tim Pora Provisl
tentang Pamsentukan Tm Pora Provew Tidsk | 2 konsep suratinots dinas 2 konsep suratinata dines
dnms 1. Keputiusan Kantar Wiayah tentang % 1 Kinpuissan Kepaia Kantor Wikayah tentang
10 |Kepaia Kantor Wiayah tentang Pembantukan Tim Pora Pembentukan Tim Fora Provins: (8pdun) | £ pacwiean Tim Pora Proving!
Proves 2 konsep surstinots dnas ment 19 sustinota dnes
l 1 Keputusan Kepals Kartor Wilsyah tentang 1. Kaputusan Kepaia Kantor Wilayah tentang
i{ | |mandsibusion Kepyhimm Kapata |cantor \Wikeysh teateng -= i Pembentukan Tim Para Provine 3{igal har |Pembentikan Tim Pora Frovis:
Pt 2, suratinota dinas 2 suratinota dnas
]
1. Keputusan Kepala Kantor Wikayah tentang
12 |melakukan pemindaian dan pengarsipan berkas Pembantukan Tim Pora Provies! 5 (lima) mem |8
2 suratinota dinas
KETERANGAN SIMBOL
1, Simbal -l.nmk iva dan Wa suaty 1 Simbol ’untuk mendeskripsikan & keputusan
2 Sirmnbol -l.nlul: mendeskripsikan proses atau keglatan eksekusi. Simbol ——— (tanda panah) untuk mendesknpsikan arsh proses kefja.
Dokismen i =iah dilandsisngamn secara elekironik menggunaian serfifikat elsiirork yang diterbithan oleh Balai Sarfifikasi Elektronik (B5:E), Badan Siber
Kegshan dokumesn dapat dicek melalui tautan kttps ifosre basn go wdiverfikas

dan Sand:
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. |Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. |Peraturan Menteri dan HAM Nomor 50 Tahun 2016 tentang Tim

Pengawasan Orang Asing.

KETERKAITAN

1. | SOP Operasi Gabungan Tim Pora
2. | SOP Rapat dan Koordinasi Tim Pora

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses rapat dan koordinasi tim pengawasan Orang
Asing akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan
akurasi data.

NOMOR SOP : W14.1IM1.IM1.1.GR.04.02-0019

TGL. PEMBUATAN 1 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF - 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Kepala Kantor

~198410072003121002

PEMBENTUKAN TIM PENGAWASAN ORANG ASING TINGKAT

NAMA SOP
KABUPATEN/KOTA/KECAMATAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan dalam pembentukan tim pengawasan Orang Asing;
2. Mengetahui prosedur pembentukan tim pengawasan Orang Asing;

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
3. Buku registrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMBENTUKAN TIM PORA TINGKAT KABUPATEN/KOTA/KECAMATAN

Pelaksana Wittu Baku
Alur Kegiatan [Er FamFatal s o
e Fasyanmsan Wisdakim Kolengkapan Waktu Output
menyusun konsep Kepulusan Kepald Kantor Imigmasi toentang 1. konsep Keputusan Kepala Kantor imigras! tentang
1 kzn Tim Pora K dan nota disposis 2{dua) jam |F Tim Pora K
dinas penyampalan 2. konssp nota dinas
Ya
mislakukan koreksi lerhadap konsep Keputusan Kspala 1 konsep Keputusan Kepats Kantor Imigras| tentang 1. konsep Keputusan Kepala Fantor Imigrasi tentang
2 Kanior Imigrasi tentang Pambentukan Tim Pora Py Trer Posa ik 1{satu) jam |P kan Tim Pora
Kabupatenfiota/ecamatan dan nola dinas penyampaian Tidak 2 konsep nola dinas 2, kongep nota dinas
malakukan koreksi lebih lanjul terhadap konsep Keputusan Ya
1 Konseg utusan Kepala Kantos imigras: tenta eputusan Kepala I i
5 |Kepala Kantar imigrasi tentang Pembentukan Tim Para f m'ﬂm Pora el s 30 (g puish) 1 "“f‘”" .K Tim le FaiiorTni i Wefatg
dan nota dinas el
2
pakan Tidak konsep nota dinas 2 nota dinas
- 1, HKeputusan a 1 =
& menandatangan: Keputusan Kepala Kandor imigrasi tentang B oo 'p.“m Form OESY. JENGIRH WK 15 {lima belas) (Mepotusan Kepala Kantor imigrasi tentang
3 L 2 nota dinas ey | T O
i tentang j ’ lml_an mf;? Hantor Trigrel . - e Kepulusan Kepaia Kantar Imigras) temang Pembentukan | 15 {lima belas |Keputusan Kepala Kantor Imigras| tertang,
. Tim Poia K Pambentuki
yang telah ditandatangani im Pora Kabupatenataitecamatan menit Tem Pora b
|
dinas 1. Keputusan Kepala Kantor Imigrasi ientang
A 1 sall Kepata Kantar Imigras| tentang Py " Tim Pora
& |Kepala Kantor Imigrasi tentang Pembentukan Tim Pora izl 0
Kabupatenotarecamatan Tim Pera KabupatenKataKecamatan menit 2 konsep suratinota dinas
malakukan koreks| terhadap konsep suratinota dinas. Ya 1. Kepitusan Kepala Kantar Imigrasi tentang 10 tHepulun) 7. Keputusan Kepata Kanior imegrasi lentang
7 penyampaian Keputusan Fepala Kantor imigrasi lentang - F Tim B mm Pemb kan Tim Fora
F Tim Pora Kabup Tidak 2 konsep suratinota dinas 2 komsep sueat/nota dinas
koreksi lebih lanjut teshedap konsep suratfnota A 1 Keputusan Kepala Hantor Imigrasi tentang i Ju) 1 Heputysan Mepals Kanton Imegras lentang
B dinas penyampatan Keputusan Kepala Kantod Imgrasi Pembentuan Tim Pora - :’": kan Tim Fora
tentang P Tim Pora Kab Tidak 2 koasep suratinota dinas o 2 konsep suralnota dinas
dinas p = 1. Heputusan Kepala Kantor Imigrasi tentang 10 {depuilih) 9. Kepulusan Kepala Kanior Imigrasi fentang
L Kepala Kantor Imigrasi tentang Pembentukan Tiv Pora F Tim Para F P F Tiem Para
|Habupaten/Kota/Mecamatan |2 xonsop swatnota donas 2 suratnota denas
busik L Hapala Kantor 1. Keputusan Hepala Kantor imigrasi temang 1. Keputusan Kepaia Kantor Imigrasi lentang
10 |ivgrasi tantang Pembentukan Tim Pors kan Tam Fora | 3 (tiga) hari | Tin Para P i
#abupaten/Kotaecamatan | 2. swiatinota dinas 2 suratinota dinas
1. Kepulusan Kepala Kantor Imégrasi tenlang
il dan p berkas Tom Pora K. JFotar 5 {lima) menit |arsp
2. swratinota dinas.

Diokipnen in

Keashan dokirmes:

tefah ditarid:

KETERANGAN SIMBOL

AT AT S

2 Simbol - uniuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi.

1. Simpol - untuk mendesknpskan dimulainya dan berakhimya suatu kegatan.

ra elekironik menggunakan sedifikat sleliiromk yang

lapat dicek melabui autan bitpsifbsre bssn go divertfikas

Simbol ‘untuk mendesknpsikan kegialan pengambilan keputusan.

Simbol. ——

diterbithan oled Balai

> (tanda panah) untuk mendeskripsikan arah proses kera

Searfifikaei Elekbonk (BSs

Hadan Siber dan Sandi Negara




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. |Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. [Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 50 Tahun 2016 tentang Tim
Pengawasan Orang Asing.

KETERKAITAN

1. | SOP Pembentukan Tim Pora Tingkat Pusat

2. | SOP Pembentukan Tim Pora Tingkat Provinsi

3. [ SOP Pembentukan Tim Pora Tingkat Kabupaten/Kota/Kecamatan

4. | SOP Operasi Gabungan Tim Pora
PERINGATAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses rapat dan koordinasi tim pengawasan
Orang Asing akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan
waktu, dan akurasi data.

NOMOR SOP © W14.IM1.IMI.1.GR.04.02-0021

TGL. PEMBUATAN 13 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF T 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH Keiala Kantor
EXUMHAMPAST!

ANDRY INDRADY !
NIP.198002292000021001

NAMA SOP RAPAT DAN KOORDINASI TIM PORA

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan dalam melakukan rapat dan koordinasi tim pengawasan Orang Asing;
2. Mengetahui prosedur rapat dan koordinasi tim pengawasan Orang Asing;

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
3. Buku registrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RAPAT DAN KOORDINAS!I TIM PORA

Pelaksana Mt Bk
o o JFU m:;:m Ketua Tirh Pora Tim Pora Kelengkapan Wiaktu Cutput -
1 |Ketua Tim Pora menetapkan rencana kerja Tim Pora . lembar disposisi 1 aaiuygom, 1y AR Temeana ke
kepada urnum untisk b n Xeri
2 |korsep swatinota dines wndangan rapat bagl anggota Tim ; m::‘s'fm”‘ Kern L (:::m l mmm R
Pora berdasarkan rencana keqs yang telah ditetapkan = ¥
1 konsep dinas gan rapat dan nota 1. barkas rencana kerja 15 {ima belag) |1 kemep swatinota dinas undangan rapat
dinas penyrmpalannya 2. disposisi menit 2. korsep dota dmas peryampalan
Ya
4 kovehal i . 1. honsep suralinota dinas undangan rapsl 30 {tiga pulun) |1, konsep suatinla dinas undangan rapat
!'apulam nota dinas | 2. konsep nols dinas penyampaian menit 2 nota dinas peryampaian
M tidak
5 ketua Tim Pora i dinas g 1. konsep suratinata dinas undangan rapat 15 (Ema belas) [suratinota dnas undangan rapat
rapal 2. nota dinas penyampaian et
6 rapat dan susatinata dinas und at 1 (satu) harl i
RRgRn o 2. dokumentasi
1. netuia =
7 memyusun laporan hasd rapat dan koordinasi — 2" dokiimartasi 1 {satu} hart |konsep kaporan hasd rapat dan koordinasi
&  |menandatangani laporsn hasil rapat dan koordinasi L_- komsep laporan hasil rapat den koordinasi 15%““’] laparan hasil rapat dan koordinasi
mendsirbusikan laporan hasil rapat dan koordinas] kepada | | 3 hacd e
] wmdh anggald Tim laporan hasid rapat dan koardnasi 3(tigayhari |laporan rapat koordinasi
e dan pengs berkas b laporan hasil rapat dan keordinasi 5 {lima) menit | 2rsp
1
KETERANGAN SIMBOL
1 Simbol . untuk mendeskripsikan dimulainya dan berakhirmya suatu kegiatan Simbal ..mtuk mendeskripsikan kegatan pengambilan keputusan.
2. Simbol - untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi, Simbol ——=(tanda panah) uniuk mendeskripsikan arah proses kerja.

Diokiemen i =kah
Foegshan dokurms
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Hadan Siber dan Sandi Negara



KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. |Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. [Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pengawasan Orang Asing.

KETERKAITAN

1. | SOP Penanganan Orang Asing yang diduga Menyalahgunakan lIzin Tinggal dalam
Pengawasan Orang Asing

PERINGATAN

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

NOMOR SOP : W14.IMIL.IM1.1.GR.04.02-0020

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF + 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH __._Kepala Kantor

"Riyandi 1
8410072003121002

NAMA SOP Pengawasan Keimigrasian

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan melakukan Pengawasan Keimigrasian;

2. Mengetahui prosedur Pengawasan Keimigrasian ;

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual

elakironi e shcan serfifikal afd
»

wek melabui tautan hitpsifbsre bssn go divernfikasi



SOP PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

NOMOR : W14.IMI.IMI.1.GR.04.02-0020
kantor imigrasi kelas | TPl Yogyakarta

BLy INDO!

PEL‘;‘;A:E";‘EE:AGNUMPULKAN _ DIR. WASDAKIM/KAKANIM MEMERINTAHKAN
By AN MELALY): KASUBDIT/KABID/KASI/KASUBSI MELAKSANAKAN
1. RAPAT PERSIAPAN PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

YANG MENGHASILKAN:

T ST 1. jumlah personil
" 2. alat komunikasi
2. Laporan hasil penyelidikan intelkim 3. alat transportasi PETUGAS MELAKUKAN PENGAWASAN: PETUGAS MENGISI FORMULIR HASIL PETUGAS MENYUSUN LAPORAN
3. Laporan/pengaduan masyarakat 4. anggaran a WAWANCARA PENGAWASAN ) PELAKSANAAN OPERASI
4. Media cetak/elektronik/sosial : KEIMIGRASIAN TERHADAP ORANG = PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

S. Instansi terkait ASING BERDASARKAN HASIL
6. Sumber informasi lainnya PELAKSANAAN PENGAWASAN

i

FORMULIR
HASIL
WAWANCARA

S. jangka waktu sprint
6. waktu pelaksanaan pengawasan
7. safe house

DIREKTUR WASDAKIM/KAKANIM
MENERBITKAN SPRINT:

3.

~

memperlihatkan sprint dan identitas
pegawat

memeriksa keberadaan orang asing
meminta orang asing memperlihatkan
dokumen keimigrasian

mencocokkan identitas dokumen
keimigrasian

melakukan wawancara dan
memeriksa kesesuaian kegiatan orang
asing dengan izin tinggalnya

w N

&

v




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. | Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 4 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pengawasan Keimigrasian.

KETERKAITAN

1. [ SOP PENGAWASAN KEIMIGRASIAN 1. Komputer/printer/scanner

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penanganan orang asing yang diduga
Menyalahgunakan izin tinggal akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian
Hasil, ketepatan, dan akurasi data.

NOMOR SOP : W14.1IMI.IM1.1.GR.04.02-0016

TGL. PEMBUATAN 3 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE

TGL. EFEKTIF 32 Januari 2025 )

DISAHKAN OLEH

epala Kantor

Riyandi |
-=198410072003121002

PENANGANAN ORANG ASING YANG DIDUGA

NAMA SOP
KEIMIGRASIAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan melakukan penanganan orang asing;

2. Mengetahui prosedur penganan orang asing yang diduga menyalahgunakan izin tinggal;
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual
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MENYALAHGUNAKAN IZIN TINGGAL DALAM PENGAWASAN
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PETUGAS MEMERIKSA ORANG ASING
YANG DIDUGA MENYALAHGUNAKAN

IZIN TINGGAL :
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eosasrart?’
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SOP PENANGANAN ORANG ASING YANG DIDUGA
MENYALAHGUNAKAN IZIN TINGGAL DALAM PENGAWASAN KEIMIGRASIAN
NOMOR :W14.IMI.IMI. GR.1.04.02-0016

Kantor Imigrasi kelas | TPl Yogyakarta

PETUGAS MELAKUKAN WAWANCARA
TERHADAP ORANG ASING, PENJAMIN,
ATAU MASYARAKAT YANG DITUANGKAN
DALAM FORMULUR HASIL WAWANCARA 3.

2.

WAWANCARA

Formulir has wawancara:

. Identitas orang asing

. Penjamin orang asing

. Kegiatan orang asing

Maksud dan tujuan orang asing
Tanggal kedatangan orang asing
. lenis izin tinggal orang asing

. Pekerjaan orang asing

. Domisili orang asing

. Keterangan lain

LW NG VA WN

L=t

hitps fosre bssn go

MEMASTIKAN DATA DUKUNG
PENYALAHGUNAAN IZIN TINGGAL:

i verthkas

TIDAK DITEMUKAN PENYALAHGUNAAN IZIN
TINGGAL, PEMERIKSAAN DINYATAKAN SELESAI

DITEMUKAN INDIKAS] PENYALAHGUNAAN
1ZIN TINGGAL, PETUGAS MEMINTA ORANG
ASING MENYERAHKAN DOKUMEN
KEIMIGRASIAN DENGAN DIBERIKAN TANDA
BUKTI PENERIMAAN DAN SURAT PANGGILAN

ANGGILAN +

w

RAT

Iz

DITEMUKAN iNDIKASI PENYALAHGUNAAN IZIN TINGGAL
DAN TERDAPAT PETUNJUK BAHWA ORANG ASING TIDAK
AKAN MEMENUHI PANGGILAN, ORANG ASING DAPAT
DIBAWA UNTUK DIMINTAI KETERANGAN DI KANIM
DITJENIM SETELAH MEMPEROLEH PERSETUJUAN
KAKANIM ATAU DIRWASDAKIM

e

TIDAK TERBUKTI, PEMERIKSAAN DINYATAKAN SELESAI

4.c.1

a-

. @ TINDAKAN ADMINISTRATIE KEIMIGRASIAN

PRO JUSTISIA DAPAT DIKENAKAN TIDAK HANYA BAGI
ORANG ASING MELAINKAN JUGA KEPADA PENIAMIN




KEMENTERIAN IMIGRI AN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

1. | Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang keimigrasian;

3. | Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor
29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

4. | Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 4 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pengawasan Keimigrasian.

KETERKAITAN

1. | SOP PENGAWASAN KEIMIGRASIAN
2. | SOP PENANGANAN ORANG ASING YANG DIDUGA MENYALAHGUNAKAN IZIN
TINGGAL DALAM PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

PERINGATAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penanganan terhadap orang asing yang
tidak dapat memperlihatkan dan menyerahkan dokumen perjalanan atau izin tinggal
terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian hasil, ketepatan waktu, dan akurasi
data

NOMOR SOP : W14.1IMI.IM1.1.GR.04.02-0017

TGL. PEMBUATAN I 2 Januari 2025

TGL. REVISI / REVISI KE
2 Januari 2025

TGL. EFEKTIF : .

DISAHKAN OLEH

L Ry |
~198410072003121002

PENANGANAN ORANG ASING YANG TIDAK DAPAT
MEMPERLIHATKAN DAN MENYERAHKAN DOKUMEN PERJALANAN
ATAU IZIN TINGGAL DALAM PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki kemampuan melakukan penanganan terhadap orang asing yang tidak dapat
Memperlihatkan dan menyerahkan dokumen perjalanan atau izin tinggal;

2. Mengetahui prosedur penanganan terhadap orang asing yang tidak dapat memperlihatkan dan
Menyerahkan dokumen perjalan atau izin tinggal;

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

3. Buku registrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN

disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PETUGAS MELAKUKAN WAWANCARA
DITUANGKAN DALAM FORMULIR

SOP PENANGANAN ORANG ASING YANG TIDAK DAPAT MEMPERLIHATKAN DAN MENYERAHKAN DOKUMEN

PERJALANAN ATAU IZIN TINGGAL DALAM PENGAWASAN KEIMIGRASIAN

NOMOR : W14.IMI.IMI1.1.GR.04.02-0017
Kantor Imigrasi kelas | TPl Yogyakarta

PETUGAS MEMBERIKAN KESEMPATAN KPD
ORANG ASING UNTUK MEMPERLIHATKAN DAN
MENYERAHKAN DOKUMEN DENGAN CARA:

4 DALAM HAL PETUGAS TELAH MEMBERIKAN KESEMPATAN
—_ . KEPADA ORANG ASING UNTUK MEMPERLIHATKAN DAN

i. Identitas;

2. Keberadaan Dokial/ Izin Tinggal;
3. Penjamin;

4. Domisili;

5. Maksud dan Tujuan di Indonesia;
6. Tanggal Kedatangan;

7. Jenis lzin Tinggal;

8. Pekerjaan; dan

9. Keterangan lain.

MENYERAHKAN DOKUMEN YANG DIMINTA, SERTA TELAH

1 Yb il dok jal i2i
B IR dmkOnTen e starfaryiiztm MELAKSANAKAN IDENTIFIKASI DATA MELALUI SIMKIM

tinggal dengan pengawasan petugas;

2. Menghubungi pihak penjamin/ pihak lain
yang dapat membantu mendatangkan
dokjal/ izin tinggal ybs

DALAM TENGGAT WAKTU MENUNGGL
DIDATANGKANNYA DOKIAL/ IZIN TINGGAL, OA DAPAT
DITEMPATKAN DI SAFE HOUSE/ TEMPAT LAIN YANG
TELAH DISEPAKATI

Petugas Wasdakim di Kanim/ Ditjenim
melakukan identifikasi data orang asing
melalui SIMKIM

cErars etekircmm £ Saan sartihksl eces 16§ B

L

Bl witan hitps (fosre bssn go divenhkas

] DATA ORANG ASING DITEMUKAN PADA SIMKIM DAN/ ATAU
ORANG ASING DAPAT MENUNJUKKAN DOKUMEN
PERJALANAN ATAU IZIN TINGGAL YANG DIMILIKIAN, SETELAH
DI BERIKAN KESEMPATAN

=~ | SURAT PERINGATAN
4.a

- DATA ORANG ASING DITEMUKAN PADA SIMKIM NAMUN
ORANG ASING TIDAK DAPAT MENUNJUKKAN DOKIAL/ IZIN
SURAT PANGGILAN | TNGGALYANG DMILKNYA SETELAH DIBERIKAN KESEMPATAN

4.b

_’ DATA ORANG ASING TIDAK DITEMUKAN PADA SIMKIM DAN
TIDAK DAPAT MENUNJUKKAN DOKJAL/ 1ZIN TNGGAL YANG
DMIILKNYA SETELAH DIBERIKAN KESEMPATAN
4.c



KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menten Hukum dan Hak Asasi Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.

EC N

KETERKAITAN

1. SOP Verifikasi Ulang Terhadap Pendaftar Antnan Paspor Secara Online yang Berkasnya Belum
Lengkap;

2. SOP Pelayanan Bagi Pemohon Paspor Kelompok Rentan/Berkebutuhan Khusus/Penyandang
Disabilitas

NOMOR SOP :W14.IMILIMI.1.GR.01.02-0013

TGL. PEMBUATAN 113 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

/Riyandi |
=138410072003121002

VERIFIKASI PENDAFTARAN ANTRIAN PASPOR

NAMA SOP SECARA ONLINE

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PERINGATAN

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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PEMOHON

o

CUSTOMER SERVICE

A
Hr\

itang ke Kantor Imigrasi sesuat tempat permohonar melakukan venfikasi bukti d

' melakukan antr
3. menyerahkan bukti daftar anline ® dan Fotokop
pribadi berupa KTP, KK, Akta Lahir dan data Kelahiran

bukt dattar

fokumer

iukung lainnya dalam lembar ukuran ad

3b. PEMOHON e

= @ oo e e ,,--‘f‘

Menolak pemohon paspor yang
tidak tercantum dalam Daftar

sebelumnya dan APAPQ

b terdapat ke jalan

bukt) dattar onfine dengar

lemberika statan khusus pa
Pemohon meninggalkan kantor imigras yang berkasnya belum lengkag
& T [TH e . - L] Mg SECATS S rom me ] sican sertifiks! slah
Keasharn dok en da ek mels autan hitpsifosre basn go divertikas

verifikas: berka 2 melakukan pengecekan dan

n KTP/KK/Akta

Pengantr

intara data yang te
KTP/bukt

( pemohon paspor tidak dapat menunijt
. nengaukan pendaltaran melalu

s

|
1

SOP VERIFIKASI PENDAFTARAN ANTRIAN PASPOR SECARA ONLINE

NOMOR : W14.IMI.IMI.1.GR.01.02-0013
Kantor Imigrasi kelas | TPI| Yogyakarta

2a. 3a.

y O

memberikan tanda checklist pada

Jaftar Pengantr dan
menyelesaikan tahapan pada
Aplikasi Pendaftaran Antrian
Paspor Online (APAPQO) bila data
lengkap dan sesuai;

2.memberikan nomor antriar

1. Mengarahkan pemohon paspor

ke ruang tunggu/booth layanar

ainnya

Berkebutuhan Kh

fii Balasi Sarifikssi Elektronik (BS.E), Bads

&

telah
* Daolam hgl pemohon yong di ualikar
ne pemaonor SOP Permohonan Paspor Baai Pemok

ISUS

us daftar uiong di APAPO

Ne/ ur
aiatui

won Yang

dalom



NOMOR SOP :W14.IMILIMI.1.GR.01.02-0014

TGL. PEMBUATAN ' 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF : 3 Januari 2025

KEMENTERIAN IMIGRAS
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta

DISAHKAN OLEH

epala Kantor
= 5

Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.

EC N

KETERKAITAN

1
2.

SOP Verifikasi Pendaftar Antrian Paspor Secara Online;
SOP Pelayanan Bagi Pemohon Paspor Kelompok Rentan/Berkebutuhan Khusus/Penyandang
Disabilitas

PERINGATAN

SOP ini wajib dijadikan acuan dalam pelaksanaan pelayanan bagi pemohon paspor kelompok
rentan/berkebutuhan khusus/penyandang disabilitas yang tidak perlu melakukan pendaftaran pada Aplikasi

Pendaftaran Antrian Paspor Secara Online.

PELAYANAN BAGI PERMOHON PASPOR KELOMPOK
RENTAN/BERKEBUTUHAN KHUSU/PENYANDANG
DISABILTAS

NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual

A S cn SEan sarfilks] etes

=

=k melablui tsutan httpsifbsre bssn go divertikas




SOP PELAYANAN BAGI PEMOHON PASPOR KELOMPOK RENTAN/BERKEBUTUHAN KHUSUS/PENYANDANG DISABILITAS

NOMOR : W14.IMI.IMI.1.GR.01.02-0014
Kantor Imigrasi kelas | TPl Yogyakarta

PETUGAS INFORMASI

=
- Nas

PEMOHON YANG BERKEBUTUHAN KHUSUS PETUGAS INFORMASI KABID/KASI/KASUBSI setuju
2. 3, - 1. memberikan nomor antrian;
; 2. mengarahkan pemohon ke hoarh
5 pelayanan khusus disabel/kelompox
— — !
- - i rentan
|
?
—— —ip e e e ———l —— PETUGAS INFORMASI
1 M::m"?‘ p:‘L'mlDI‘:L'In F:\‘:Sp‘)' y kf‘lor*.;p:)t 1 Melakukan verifikasi berkas "d‘“‘ 1. Melakukan identifikas: dan memberikan } 4b.
rentan/ P 1} undan nusus/penyanaan 7 3 - > T i N
) iy u_ e . g i o 2. Melakukan pencatatan pada buku persetujuan pemohon paspor kelompok
disabilitas dengan izin dari Pejabat Imigrasi catatan khusus dan melaporkan
terhadap ) ; rentan/berkebutuhan % >
; e R L slareni kepada kepada Kepala Bidang khusus/penyandang disabilitas ; dan
4. pemonor paspd clompt Lalintuskim/Kasi Lantaskim/Kasubsi E
S z = 2 Menginput data pemohon paspor
rentan/berkebutuhan Lalintuskim i
L¢ > alo ¢ rant: herkebut
khusus/penyandang disabilitas; dan kelompok rentan/be rletmt..har& ;
b. pemohon paspor yang dalam keadaan <husus/penyandang disabilitas ke f
Ap
sakit APAPO.
2. Pemohon datang ke Kantor Imigrasi; T @ 1. Menolak pemohon yang dianggap
) Melakukankantn verifikasi bmkaé, ; L. tidak memenuhi kriteria kelompok
4. Menyerahkan Fotokeopi dokumen HE9ac) g rentan/berkebutuhan
berupa KTP, KK, Akta Lahir dan data dukung kh / d iabil .
us rnyandar é as setela
lainnya dalam lembar ukuran a4 tidak setuju HypENyandang disanrivasseteial
dilakukan identifikasi oleh
* pemohon paspor kelompok rentan/berkebutuhan KABID/KASI/KASUBSI
khusus/penyandang disabilitas dapat langsung dilayant
(walk-in) tanpa harus mendaftar di aplikasi antrian online
Diokismien im l=fah ditandsiangan secars elekironie menggunaican serifikst etsidromk yang diterbitian oleh Balai Serifkasi Elektronik (B5:E), Badan Siber dan Sandi Negara

Kedshan dokumesn dapst dicek melabul isutan https iBsre bssn go wdiverthkasi



NOMOR SOP 1 W14.IMI.IMI.1.GR.01.02-0031
TGL. PEMBUATAN .1 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ;3 Januari 2025

KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DISAHKAN OLEH

1. lUndang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:
g' Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
4. |Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
5, Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;
6. |Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.
KETERKAITAN
1. SOP Cekal

2. SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
3. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
4. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR BARU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PERINGATAN

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual

elek skcan serfifi ke

=
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Pelaksana

Kegiatan :
Lantaskim

Bendahara

Tala Usaha

Wasdakim

Mutu Baku

Kelengkapan

Waklu Output

Keterangan

Persyaratan

| Menerima permohonan dan memeriksa kelengkapan | Berkas 10 menit paermohonan sesual

‘ '|persyaratan dan memberikan tanda terima permohonan Permohonan peraturan yang |
| | | berlaku

i S o ; I Berkas Dagn '

2. Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI | Brmokionsn 5menit | pemohondl | |
| — L | | - ) | | komputer |
| Apabila masuk dalam

| : | | | Berkas | Verifikasi daftar cekal
! 3. Memeriksa data pemohon pada daftar cekal = Permohonan | © menit | data “:“3' ditindaklanjuti pada
| | | | | pemonoh alur SOP Cekal
. .
| | | ' Hasil
| . ; Slip tanda | pembayaran | Tanda bukti bayar
‘ |Menerima tanda lerima permohonan dan pembayaran s - ‘ ‘ buki ‘ 5 menit blsrigko Sipurakan ukk ‘
. |blangko paspor dan foto Tictak ‘ pembayaran | paspor dan = pengambilan paspor |
| . [ foto
. | , .
f ! Y [ [ g Blangko
|
‘ 5 IMengeIuarkan blangko paspor sesuai tanda bukti| ‘;‘gm' | | S"ﬂ::;da | 5 menit | PASPO yang
' |pembayaran Paspot | pembayaran aeksn
i i % | p Y I disahkan i
Foto |
| ' , o Slip tanda | biometrik dan |

6. Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon | | bukti 10 menit | ™ ik jari |

‘ [ | pembayaran | pemohon ‘ |
— S— — - — _‘_ - —_— — —_— +— — — - -
| ‘ 4 | ‘ It;ieor;:: | Hasil | Apabila ada

7 [Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan| \ bt 10menit | WaWancara | ketidaksesuaian

‘ " keabsahan data pemohon | Tidak | | ‘ Berkas ‘ dan verifikasi | ditan]uu(_an pada alur
va ! | pRemicen; | petugas SOP ketidaksesuaian
' w | | — Hasll | ten

B. Memeriksa hasi| verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) sesuai — saminkon 10 menit ;eﬂ:k:_m | ety ctia sl
| | B <P | S— B | ‘ | | Fusdakim | sop ketidaksesuaian
|_ i Paspor yang Apabila ada

) | telah terisi | ketidaksesuaian cetak
9. Mpncel.ak biodata dan alarnat‘pad‘a paspor, melakukan‘ S | | Bi::gk:: A et b diiniuticar pad ske
uji kualitas, dan melakukan laminasi 7o Tidak _ paspo biometrik  SOP Pengguntingan
| ‘ Ve | | | pemahon Paspor |
[ | | - |
| distribusi : Blangko ugas menerima
; : 3 A < Tanda bukti tah penggantian |
blangko penintah pengg
10. Menerima periniah penggsnhan blangko paspor dan‘ , et | pengelussn 5 gt pas;c:; :?ng A i
mengeluarkan tanda bukti P blangko disahkan dilakukan BA

Dokismen imi l=fiah ditandsiangan secars elekironi menggunsikan serlifiks! etdiirorak yang diterbdian oleh Balai Sartifikasi Elektronik (BS.E), Badan Siber dan

Keashan dokumen dapat dicek melablui sutan hitps ifosre. bssn go diverdikas
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| Pengguntingan Paspor

Sandi Megara



Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan (eterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Wakiu Output
| ' '
| ‘ | Hasil pindai
: Blangko 2 halaman
11. Melakukan pemindaian halaman tanda tangan pemaohon paspOr 2 menil pengesahan |
| ‘ pindal paspar
|
| e T N O Ny N1 —«nee=a i B ! i  SEEREE S A - o
‘ Blangko
{ menunjukkan landa
12 Menyerahkan paspor yang felah selesai kepada lokat p:ﬁzﬁm 5menit | "2SPOTyang  bukti bayar dan KTP
" pemohon arcambian | telah selesal | atau KK sebagal |
| a E‘asmr | syarat pengambilan
! | paspor
- : = = - ] & = :
r ; | ! h 4 | Berkas selesai | A bk |
. 13. Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai BRlekw dan ekspedisi | S menit | sglesai
| ‘ | ‘ insarkom
| — o o o B — S || U || — 1} . E—| ta— S

Dokismern iml f=fah dilandsiangan secara elekironik menggunsian serdifikst elsiironk yang diterbitian oleh Balai Sarfifikasi Elektronik (BS.E), Badan Siber dan Sandi Negara

Keashan dokumesn dapst dicek melabui lautan https ffosre. bssn go divernfkas



IDENTIFIKAS] SOP PENERBITAN PASPOR BARU
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGS| KANTOR IMIGRAS!

Dasar Hukum

-

L

Undang-Undang Nomeor 11 Tahun 2008 tentang [nformasi dan
Transaksi Elektronik;

Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomar 5 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 1994 téntang Surat Perjalanan
Republik Indonesia

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2008 tentang Perubzhan Kelima atas Keputusan
Mentert Kehakiman Nomor M-01.12.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor
Biasa, Paspaor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor
untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalananlaksana Paspor
untuk Orang Asing;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Momor M.02-
2.03.10 Tahun 2006 tentang Penerapan Sistem Photo Terpadu
Berbasis Biomelrik pada Surat Perjalanan Republlk Indonesia;
Peraturan Mentei Hukum dan Hak Asasl Manusia NMomor 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 Nomar 9 Tahun
2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa Bagi Caloen Tenaga Kerja
Indonesia;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasl Nomor F-960.12.03.02 Tahun 2008
tentang Perubahan Ketiga atas Petunjul Pelaksanaan Direktur Jenderal
Imigrasi Perubahan Ketiga atas Petunjuk Pelaksanaan Direkiur
Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia

Instansi Direktorat Jenderal lmigrasi
Unit Pelaksana Teknis Kantor Imigrasi
No.- Tugas. ‘Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul S§OP
(1) @) () A4) ) (6} 7y
A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan Paspor Baru Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebljakan dan Paspor Bamy
bidang lalu bimbingan, Pengaturan
lintas dan pengaturan teknis
fasilitas dan Keimigrasfan
keimigrasian, pengamanan serta
izin tinggal teknis pelaksanaan
orang asing dan |pelaksanaan tugas di bidang
status tugas di bidang | izin tinggal
kewarganegara |izin tinggal | orang asing.
an sesual orang  asing
dengan dan status
perafuran kewarga
perundang- negaraan;
undangan yang
beraku




LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS! KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SQP

Penerbitan Paspar Baru

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seks{ Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas ;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kzntor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas 1ll.

4. | Scopefruang lingkup

Kantor Imigrasi

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Pasper Baru

Langkah Awal

Petugas loket menerima permohonan Paspor Baru dan memerksa berkas
permohonan tersebut. . Kemudian petugas mamasukkan data kedalam aplikasi
SPRI dan memindai berkas permohonan serta dilanjutkan pengecekan cekal
oleh sistem cekal dan meneliti keabsahan dokumen. Selanjutnya berkas
diteruskan kepada bagian Bendahara Penerfima untuk transaksi pembayaran.

Langkah Utama

Pemchon melakukan pembayaran blangke paspor dan foto biometrik,
selanjutnya petugas melakukan pengambitan foto biomstrik dan sidik jari
pemchon serta dilakukan wawancara untuk pengecekan keakuratann data
permohonan.

Langkah Akhir

Petugas metakukan verifikasi data permohonan ke Pusdakim (adjudikasi),
mencetak biodata dan alamat pemohon pada blangko paspor, melakukan uji
kulaitas hasil cetak paspor dan melakukan laminasl paspor. Selanjutnya Pejabat
di bidang penerbitan paspor melakukan pengecekan dan penelitian akhir paspor
yang telah selesai di proses. Kemudian Kepala Kantor Imigrasi atau Pejabat
yang ditunjuk melakukan pengesahan penerbitan paspor melalui sistem sernta
dilakukan pemindaian halaman paspor oleh petugas dan dilakukan penyerahan
paspor yang telah selesal kepada pemohon.

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Baru

Langkah Awal

1. Pengambilan Formulir;
Pemchen mengisi formulir dan melengkapi dokumen pendukung.

2. Pemnochanan




a. Alur Kerja Input Data
(1) Pemohon menyerahkan formulir permohonan paspor beserta
dekumen pendukung;
(2) Petugas metakukan pemindafan terhadap formulir beserta semua
dokumen pendukung. Pemindaian tardiri dari:
a) Fotokopi KTP WNI, Folokopi Kartu Keluarga, Fotokopi Akte
Kelahiran/Surat Nikah/ljasah, dst,
(3) Petugas melakukan entri data pemohan. Entri data meliputi:
b) Pilih Jenis Permchonan
c) Pilih Jenis Paspor
d) Nomor Paspor Lama
e) Nama Lengkap
f) Nama Lain
g) Alamat Email
h) Tempat Lahir
i) Tanggal Lahir
i} Jenis Kelamin
k) Tinggi Badan
) Pekerjaan
m) Status Sipil
n} MNo. Identitas
o) Tempat Dikeluarkan
p) Tanggal Dikeluarkan
q) Bertaku sampai dengan
ry Alamat Rumah dan Telepon/HP
s) Alamat Kantor dan Telepon/HP
t) Alamat Orang Tua dan Telepon/HP
u) Alamat Lama dan Telepon/HP
v) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir
Ayah
w) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahir, dan Tangga! Lahir lbu
X) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahir, dan Tanggsal Lshir
Suamifistri
b. Alur Ketja Verifikasi Data
(1) Petugas melakukan verifikasi terhadap data elektronik yang telah
tersimpan;
{2) Petugas melakukan pemeriksaan cekal yang terhubung ke pusat;
(3) Petugas mencetak tanda terima permchonan;

3. Pembayaran
a. Petugas memanggil dan melayani antrian;
b. Pefugas memasukkan nomor permchonan sesual jenls paspor yang
dimohon;
¢. Petugas menerima uang pembayaran dari pemohon;
d. Petugas mencetak tanda terima pembayaran;

Langkah Utama

1. Biomeatrik dan Wawancara
a. Alur Kerja Biometrik
{1) Petugas melakukan pengambilan foto pemohon;
(2) Petugas melakukan pengambilan sidik jari tangan pemohon yang
dimulai dari jari jempol kanan hingga kelingking kiri;
b. Alur Kerla Wawancara
(1) Petugas melakukan wawancara terhadap pamechon;




(2) Jika keputusan wawancara Diterima, maka petugas meminta
pemohon untuk mengacek kembali biodatanya yang akan dicetak
pada paspor;

(3) Petugas mencetak Biodata Pemohon dan Tanda Penyerahan
SPRI,

{4) Pemohon menandatangani biodata pemohon dan buku blangko
paspor;

. |dentifikasi Biometrik

Sistem akan secara otomatis mengirimkan identifikasi biometrik ke pusat;

. Adjudlkast

Petugas memeriksa dan membandingkan biodata pemohon dengan data
pemohon lain yang dianggap mirip berdasarkan hasil ldentifikzsi Biometrik;

Langkah Akhir

. Pencetakan Paspor
4.
b.
C.
d.

Petugas melakukan pencetakan paspor,

Petugas melakukan uji kualitas paspar;

Petugas melakukan laminasi paspor;

Petugas metakukan pemindaian terhadap halaman;

. Penyerahsn paspaor

Petugas menyerahkan paspor kepada pemaohon;




NOMOR SOP : W14.IMI.IMI.1.GR.01.02-0032
TGL. PEMBUATAN 1 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF : 3 Januari 2025

INT

KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DISAHKAN OLEH

_Kepala Kantor

"Riyandi |
=198410072003121002

1. lUndang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:
g' Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
4. |Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
5, Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;
6. |Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.
KETERKAITAN
1. SOP Cekal

2. SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
3. SOP Penanganan Ketidaksesuaian
4. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

PENERBITAN PASPOR BARU 24/48 HALAMAN ONLINE

NAMA SOP DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR TERPADU (SPPT)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PERINGATAN

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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PENERBITAN PASPOR BARU 24/48 HALAMAN ONLINE DALAM SISTEM PELAYANAN TERPADU (SPPT)

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Petugas Petugas Kasubsi/Kasil Petugas Kasi/Kabid Keterangan
<o Pemohon | Penyerahan | Petugas Antrian PPstugzs Pembantu Pusdakim Bank Kabid  |Petugas Cetak| ©oU92S Kakanim | Penyerahan | Kasi Infokim | lalintusikasi | /eP.Desk Kelengkapan Waktu Output 9
emeriksa Persepsi Laminasi SPRI
Dasoor Pemeriksa Lantaskim Pasoor statuskim
Tiket antrian memuat:
1. Nomor antrian
berkas dan pemberian Mulai Berkas persyaratan permohonan dan Tiket Antrian 2. Tgl dan jam cetak tiket
1 ! 30 detik
nomor antrian formulir online 3. Perkiraan waktu dilayani
4. Nama
5. Ucapan selamat datana
Tdak b 1.Tiket antrian; 1. Persyaratan sesuai PP 31/2013
2 dan dan berkas itolak 1da ";:h;" 2. Formulir online; 5menit | Persetujuan/penolakan 2. Dalam hal ditolak, diberikan
3. Berkas persyaratan (copy dan asli) surat penolakan
3 |Memasukan (entry) nomor permohonan oniine Tanda terima permohonan oniine 2menit  |adatidak
4 |Pencarian data oniine ada? Tidak Nomor permohonan oniine 2menit |adatidak
Ya
5 |CRM (Customer Relation Management) ‘ Tanda terima permohonan oniine
ada & Tidak §
7 |Pemeriksaan data permohonan online e j Data pemohon online 1 menit
Ya
8 |Memasukan (Entry) data pemohon fc"(:;;‘;"’ onine dan Berkas persyaratan |3 monit | jnput data dalam sistem
9 |Pemindaian dokumen J I::l Berkas persyaratan (copy) 2menit | dokumen digital
10 |Pengambilan foto dan sidik jari E:le—l Berkas persyaratan (copy) 3menit | Biometric Data Capture
11 |Pengiriman data Dokumen digital dan Biometric Data 5detk  |Biometric Data Capture data terkirim
\L Capture
Ya "
12 |Identifikasi (pengiriman data biometrik) | Identik? Biometric Data Capture 10 menit | Persetujuan/penolakan
diberikan surat penolakan
13 |Melakukan penolakan dan menjelaskan hasil identifikasi Ditolak Tidak| Data pemohon Penolakan
Ya
14 |Cek Cekal | Cekal? Data pemohon 1menit |adaltidak
diberikan surat penolakan
15 |Melakukan penolakan dan menjelaskan hasil cek cekal ‘ Ditolak % Tid Data pemohon Penolakan
16 | Cek kewarganegaraan ganda Indikasi? L Data pemohon 1 menit |adaltidak
Ya ABG = Anak Berkewarganegaraan
Tida AN Ganda
17 status pemohon Bé 2 Data pemohon Persetujuan/penolakan
1 it Tidak
18 gl;{zl;sanakan sesuai SOP terkait anak berkewarganegaraan Dota pemchon Data pemchon
Ya
19 |Cek data Perlintasan ada? Biometric Data Capture 1 menit | Persetujuan/penolakan
1. Penolakan dilakukan dalam hal
( ) yang bersangkutan telah memiliki
20 penolakan dan hasil cek data lcisk Tidal Data pemohon Penolakan Paspor Indonesia
2. diberikan surat penolakan
Tanda terima permohonan online dan ;
21 |Wawancara —Kasalah? Fnadulaloiyisdmbpi 5 menit Catatan
Tidak
:
v Tanda teri h line d
anda terima permohonan online dan '
22 |Melakukan pendalaman wawancara , . 10 menit
pen ‘ Ditolak }\ o et berkas persyaratan (copy dan ash) Catatan




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Petugas Petugas KasubsilKasi/ Petugas Kasi/Kabid Keterangan
<9 Pemohon | Penyerahan | Petugas Antrian P::‘;g:: " Pembantu Pusdakim P::;ksy Kabid  |Petugas Cetak f; e'::g:; Kakanim | Penyerahan | Kasi Infokim | lalintus/kasi Hsls"pﬁs" Kelengkapan Waktu Output 9
oaspor X Pemeriksa P Lantaskim Paspor statuskim
v Memuat:
1. Biodata pemohon;
2.Jenis permohonan; 3.Barcode;
Tanda terima permohonan online dan 4.kolom tandatangan pemohon;
23 |Cetak tanda terima berkas persyaratan (copy dan asli) dan |5 detik  [Tanda terima permohonan | 5-tercetak 2 lembar;
persetujuan hasil wawancara 6.foto pemohon;
7.batas waktu pembayaran;
8.waktu pengambilan.
feedback pemohon adalah
penilaian yang diberikan pemohon
24 | Feedback pemohon KM 5detik  |Data kepuasan layanan terhadap layanan yang dilakukan
Petugas
L 1. verifikasi dilakukan antara pihak
bank dan Kantor Imigrasi setempat
25  |Verifikasi Pembayaran Paspor Bukti pembayaran bank persepsi 1 menit menggunakan SIMKIM
2.Bukti pembayaran disatukan
dalam berkas permohonan
L| Tidak X
26 |Pengeluaran Blanko Paspor Berkas permohonan dan bukti 1'menit  |Blanko paspor
pembayaran bank persepsi
‘ Ya
27 |Pencetakan / personalisasi paspor fusak? Berkas permohonan 2Menit | Paspor yang telah di cetak | Dalam hal blangko paspor rusak
dalam proses pencetakan maka
idak -
| dilakukan prosedur penggantian
Dalam hal blangko paspor tidak
fayals Tidak lulus uji kualitas MRZ maka
28 |Uji kualitas MRZ Paspor 3 Buku paspor yang tercetak 10 Detik | Terbaca / tidak terbaca dilakukan prosedur penggantian
SOP penanganan ketidak
29 |SOP pengaman blanko paspor yg tidak dilanjutkan prosesnya va Buku paspor yang rusak 1 menit |Blanko paspor pengganti sesuaian
w | ]
30 |Laminasi G Buku paspor yang tercetak 1 menit | Paspor yang telah terlaminasi
Tidak .
Dalam hal blangko paspor tidak
lulus Quality Assurance(QA)
31 |Pengesahan (QA paspor) Tidak layak? S:r;:r”;:r“m’ yang tercetak dan berkas 1 menit |Persetujuan/penolakan maka diakukan prosedur
Pembatalan
Ya 1. ditindaklanjuti dengan SOP
Pembatalan
Melaksanakan tatacara pembatalan dengan dibuatkan surat Buku paspor yang tercetak dan berkas 2. Paspor yang dibatalkan dapat
32 Pembatalan - -
pembatalan peryaratan diberikan Penggantian Blangko
dan proses ulang sesuai masalah
Quality Assurance
33 |Menyusun dalam datar pembatalan dengan dibuatkan Buku paspor yang tercetak dan berkas Rekapitulasi pembatalan
pembukuannya peryaratan paspor
Menginput nomor permohonan
34 |Pengiriman data ke BCM Tanda terima permohonan 30 detik | Data terkirim kedalam aplikasi penerbitan
paspor
35 |Pengambilan paspor /— Tanda terima permohonan 1 menit | Buku paspor
36 |Feedback masyarakat 1KM 5 detik | Data kepuasan layanan
KETERANGAN SIMBOL
1. Simbol C) untuk mendeskripsikan dimulainya dan berakhirnya suatu kegiatan.
2. Simbol I:l untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi.
3. Simbol Q untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan.
4. Simbol |]:[| untuk menandakan rincian operasi berada di SOP lain.
5. Simbol = (tanda panah) untuk mendeskripsikan arah proses kerja.




IDENTIFIKASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN PASPOR BARU 24/48
HALAMAN ONLINE DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR TERPADU (SPPT)
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

Pobd

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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
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 M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2012 tentang Perubahan Keenam 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;

Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 9 tahun 2012 tentang
Penerbitan Pasor Biasa bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi Nomor IMI.1040.GR.01.01 Tahun 2010 tentang Perubahan Kelima
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia.

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

undangan yang
berlaku

tugas di bidang | perizinan
lalintuskim/ keimigrasian/
seksi subseksi
lantaskim/seksi | perizinan
lalintuskim/sub | keimigrasian/
seksi subseksi
lalintuskim lantaskim

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1 (2 (3 4 (5 (6) @

A. |Melaksanakan |Pelaksanaan Pelaksanaan Paspor Baru Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan Paspor Baru
bidang lalu bimbingan, Pengaturan 24/48 Halaman
lintas dan status |pengaturan teknis Online dalam
keimigrasian dan Keimigrasian Sistem Pelayanan
sesuai dengan |pengamanan serta Paspor Terpadu
peraturan teknis pelaksanaan (SPPT)
perundang- pelaksanaan tugas di seksi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP

Penerbitan Paspor Baru 24/48 Halaman Online dalam Sistem
Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Lalu Lintas Keimigrasian pada Kantor Imigrasi
Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas Ill.

4. | Ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Baru 24/48 Halaman Online dalam Sistem Pelayanan
Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana atau Jabatan Fungsional Umum
memeriksa kelengkapan permohonan berupa: tanda terima permohonan, tanda
bukti pembayaran dan berkas pemohonan. Selanjutnya Petugas menyerahkan
nomor antrian kepada pemohon

Langkah Utama

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas
dan melakukan input nomor permohonan online, melakukan verifikasi input
data dan hasil pindai berkas yang telah dilakukan oleh pemohon. Petugas
Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan berkas, melakukan
foto dan sidik jari serta melakukan wawancara, mencetak biodata, mengirim
data ke Pusdakim, meminta pemohon untuk memberikan penilaian kepuasan
pelayanan, dan mencetak tanda terima sebagai dasar dilakukannya
pembayaran.

Pusdakim melakukan identifikasi biometrik (WNI dan Orang Asing),
pengecekan data cegah tangkal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda.

Dalam hal hasil identifikasi Pusdakim terdapat permasalahan maka
penanggung jawab kegiatan melakukan adjudikasi.

Langkah Akhir

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memasukkan alokasi blanko
paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan kepada Petugas pencetakan dan
laminasi paspor untuk dilakukan pencetakan dan personalisasi paspor,
pembacaan MRZ paspor serta laminasi. Selanjutnya penanggung jawab produk
mengesahkan paspor setelah memeriksa kelayakan dan fitur pengaman paspor
serta pengiriman data paspor ke BCM.

Kemudian Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana menyerahkan paspor
kepada pemohon dan meminta pemohon untuk memberikan penilaian
permohonan.




C.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Baru 24/48 Halaman online dalam Sistem Pelayanan Paspor
Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

1. Pemeriksaan kelengkapan berkas persyaratan permohonan sesuai Pasal
49 PP 31 Tahun 2013, tanda terima permohonan dan tanda bukti
pembayaran;

2. Petugas mengarahkan pemohon untuk mengamobil tiket antrian;

3. Dalam hal berkas persyaratan belum lengkap petugas mengembalikan
berkas permohonan untuk dilengkapi.

Langkah Utama

1. Meja Layanan

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan, formulir, tanda terima
permohonan dan tanda bukti pembayaran serta tiket antrian kepada
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana;

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan
berkas, melakukan input nomor permohonan dan melakukan verifikasi
input data permohonan, meliputi:

a.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

memilih jenis paspor
nama lain;

alamat email;
tempat lahir;

jenis kelamin;

tinggi badan;
pekerjaan;

status sipil;

nomor identitas;

10) tempat dikeluarkan;

11) tanggal dikeluarkan;

12) berlaku sampai dengan;

13) alamat rumah dan telepon/hp;

14) alamat kantor dan telepon/hp;

15) alamat orang tua dan telepon/hp;

16) alamat lama dan telepon/hp;

17) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ayah;

18) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ibu; dan
19) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir suami/istri.
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa hasil pindai
berkas persyaratan permohonan yang terdiri dari:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

fotokopi KTP WNI;

fotokopi Kartu Keluarga;

fotokopi akta kelahiran, akta perkawinan atau buku nikah, ijazah,
atau surat baptis;

surat pewarganegaraan Indonesia bagi Orang Asing yang
memperoleh kewarganegaraan Indonesia melalui
pewarganegaraan atau penyampaian pernyataan untuk memilih
kewarganegaraan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

surat penetapan ganti nama dari pejabat yang berwenang bagi
yang telah mengganti nama; dan

dokumen lain yang diperlukan.

Dalam hal terdapat hasil pindai yang kurang jelas, kekeliruan dan /atau
kekurangan, dilakukan pindai kembali.




d. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana kemudian menyerahkan
berkas dan mengarahkan pemohon kepada Petugas Pemeriksa
Keimigrasian Penyelia;

e. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan
berkas permohonan. Dalam hal persyaratan permohonan paspor belum
lengkap dan diragukan keabsahannya, maka Petugas Pemeriksa
Keimigrasian Penyelia dapat melakukan penolakan setelah
mendapatkan persetujuan dari Penanggungjawab Kegiatan.

f. Pengambilan Data Biometrik
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia Pemeriksa melakukan
pengambilan foto wajah dan seluruh sidik jari pemohon.

g. Pengecekan Data Cekal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia melakukan pengecekan data
cekal dan kewarganegaraan ganda.

h. Wawancara
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia:

1) melakukan wawancara kepada pemohon berdasarkan data dan
berkas permohonan;

2) melakukan pengisian hasil wawancara;

3) memperlihatkan hasil input biodata kepada pemohon;

4) dalam hal terdapat kekeliruan dan /atau kekurangan hasil input
data, dilakukan perbaikan;

5) mencetak biodata hasil wawancara;

6) meminta pemohon membubuhkan tanda tangan pada kolom yang
tertera pada lembar biodata pemohon;

7) dalam hal terdapat keraguan terhadap hasil wawancara maka
permohonan dapat ditolak setelah mendapatkan persetujuan dari
Penanggungjawab Kegiatan.

i. Penilaian kepuasan pelayanan
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia meminta pemohon untuk
melakukan penilaian atas pelayanan yang telah diberikan.

j- Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mencetak tanda terima
permohonan.

Pengiriman Data ke Pusdakim

Data permohonan dikirim ke Pusdakim untuk dilakukan proses identifikasi

biometrik (WNI dan Orang Asing), pengecekan data cegah tangkal dan anak

berkewarganegaraan ganda.

Adjudikasi

Dalam hal terdapat permasalahan atas hasil pengiriman data ke Pusdakim,

Penanggungjawab Kegiatan melakukan adjudikasi dan selanjutnya

memberikan persetujuan/penolakan

Penolakan

Dalam hal terjadi penolakan pemohonan, Penanggungjawab Produk

menerbitkan surat penolakan yang memuat alasan penolakan.

Langkah Akhir

. Alokasi Blanko Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

a. mencetak bukti alokasi perforasi paspor;
b. memasukkan blanko paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan
kepada Petugas pencetakan dan laminasi paspor.

. Pencetakan dan Laminasi Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

1) pencetakan paspor;
2) pembacaan Machine Readable Zone (MRZ) paspor dengan




menggunakan perangkat Machine Readable Travel Document
(MRTD);

3) laminasi paspor;

4) dalam hal terdapat kegagalan dalam proses pencetakan paspor,
pembacaan MRZ paspor, atau laminasi paspor, maka petugas
membuat laporan kepada Penanggungjawab Produk dan
selanjutnya Penanggungjawab Produk melakukan tahapan sesuai
dengan SOP Pembatalan Paspor dan memerintahkan
pengalokasian blanko paspor baru untuk penggantian.

. Pengesahan Paspor

a.

Penanggungjawab Produk melakukan:
1) Pemeriksaan kelayakan dan fitur sekuriti paspor;

2) Pengiriman data ke sistem data perlintasan (BCM);
3) pengecekan dan penelitian akhir permohonan paspor;

dalam hal terdapat permasalahan, Penanggungjawab Produk
melakukan penolakan dengan menerbitkan surat penolakan disertai
alasan penolakan;

. Pengambilan paspor
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

a.

meminta tanda bukti permohonan dan atau tanda bukti pembayaran dari
pemohon;

menyerahkan paspor berdasarkan tanda terima permohonan dan atau
tanda bukti pembayaran;

meminta pemohon untuk melakukan penilaian atas pelayanan yang
diberikan.

. Manajemen Dokumen Keimigrasian

a.

C.

Penanggungjawab Kegiatan melaksanakan:

1) rekapitulasi penerbitan paspor perhari setelah selesai pelayanan;

2) membatalkan blanko paspor/paspor yang tidak dilanjutkan
prosesnya dikarenakan gagal proses, kesalahan mesin, kesalahan
petugas, duplikasi, tidak lulus pengesahan paspor, tidak dilanjutkan
prosesnya dan hal-hal lain yang menyebabkan blanko atau paspor
tidak digunakan sebagaimana mestinya. Tata cara pembatalan
dilaksanakan sesuai Surat Edaran Direktur Jenderal Imigrasi
nomor: IMI-491.12.03.02 tahun 2010 tentang Pengaman Blanko
Paspor Republik Indonesia Yang Tidak Dilanjutkan Proses
Penebitannya;

3) melaporkan hal-hal tersebut kepada Penanggungjawab Produk
setiap hari setelah selesai pelayanan;

Penanggungjawab Produk melaporkan pelaksanaan kegiatan setiap

awal bulan kepada Direktur Jenderal Imigrasi u.p Direktur Dokumen

Perjalanan, Visa dan Fasilitas Keimigrasian melalui Kepala Divisi

Keimigrasian pada Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM RI.

Tata cara pelaporan dilaksanakan sesuai Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi nomor: IMI-1868.PR.08.01 tahun 2010 tentang Standar
Operasional Prosedur Manajemen Blanko Dokumen Keimigrasian.




Antrian — i = - 1
Permohonan

Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana/Petugas Jabatan
Fungsional Umum
1. Memeriksa kelengkapan permohonan:
A, Tanda terima pra-permohonan
B. Tanda bukti pembayaran

C. Berkas permohonan Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana P
2. Mengambil Nomor Antrian 1. Memeriksa kelengkapan berkas 4 U
| 2. Verifikasi data pemohon; | S
3. Memindai berkas (jika diperlukan). Bidang/Seksi Lalintuskim/ D
A
| Un-Clear 1K
Pemeriksa Keimigrasian Penyelia | |1
1. Memeriksa keabsahan berkas M
2. Mengambil foto dan sidik jAri
Pemohon Antrian 3. Melakukan Wawancara 1. Identifikasi biometrik
Pengambilan Paspor | 4 Mencetak biodata pemohon 1. Adjudicator/Review
Selesai 5. Mengirim Data ke Pusdakim I 2. Persetujuan Kabid/Kasi 3. Identifikasi WNA
6. Feedback Pemohon 4. Anak Berkewarganegaraan
7. Mencetak tanda terima _ Ganda
Lulus P Clear
Pemeriksa Keimigrasian Pemeriksa Keimigrasian

Pemeriksa
Keimigrasian Penyelia

Catatan:
Identifikasi: Proses One To Many
Verifikasi: One to One

Pelaksana/Petugas Jabatan v
Fungsional Umum

Pelaksana/Petugas Jabatan

Fungsional Umum Bendahara

Pengambilan Paspor: Pencetakan Dan Laminasi Paspor: Kiokal Blandlko Paspat

1. Pengambilan Paspor dgn menyerahkan
tanda terima penerimaan permohonan
2. Meminta Feedback pelayanan paspor

1 QA Paspur & Security Feature
2. Pengiriman Data Paspor ke BCM

1. Pencetakan Dan Personalisasi Paspor
2. Pembacaan MRZ Paspor

i
1
1
1
1
1
1
1
|
:
1
1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
2. Cek Cekal 1
1
i
1
1
1
|
1
1
1
1
1
|
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DISAHKAN OLEH

1. lUndang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

g' Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

4. |Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

5 Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31

Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

6. |Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.

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 penyelesaian paspor akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian hasil penerbitan paspor, ketepatan waktu, dan akurasi data keimigrasian

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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alur

Kegalan

Pelaksana

Lantaskim

Bundahara

Tala Usaha

Wasdakim

Mutu Baku

Kelengkapan: Waklu

Qulpul

angan

' Persyaratan
Menerima permohonan dan memeriksa kelengkapan ‘ Berkas 16 mentt permohonan sesual
'Jparsyaratan dan memberikan Tanda Terima Permohonan | Permohonan | peraturan yang
i - - i o .. | A berlaku
Data
2. |Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI Pomas | Smenit | pemonon di | -
N ——— B S| _| hompute | .
Verifikasi Apabila masuk dalam
i Berkas [ daftar cekal
3.|Memeriksa data pemohon pada daftar cekal - ]. | [ eraimaeRaR 5 menit data c:kat | ditindakianjuti pada
! ' PAMmORAn | alur SOP Cekal
[ | o Eil Patsaiiisn | Apabila masuk dalam
4.|Memeriksa status parmohonan paspor penggantian | Paspor lama 1menit | permohonan dm;ﬁgnﬁ:ﬂ ‘w
¥a ‘ ; pada
]' PR alur SOP Cekal
a o - i o - Hasil
| 3 : Slip tanda pembayaran | Tanda Bukli Bayar
_:meneﬂma Tand: Ter;ﬁa Permohonan dan pembayaran Sasat | bkt | smant blangko digunaian untuk
| Bngxo paspor dan Ttk pembayaran paspor dan | pengambilan paspor
— | foto
: | . Blangko
|Mengeluarkan blangko paspor sesual tanda bukli :::‘;;‘:’ ‘ 5hg:::da Smenit | PASPOT yang
pembayaran P belum
‘ pembayaran disahkan |
3 r . s I blomatri [ Slip fanca |bi0l‘l’ll;?:i?t dan
7.| Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon | | | bukli 10 ment idlk jari | ‘
| pembayaran Sk Jer
pemohon
Lember Hasil Apabila ada
8 |Melakukan wawancara, verifikasl kelengkapan dan mw\ I;romi:la 10 menit | Wawancara kelidaksesuaian
‘| keabsahan data pemohon Tidok ! “'B bive ;"" ment | dan verifikasi | dilanjutkan pada alur
permohonain petugas | SOP ketidaksesuaian
N . o e — e Hesil ‘ fmindion ‘
< F i ¥ e . lata biometn g : - ketidaksesualan
9. Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) — | amoben 10 menit | ;erzt::i!:‘ baniitken pada:abic
- | B ) | ||  _— | S | SOP ketidaksesuaian
Paspor yang Apabila ada
10, Mencetak biodata dan alamat pada paspor, melakukan LI | | Blangko — ""3;::"" kz:‘;:m:::’;‘i:ﬁk
uji kualitas, dan melakukan laminasi Tickah f paspor biometrik | SOP Pangguntingan
(I — N R = pemohan Paspor
| ) distribusl | ! Taruia bukll | | Blangko Pemg:“ m’“"'m
3 7 . h blangho a u perintah penggantian
11 Manen:'na kpennl:dh ge ;‘I{?gantlan blangko paspor dan| r FEmpr pengeluaran 5 menil p“x,:fng paspor selelah
mengeluarkan tanda bu pi2 blangko o dilakukan BA
_J ‘ |Psngg 9 .PaspurJ




Pelaksana Mutu Baku

Kegialar plerangan

Lantaskin Bendahara Tala Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waklu Cutput

| ‘ ‘ | Hasil pindai
L Blangko halaman
12. Melakukan pemindaian halaman tanda tangan pemgchon [ Satnor 2 menit péngesahan
‘ | ‘ | paspot
[ - iR B i T = | Pemohon
‘ atangk:: | | menunjukkan tanda
| 13 Menyerahkan paspor yang telah selesal kepada Kokut ":::: - Paspor yang | bukti bayar dan KTP
" pemohon pengamblian telah selesal | atau KK sebagai
[ | G syarat pengambilan
| . | paspar 5 .
| — - - — —  — —_— = —— T — — —_— - — -—
y
' Berkas selesal -
y x ) i
| 14, ‘ Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai selosa | D_‘__D dan ekspedisi | 5 ment | AT berkas

Insarkom




IDENTIFIKAS] SOP PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGS! KANTOR IMIGRASI

undangan yang
berlaku

Dasar Hukum 1. Undang-Undang MNomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transakst Elektronik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
3. Undang-Urndang Nomor 8 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
4, Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 1994 tentang Surat Perjalanan
Republik Indonesia
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasl Manusia Nomor M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan Kelima atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomer M-01.1Z2.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor
Blasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor
untuk Warga Negara Indonesia dan Surat PerjalananLaksana Paspor
untuk Orang Asing;
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-
203,10 Tahun 2006 tentang Penerapan Sistem Photo Terpadu
Berbasls Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Indonesia;
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asast Manusia Nomor M.HH-
05.0T.01.01 Tzhun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun
2012 tenlang Penerbitan Paspor Biasa Bagi Calon Tenaga Kerfa
Indonesia;
9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006
tentang Perubahan Ketiga atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal
Imigrasi Perubahan Ketiga atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur
Jenderal Imigrasi Nomor F-458,12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia
Instansi Birektorat Jenderal Imigrasi
Unit Pelaksana Teknis Kantar Imigrasi
No. Tugas Fungsi Sub-Fungsi Qutput Aspek Jucul SOP
1) @ - @) {4y (S) (©) {7}
A. |melaksanakan |pelaksanaan Pelaksanaan  Paspor Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan {Penggantian Paspar
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Penggantian
lintas dan pengaturan teknis
fasilitas dan Keimigrasian
keimigrasian, pengamanan serta
izin tinggal teknis pelaksanaan
orang asing dan |pselaksanaan tugas di bidang
status tugas dl bidang | penerbitan
kewarganegara |izin tinggal | Paspor
an sesual orang  asing
dengan dan status
peraturan kewarga
perundang- negaraan;




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP

Penerbitan Paspor Penggantian

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Kaimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Status Keimigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas |;

— Kepala Seksl Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
imigrasi Kelas lI; atau

- Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kanltor Imigrasi Kelas II.

4, | Scopelruang lingkup

Kantor Imigrasi

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian

Langkah Awal

Petugas loket menerima permchonan Paspor Penggantian dan memeriksa
berkas permohonan tersebut. Kemudlan petugas memasukkan data kedatam
aplikasi SPRI dan memindai berkas permchonan serta dilanjutkan pengecekan
cekal oleh sistem cekal dan meneliti keabsahan dokumen. Selanjutnya berkas
diteruskan kepada bagian Bendahara untuk transaksi pembayaran.

Langkah Utama

Pemohon melakukan pembayaran blangko paspor dan foto biometrik,
selanjutnya petugas metakukan pengambilan foto biometrik dan sidik jari
pemohon serta dilakukan wawancara untuk pengecekan keakuratann data
permchanan,

Langkah Akhir

Petugas melakukan verifikasi data permohonan ke Pusdakim (adjudikasi),
mencetak biodata dan alamat pamohon pada bianko paspor, melakukan uji
kutaitas hasil cetak paspor dan melakukan laminasi paspor. Selanjuinya Pejabat
di bidang penerbitan paspor melakukan pengecakan dan penelitian akhir paspor
yang telah selesal di proses. Kemudian Kepala Kantor Imigrasi atau Pejabat
yang ditunjuk melakukan pengesahan penerbitan paspor melalui sistem serta
dllakukan pemindaian halaman paspor oleh petugas dan difakukan penyerahan
paspar yang telah selesai kepada pemohan,

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian

Langkah Awal

1. Pengambilan Fotmulir;
Pemohon mengisi farmulir dan melengkapi dokumen pendukung.

2. Permohonan




a. AlurKera Input Data
(1) Pemohon menyerahkan formulir permohonan paspor beserta
dokumen pendukung;
(2) Petugas melakukan pemindaian terhadap formulir beserta semua
dokumen pendukung. Pemindaian tardiri dari:
a} Kopl KTP WNI, Kopi Kartu Keluarga, Kopi Akte Kelahiran/Surat
Nikah/ljasah, dst.
(3) Petugas melakukan entri data pemohon. Entri data meliputi:
b) Pilih Jenis Permohonan
c) Pilih Jenis Paspor
d) No. Paspor Lama
e) Nama Lengkap
f) Nama Lain
) Alamat Email
h) Tempat Lahir
i) Tanggal Lahir
i) Jenis Kelamin
k) Tinggi Badan
I} Pekerjaan
m) Status Sipil
n) No. ldentitas
o) Tempat Dikeluarkan
p) Tanggal Dikeluarkan
q) Berlaku s.d
r) Alamat Rumah dan Telepon/HP
s) Alamat Kantor dan Telepan/HP
t) Alamat Orang Tua dan TelepanfHP
u) Alamat Lama dan Telepon/HP
v) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir
Ayzh
w) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir lbu
x) Nama, Kewarganegaraan, Tempat Lahit, dan Tanggal Lahir
Suamiflstri
b. Alur Kerja Verifikasi Data
(1) Petugas melakukan verifikasi terhadap data elekironik yang telah
tersimpan;
(2) Petugas melakukan pemeriksaan cekal yang terhubung ke pusat;
(3) Petugas mencetak tanda terima permohonan;

3. Pembayaran
8. Petugas memanggil dan melayani antrian;
bh. Petugas memasukkan nomor pemohonan sesuai jenis paspor yang
dimohon;
c. Petugas menerima uang pembayaran dafl pemohan;
d. Petugas mencetak tanda terima pembayaran;

Langkah Utama

1. Biometrik dan Wawancara
a. Alur Kerja Biometrik
(1) Petugas melakukan pengambilan foto pemohon;
(2) Petugas melakukan pengambilan sidik jari tangan psmohon yang
dimulai dari jari jempol kanan hingga kelingking kiri;
b. Alur Kerja Wawancara
{1) Petugas melakukan wawancara terhadap pemohon;




{2) Jika keputusan wawancara Diterima, maka petugas meminta
pemohon untuk mangecek kembali biodatanya yang akan dicetak
pada paspor; -

{3) Petugas mencetak Biodata Pemohon dan Tanda Penyerahan
SPRI;

{4) Pemohon menandatangani bipdata pemohon dan buku blanko
paspor;

. |dentifikasi Biometrik

Sistem akan secara otomatis mengiimkan identifikas! biometrik ke pusat;

. Adjudikator

Petugas memeriksa dan membandingkan biodata pemchon dengan data
pemochen lain yang dianggap mirip berdasarkan hasil Identifikasi Biometrik;

Langkah Akhir

. Pencetakan Paspor

Petugas melakukan pencetakan paspor;

Petugas melakukan uji kualitas paspor,;

Petugas melakukan laminating paspor;

Kepala Kantor Imigrasi melakukan pengesahan paspor;
Petugas malakukan pemindaian terhadap hataman;

Popop

. Penyerahan paspor

Petugas menyerahkan paspor kepada pemaohan;




KEMENTERIAN IMIGRASI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.

EC N

KETERKAITAN

SOP Cekal

SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
SOP Penanganan Ketidaksesuaian

SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

N S

PERINGATAN

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

NOMOR SOP :W14.IMILIMI.1.GR.01.02-0034

TGL. PEMBUATAN 1 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF - 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

gy Riyandi |
8410072003121002

PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN 24/28 HALAMAN
HILANG/RUSAK MASIH BERLAKU DALAM SISTEM
PELAYANAN PASPOR TERPADU (SPPT)

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

=k Shory Ger
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PERMOHONAN PENGGANTIAN PASPOR HILANG/RUSAK MASIH BERLAKU 24/48 HAL (WALK-IN ) DALAM SISTEM PELAYANAN TERPADU (SPPT)

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Petugas Petugas Kasubsi/Kasil Petugas o Kabid/Kasil Keterangan
g Pemohon | Penyerahan | Petugas Antrian | _FetU9as Pembantu Pusdakim | _BaK Kabid  |Petugas Cetak| ~Fetugas Kakanim | Penyerahan | Kasi Infokim KasilKabid Kasubsi Kelengkapan Waktu Output o
Pemeriksa Persepsi Laminasi lalintus/kasi statuskim
paspor Pemeriksa Lantaskim Paspor ‘Wasdakim
1 |paspor ‘ R Berkas persyaratan permohonan BAP dan BA Pendapat
dan Tidak Berkas persyaratan permohonan,
2 |keputusan Tindak Lanjut Permohonan ! BAP dan BA Pendapat Persetujuan/penolakan/ penundaan
Ya Tiket antrian memuat:
1. Nomor antrian
berk Berk . " 2. Tgl dan jam cetak fiket
3 . erkas arkas peryaraian permofonan 30 detik 3. Perkiraan waktu dilayani
jan pemberian nomor antrian jan perdim Tiket Antrian  Nama
5. Ucapan selamat datang
Menerima dan memeriksa kelengkapan dan Tidak ;lerez;:nml’fm 1. Persyaratan sesuai PP 31/2013
4 gkap: Ditolak fengkap’ - Pe! . 5 menit | Persetujuan/penolakan 2. Dalam Hal ditolak, diberikan surat
keabsahan berkas ah 3. Berkas persyaratan (copy dan
penolakan
A asl)
5 |Scan pasporlama Paspor lama pemohon 15 detik |input data kedalam sistem
Ya
6 Pemeriksaan data paspor lama ada? Paspor lama pemohon 2 menit |ditemukan/tidak ditemukan
7 |Retreive data paspor lama Paspor lama pemohon 1 menit |Data tampil
Tidak
8 |Validasi data gkap)— 92K Paspor lama pemohon 1 menit | Persetujuan/penolakan
9 |Memasukan (entry) data permohonan Ya FCEU?;)“ 11 dan Berkas persyaratan | 3 menit |input data kedalam sistem
10 |Pemindaian dokumen 2 menit |Digital dokumen
Berkas (copy)
Tidak
11 [CekCekal Cekal)y—ricd Data Pemohon 1 menit | Adattidak
Ya
1 penolakan dan menjelaskan hasil
cek cekal Ditolak Data pemohon Penolakan
13 |Foto dan sidik jari ||< data dan berkas pemohon 3menit |Biometrik data capture
v Verifikasi adalah pemadanan sidik jari
Tidak pemohon dengan yang di-retrieve
14 |Verifikasi biometrik - nda ‘ Biometrik Data Capture 1 menit |sepadan/tidak sepadan (one to one)
) Data pemohon dan berkas
15 |Memeriksa identitas pemohon Tidak ‘Ada? persyaratan permohonan dan
perdimi1
Melakuk Jakan d jelaskan hasil - ‘va
16 | Melakukan penolakan dan menjelaskan hasi Biometrik Data Capture Penolakan
verifikasi biometrik
17 | Cek warga negara ganda terbatas Tidak Data pemohon 1 menit | Adaftidak
Ya
" Ya
1g | Melakukan pemeriksaan status Subjek Data pemohon Persetujuanipenolakan
kewarganegaraan pemohon BG?
Tidak
Melaksanakan sesuai SOP terkait anak
1
9 |berkewarganegaraan ganda terbatas Data pemohon Data pemohon
Ya
20 | Cek data Periintasan Biometrik Data Capture 1 menit |Persetujuan/penolakan




Pelaksana Mutu Baku

Alur Kegiatan Petugas Petugas Petugas ok | KasubsiKasi/ petugas - Petugas - asiKabid Kabid/Kasi/ Keterangan
Pemohon | Penyerahan | Petugas Antrian | o 82 Pembantu Pusdalim | ol Kabid | Petugas Cetak| ' t3°% Kakanim | Penyerahan | Kasi Infokim | . o2 C9% | Kasubsi Kelengkapan Waktu Output
paspor Pemeriksa Lantaskim Paspor Wasdakim
Tidak
21 |Melakukan penolakan dan menjelaskan hasil Ditolak Data pemotion penolakan
cek data perlintasan
[
Ya
22 |Wawancara Perdim 11 dan Berkas persyaratan | ¢ it | persetujuan/penolakan Catatan wawancara
(copy dan asli)
Tidak
23 |Melakukan pendalaman wawancara Tidak ) Perdim 11 dan Berkas persyaratan | 14 ment | persetujuan/penolakan Catatan wawancara
‘ Setuju?, (copy dan asli)
2 Ya
24 Menerima surat penolakan @ Surat penolokan Penolakan
Memuat:
1. Biodata pemohon;
2.Jenis permohonan;
P 3.Barcode ;
25 Cetak tanda terima 5 detik |Tanda terima permohonan 4 kolom tandatangan pemohon;
S.tercetak 2 lembar;
6.foto pemohon;
7.batas waktu pembayaran; 8.waktu
‘ pengambilan
26 Feedback masyarakat IKM 5 detik |Data Kepuasan layanan

‘ Sesuai PP No 38 Tahun 2009
27 |Pembayaran Tanda terima permohonan 1 menit | Tanda terima pembayaran 1. EDC (2 lembar); atau
2. Bank Persepsi (3 lembar).

[ —
Ya
28 |Identifikasi (pengiriman data biometrik) identik? Biometric Data Capture 10 menit | Persetujuan/penolakan
2 meel‘z:;il;? penolakan dan menjelaskan hasil Data pemohon penolakan
Tidak
30 |Pengeluaran Blanko Paspor J L Berkas permohonan dan buki 1 menit |Blanko paspor
pembayaran bank persepsi
Dalam hal blangko paspor rusak
Ya
dalam proses pencetakan maka
) sak? ; ) i
31 [Pencetakan / personalisasi paspor Berkas permohonan 2 menit|Paspor yang telah di cetak ditakukan prosedur penggantian
idak |
Dalam hal blangko paspor tidak lulus
(- Tidak uji kualitas MRZ maka dilakukan
32 |Uji kualitas MRZ Paspor vak? Buku paspor yang tercetak 10 detik |Terbaca/ tidak terbaca prosedur penggantian
SOP penanganan ketidak sesuaian
i Y H
B | proseamya. ooy e ; Buku paspor yang rusak 1 menit|Bianko paspor penggant
Ya ‘
34 |Laminasi rusak? Buku paspor yang tercetak 1 menit |[Paspor yang telah terlaminasi
Tidak
Dalam hal blangko paspor tidak lulus
Tidak Buku paspor yang tercetak dan . . Quality Assurance(QA) maka
35  |Pengesahan (QA paspor) layak? berkas peryaratan 1 menit | Persetujuan/penolakan dilakukan prosedur Pembatalan
Ya 1. ditindaklanjuti dengan SOP
Pembatalan
36 |Melaksanakan tatacara pembatalan dengan Buku paspor yang tercetak dan pembatalan 2. Paspor yang dibatalkan dapat
dibuatkan surat pembatalan berkas peryaratan diberikan Penggantian Blangko dan
proses ulang sesuai masalah
Quality Assurance
37 |Menyusun dalam daftar pembatalan dengan Buku paspor yang tercetak dan Rekapitulasi pembatalan paspor
dibuatkan pembukuannya berkas peryaratan
38 |Pengiriman data ke BCM Tanda terima permohonan 30 detik |Data terkirim Menginput nomor permohonan
kedalam aplikasi penerbitan paspor
39 [Pengambilan paspor ’7 Tanda terima permohonan 1 menit |Buku paspor

40 |Feedback masyarakat IKM 5 detik |Data kepuasan layanan




IDENTIFIKASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN
24/48 HALAMAN HILANG/RUSAK MASIH BERLAKU DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR
TERPADU (SPPT) BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

PN

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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
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 M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2012 tentang Perubahan Keenam 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 HAM Nomor 9 tahun 2012 tentang
Penerbitan Pasor Biasa bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi Nomor IMI.1040.GR.01.01 Tahun 2010 tentang Perubahan Kelima
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia.

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

undangan yang
berlaku

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

1) ) 3 4 ®) (6) (7

A. |Melaksanakan |Pelaksanaan Pelaksanaan Paspor Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan |Penggantian Paspor
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Penggantian
lintas dan status |pengaturan teknis 24/48 Halaman
keimigrasian dan Keimigrasian Hilang/Rusak
sesuai dengan |pengamanan serta masih berlaku
peraturan teknis pelaksanaan dalam Sistem
perundang- pelaksanaan tugas di seksi Pelayanan Paspor

tugas di bidang | perizinan Terpadu (SPPT)
lalintuskim/ keimigrasian/

seksi subseksi

lantaskim/seksi | perizinan

lalintuskim/sub | keimigrasian/

seksi subseksi

lalintuskim lantaskim




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

B.

1. | Judul SOP

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak
masih berlaku dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Lalu Lintas Keimigrasian pada Kantor Imigrasi
Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas II; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas Ill.

4. | Ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak masih berlaku
dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia pada Bidang/Seksi/Subseksi yang
membidangi tugas dan fungsi Pengawasan dan Penindakan Keimigrasian
membuat Berita Acara Pemeriksaan (BAP) terhadap pemohon. Kepala Kantor
Imigrasi dapat menyetujui, menunda ataupun menolak permohonan tersebut
dengan dibuatkan Surat tertulis disertai dengan alasannya.

Dalam hal permohonan disetujui Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana
atau Jabatan Fungsional Umum memeriksa kelengkapan permohonan berupa:
berkas permohonan dan Surat Persetujuan Kepala Kantor Imigrasi. Selanjutnya
petugas menyerahkan nomor antrian kepada pemohon.

Langkah Utama

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas,
memilih jenis permohonan, memindai paspor lama (bila memungkinkan
terhadap paspor lama yang rusak), melakukan input data, verifikasi data dan
memindai berkas. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa
keabsahan berkas, mengambil 1 (satu) sidik jari pemohon dan melakukan foto
dan sidik jari serta melakukan wawancara, mencetak biodata, mengirim data ke
Pusdakim, meminta pemohon untuk memberikan penilaian kepuasan
pelayanan, dan mencetak tanda terima sebagai dasar dilakukannya
pembayaran.

Pusdakim melakukan identifikasi biometrik (WNI dan Orang Asing),
pengecekan data cegah tangkal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda.

Dalam hal hasil identifikasi Pusdakim terdapat permasalahan maka penanggung
jawab kegiatan melakukan adjudikasi.




C.

Langkah Akhir

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memasukkan alokasi blanko
paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan kepada Petugas pencetakan dan
laminasi paspor untuk dilakukan pencetakan dan personalisasi paspor,
pembacaan MRZ paspor serta laminasi. Selanjutnya penanggung jawab produk
mengesahkan paspor setelah memeriksa kelayakan dan fitur pengaman paspor
serta pengiriman data paspor ke BCM.

Kemudian Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana menggunting paspor
lama (penggantian paspor rusak), menyerahkan paspor yang baru kepada
pemohon dan meminta pemohon untuk memberikan penilaian permohonan.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak masih berlaku
dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

1. Pemeriksaan kelengkapan berkas persyaratan permohonan sesuai Pasal
49 PP 31 Tahun 2013 dan Surat Persetujuan Kantor Wilayah Kementerian
Hukum dan HAM RI;

2. Petugas mengarahkan pemohon untuk mengambil tiket antrian;

3. Dalam hal berkas persyaratan belum lengkap petugas mengembalikan
berkas permohonan untuk dilengkap.

Langkah Utama

1. Meja Layanan

a. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan permohonan, formulir dan
paspor lama (permohonan penggantian paspor karena rusak), surat
kehilangan dari Kepolisian (permohonan penggantian paspor karena
hilang) serta tiket antrian kepada Petugas Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana;

b. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan
berkas, memilih jenis permohonan, memindai paspor lama (bila
dimungkinkan terhadap permohonan penggantian paspor karena rusak)
dan melakukan input data atau verifikasi data pemohon, meliputi:

1) memilih jenis paspor

2) nama lain;

3) alamat email;

4) tempat lahir;

5) jenis kelamin;

6) tinggi badan;

7) pekerjaan;

8) status sipil;

9) nomor identitas;

10) tempat dikeluarkan;

11) tanggal dikeluarkan;

12) berlaku sampai dengan;

13) alamat rumah dan telepon/hp;

14) alamat kantor dan telepon/hp;

15) alamat orang tua dan telepon/hp;

16) alamat lama dan telepon/hp;

17) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ayah;
18) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ibu; dan
19) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir suami/istri.




Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memindai berkas

persyaratan permohonan yang terdiri dari:

1) fotokopi KTP WNI;

2) fotokopi Kartu Keluarga;

3) fotokopi akta kelahiran, akta perkawinan atau buku nikah, ijazah,
atau surat baptis; (jika diperlukan)

4) surat pewarganegaraan Indonesia bagi Orang Asing yang
memperoleh kewarganegaraan Indonesia melalui
pewarganegaraan atau penyampaian pernyataan untuk memilih
kewarganegaraan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan; (jika diperlukan)

5) surat penetapan ganti nama dari pejabat yang berwenang bagi
yang telah mengganti nama; (jika diperlukan) dan

6) Surat persetujuan Kantor Wilayah;

7) Berita Acara Pendapat;

8) Surat lapor kehilangan dari Kepolisian; (penggantian paspor karena
hilang)

9) dokumen lain yang diperlukan.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana kemudian menyerahkan

berkas dan mengarahkan pemohon kepada Petugas Pemeriksa

Keimigrasian Penyelia;

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan

berkas permohonan. Dalam hal persyaratan permohonan paspor belum

lengkap dan diragukan keabsahannya, maka Petugas Pemeriksa

Keimigrasian Penyelia dapat melakukan penolakan setelah

mendapatkan persetujuan dari Penanggungjawab Kegiatan.

Verifikasi Identitas Pemohon dengan Data Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mengambil 1 (satu) sidik jari

pemohon untuk dilakukan verifikasi identitas pemohon dengan data

paspor.

Pengambilan Data Biometrik

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia Pemeriksa melakukan

pengambilan foto wajah dan jika diperlukan mengambil kembali seluruh

sidik jari pemohon.

Pengecekan Data Cekal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia melakukan pengecekan data

cekal dan kewarganegaraan ganda.

Wawancara

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia:

1) melakukan wawancara kepada pemohon berdasarkan data dan
berkas permohonan;

2) melakukan pengisian hasil wawancara;

3) memperlihatkan hasil input biodata kepada pemohon;

4) dalam hal terdapat kekeliruan dan /atau kekurangan hasil input
data, dilakukan perbaikan;

5) mencetak biodata hasil wawancara;

6) meminta pemohon membubuhkan tanda tangan pada kolom yang
tertera pada lembar biodata pemohon;

7) dalam hal terdapat keraguan terhadap hasil wawancara maka
permohonan dapat ditolak setelah mendapatkan persetujuan dari
Penanggungjawab Kegiatan.

Penilaian kepuasan pelayanan




Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia meminta pemohon untuk
melakukan penilaian atas pelayanan yang telah diberikan.
k. Pembayaran

1) Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia melakukan pemilihan
cara pembayaran sesuai permintaan pemohon, meliputi:
a) kartu kredit;

b) kartu debit; atau
c) bank persepsi.

2) Dalam hal pembayaran dilakukan menggunakan kartu kredit atau
kartu debit Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mencetak
tanda terima pembayaran dan tanda terima permohonan;

3) Dalam hal pembayaran dilakukan melalui bank persepsi, Petugas
Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mencetak tanda terima
permohonan.

2. Pengiriman Data ke Pusdakim

Data permohonan dikirim ke Pusdakim untuk dilakukan proses identifikasi
biometrik (WNI dan Orang Asing), pengecekan data cegah tangkal dan anak
berkewarganegaraan ganda.

3. Adjudikasi

Dalam hal terdapat permasalahan atas hasil pengiriman data ke Pusdakim,
Penanggungjawab Kegiatan melakukan adjudikasi dan selanjutnya
memberikan persetujuan/penolakan

4. Penolakan

Dalam hal terjadi penolakan pemohonan, Penanggungjawab Produk
menerbitkan surat penolakan yang memuat alasan penolakan.

Langkah Akhir

1. Alokasi Blanko Paspor
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:
a. mencetak bukti alokasi perforasi paspor;
b. memasukkan blanko paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan
kepada Petugas pencetakan dan laminasi paspor.
2. Pencetakan dan Laminasi Paspor
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

1) pencetakan paspor;

2) pembacaan Machine Readable Zone (MRZ) paspor dengan
menggunakan perangkat Machine Readable Travel Document
(MRTD);

3) laminasi paspor;

4) dalam hal terdapat kegagalan dalam proses pencetakan paspor,
pembacaan MRZ paspor, atau laminasi paspor, maka petugas
membuat laporan kepada Penanggungjawab Produk dan
selanjutnya Penanggungjawab Produk melakukan tahapan sesuai
dengan SOP Pembatalan Paspor dan memerintahkan

pengalokasian blanko paspor baru untuk penggantian.

3. Pengesahan Paspor
a. Penanggungjawab Produk melakukan:




1) Pemeriksaan kelayakan dan fitur sekuriti paspor;
2) Pengiriman data ke sistem data perlintasan (BCM);
3) pengecekan dan penelitian akhir permohonan paspor;

Setelah dilakukan pengesahan terhadap paspor yang baru, maka
terhadap paspor lama yang rusak digunting pada bagian tertentu.

dalam hal terdapat permasalahan, Penanggungjawab Produk
melakukan penolakan dengan menerbitkan surat penolakan disertai
alasan penolakan;

Pengambilan paspor
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

a.

meminta tanda bukti permohonan dan atau tanda bukti pembayaran dari
pemohon;

menyerahkan paspor berdasarkan tanda terima permohonan dan atau
tanda bukti pembayaran;

dalam hal pemohon menginginkan untuk memperoleh kembali paspor
lamanya (penggantian paspor rusak), maka pemohon mengisi dan
menandatangani formulir permintaan paspor lama dengan disertai
alasannya;

meminta pemohon untuk melakukan penilaian atas pelayanan yang
diberikan.

Manajemen Dokumen Keimigrasian

a.

Penanggungjawab Kegiatan melaksanakan:
1) rekapitulasi penerbitan paspor perhari setelah selesai pelayanan;

2) membatalkan blanko paspor/paspor yang tidak dilanjutkan
prosesnya dikarenakan gagal proses, kesalahan mesin, kesalahan
petugas, duplikasi, tidak lulus pengesahan paspor, tidak dilanjutkan
prosesnya dan hal-hal lain yang menyebabkan blanko atau paspor
tidak digunakan sebagaimana mestinya. Tata cara pembatalan
dilaksanakan sesuai Surat Edaran Direktur Jenderal Imigrasi
nomor: IMI-491.12.03.02 tahun 2010 tentang Pengaman Blanko
Paspor Republik Indonesia Yang Tidak Dilanjutkan Proses
Penebitannya;

3) Melaporkan hal-hal tersebut kepada Penanggungjawab Produk
setiap hari setelah selesai pelayanan;

Penanggungjawab Produk melaporkan pelaksanaan kegiatan setiap
awal bulan kepada Direktur Jenderal Imigrasi u.p Direktur Dokumen
Perjalanan, Visa dan Fasilitas Kemigrasian melalui Kepala Divisi
Keimigrasian pada Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM RI.

Tata cara pelaporan dilaksanakan sesuai Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi nomor: IMI-1868.PR.08.01 tahun 2010 tentang Standar
Operasional Prosedur Manajemen Blanko Dokumen Keimigrasian.
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4. Mencetak biodata pemohon 2. Persetujuan Kabid/Kasi
| 5. Mengirim data ke Pusdakim 1. Identifikasi biometrik

6. Feedback Pemohon 2. Cek Cekal

7. Memilih cara pembayaran | 3. Identifikasi WNA
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Catatan: Pemeriksa Keimigrasian

Identifikasi: Proses One To Many Pelaksanafpetugas Jabatan
Verifikasi: One to One

Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana/Petugas Jabatan

Pemeriksa

Funigsional Urium Keimigrasian Penyelia

Sudah melalui proses BAP di
Bidang/Seksi Wasdakim dan
sudah mendapatkan persetujuan
Kakanim

Pengambilan Paspor:~—L ' Pencetakan Dan Laminasi Paspor: ;
1. Pengambilan Paspor dgn menyerahkan 1. QA Paspor & Security Feature 1. Pencetakan Dan Personalisasi Paspor Alokasi Blangko Paspor

tanda terima penerimaan permohonan 2. Pengiriman Data Paspor ke BCM 2 pembacaan MRZ Paspor
2. Meminta Feedback pelayanan paspor 3. Laminasi




KEMENTERIAN IMIGRI DAN PERMASYARAKATAN
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi DI. Yogyakarta
Kantor Imigrasi Kelas | TPI Yogyakarta

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Undang Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

Peraturan Pemenntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemenntah Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan UndangsUndang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.

EC N

KETERKAITAN

SOP Cekal

SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
SOP Penanganan Ketidaksesuaian

SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

N S

PERINGATAN

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

NOMOR SOP : W14.IMILIMI.1.GR.01.02-0035

TGL. PEMBUATAN .1 3 Januari 2025

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF - 3 Januari 2025

DISAHKAN OLEH

Riyandi |

~168410072003121002

NAMA SOP HILANG/RUSAK HABIS BERLAKU DALAM SISTEM

PELAYANAN PASPOR TERPADU (SPPT)

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

H . o ¥
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PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN 24/28 HALAMAN







PERMOHONAN PENGGANTIAN PASPOR HILANG/RUSAK HABIS BERLAKU 24/48 HAL (WALK-IN ) DALAM SISTEM PELAYANAN

TERPADU (SPPT)

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Petugas petugas Petugas sank | KasubsiKasi/ etugas Petugas Kasi/Kabid Kabid/Kasil Keterangan
Pemohon | Penyerahan | Petugas Antrian | o, 9 Pembantu Pusdakim . Kabid  |Petugas Cetak 1gas Kakanim | Penyerahan | Kasi Infokim lalintus/kasi Kasubsi Kelengkapan Waktu Output
emeriksa Persepsi Laminasi >
paspor. Pemeriksa Lantaskim Paspor statuskim Wasdakim
o paspor ‘ < Mulai ’ ‘Berkas persyaratan permohonan BAP dan BA Pendapat
per lan Tidak . Berkas persyaratan permohonan,
2 keputusan Tindak Lanjut Permohonan ety BAP dan BA Pendapat Persetujuan/penolakan/ penundaan
Tiket antrian memuat:
Ya
1. Nomor antrian
perk gerk N 2. Tgl dan jam cetak tiket
E . [‘?’ as de’ as g?'slyla’a‘a" permohonan 30 detik 3. Perkiraan waktu dilayani
lan pemberian nomor antrian jan perdim Tiket Antrian 4 Nama
5. Ucapan selamat datang
dan dan Tidak ;T";fé:“"‘l”f,"‘ 1. Persyaratan sesuai PP 31/2013
4 Ditolak fengkap - P g 5 menit | Persetujuan/penolakan 2. Dalam Hal ditolak, diberikan surat
keabsahan berkas ah2, 3. Berkas persyaratan (copy dan
2 penolakan
a asli)
5 Scan paspor lama Paspor lama pemohon 15 detik |input data kedalam sistem
Ya
6  |Pemeriksaan data paspor lama ‘ada? Paspor lama pemohon 2 menit |ditemukan/tidak ditemukan
7 |Retreive data paspor lama Paspor lama pemohon 1 menit |Data tampil
Tidak
8 |Vvalidasi data \ / Tidak Paspor lama pemohon 1 menit | Persetujuan/penolakan
9 |Memasukan (entry) data permohonan Ya E’ce_f:;')“ 11 dan Berkas persyaratan | 3 monit |inout data kedalam sistem
10 Pemindaian dokumen 2 menit |Digital dokumen
Berkas persyaratan (copy)
Tidak .
11 |cek cekal O A Data Pemohon 1 menit | Adaltidak
Ya
dan hasil
13 [Foto dan sidik jari data dan berkas pemohon 3 menit |Biometrik data capture
Ya Verifikasi adalah pemadanan sidik jari
. " Tidak pemohon dengan yang di-retrieve
14 | Verifikasi biometrik o Biometrik Data Capture 1 menit |sepadan/tidak sepadan (one to one)
Data pemohon dan berkas
15 |Memeriksa identitas pemohon Tidak ‘Ada? persyaratan permohonan dan
perdim11
d hasil - v
lan asil
16 [Cerificas! biormetric Biometrik Data Capture Penolakan
17 |Cek warga negara ganda terbatas Tidak Data pemohon 1 menit |adaftidak
Ya
. Ya
1g | Melakukan pemeriksaan status e Data pemohon Persetujuan/penolakan
kewarganegaraan pemohon BG?
Tidak
19 Melaksanakan sesuai SOP terkait anak Data pemohon Data pemohon
berkewarganegaraan ganda terbatas
Ya
20 Cek data Perlintasan ada? Biometrik Data Capture 1 menit | Persetujuan/penolakan
Tidak
21 dan hasil Ditolak Data pemohon Penolakan
cek data perlintasan
[
Ya -
22 |wawancara Perdim 11 dan Berkas persyaratan | g nenit | persetujuan/penolakan Catatan wawancara
(copy dan asli)
Tidak




Melakukan pendalaman wawancara Tidak @ (F'Cﬂs;mr‘;:j; Berkas persyaratan | 16 ment | persetujuan/penolakan Catatan wawancara

Menerima surat penolakan Surat penolokan Penolakan

Memuat:
1. Biodata pemohon;
2.Jenis permohonan;
B 3.Barcode ;
Cetak tanda terima 5detik |Tanda terima permohonan 4.kolom tandatangan pemohon;
5.tercetak 2 lembar;
6.foto pemohon;
7.batas waktu pembayaran; 8.waktu
‘ pengambilan

Feedback masyarakat IKM 5 detik |Data Kepuasan layanan

‘ Sesuai PP No 38 Tahun 2009
Pembayaran Tanda terima permohonan 1 menit |Tanda terima pembayaran 1. EDC (2 lembar); atau
2. Bank Persepsi (3 lembar).

—
Ya
Identifikasi (pengiriman data biometrik) \wﬂk? Biometric Data Capture 10 menit | Persetujuan/penolakan
dan hasil
identifikasi Ditolak Data pemohon Penolakan
Tidak
Pengeluaran Blanko Paspor 5 L Berkas permohonan dan bukti 1 menit |Blanko paspor
pembayaran bank persepsi
Dalam hal blangko paspor rusak
Ya dalam proses pencetakan maka
i k? i
Pencetakan / personalisasi paspor & Berkas permohonan 2 menit|Paspor yang telah di cetak dilakukan prosedur penggantian
idak |
!
Dalam hal blangko paspor tidak lulus
X layak? Tidak uji kualitas MRZ maka dilakukan
32 |Uji kualitas MRZ Paspor & Buku paspor yang tercetak 10 detik | Terbaca / tidak terbaca prosedur penggantian
SOP penanganan ketidak sesuaian
SOP pengaman blanko paspor yg tidak - "
33 dlarjutkan prosesnya Buku paspor yang rusak 1 menit |Blanko paspor pengganti
34 Laminasi Buku paspor yang tercetak 1 menit [Paspor yang telah terlaminasi
Dalam hal blangko paspor tidak lulus
Buku paspor yang tercetak dan . Quality Assurance(QA) maka
35  |Pengesahan (QA paspor) berkas peryaratan 1 menit prosedur P
1. ditindaklanjuti dengan SOP
Pembatalan
36 |Melaksanakan tatacara pembatalan dengan Buku paspor yang tercetak dan pembatalan 2. Paspor yang dibatalkan dapat
dibuatkan surat pembatalan berkas peryaratan diberikan Penggantian Blangko dan
proses ulang sesuai masalah
Quality Assurance
Menyusun dalam daftar pembatalan dengan Buku paspor yang tercetak dan
-
37 |dibuatkan pembukuannya berkas peryaratan Rekapitulasi pembatalan paspor
38 |Pengiriman data ke BCM Tanda terima permohonan 30 detik | Data terkirim flomor
9 anda terima permohonay e ate kedalam aplikasi penerbitan paspor
39 Pengambilan paspor ,7 Tanda terima permohonan 1 menit Buku paspor
40  |Feedback masyarakat KM 5 detik | Data kepuasan layanan
41 Pengarsipan Berkas | Berkas permohonan 1 menit |Arsip paspor




IDENTIFIKASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN
24/48 HALAMAN HILANG/RUSAK HABIS BERLAKU DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR
TERPADU (SPPT) BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

PN

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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
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 M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2012 tentang Perubahan Keenam 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 HAM Nomor 9 tahun 2012 tentang
Penerbitan Pasor Biasa bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi Nomor IMI.1040.GR.01.01 Tahun 2010 tentang Perubahan Kelima
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia.

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

undangan yang
berlaku

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

1) ) 3 4 ®) (6) (7

A. |Melaksanakan |Pelaksanaan Pelaksanaan Paspor Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan |Penggantian Paspor
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Penggantian
lintas dan status |pengaturan teknis 24/48 Halaman
keimigrasian dan Keimigrasian Hilang/Rusak
sesuai dengan |pengamanan serta habis berlaku
peraturan teknis pelaksanaan dalam Sistem
perundang- pelaksanaan tugas di seksi Pelayanan Paspor

tugas di bidang | perizinan Terpadu (SPPT)
lalintuskim/ keimigrasian/

seksi subseksi

lantaskim/seksi | perizinan

lalintuskim/sub | keimigrasian/

seksi subseksi

lalintuskim lantaskim




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

B.

1. | Judul SOP

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak
habis berlaku dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Lalu Lintas Keimigrasian pada Kantor Imigrasi
Kelas [;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas II; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas Ill.

4. | Ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak habis berlaku
dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia pada Bidang/Seksi/Subseksi yang
membidangi tugas dan fungsi Pengawasan dan Penindakan Keimigrasian
membuat Berita Acara Pemeriksaan (BAP) terhadap pemohon. Kepala Kantor
Imigrasi dapat menyetujui, menunda ataupun menolak permohonan tersebut
dengan dibuatkan Surat tertulis disertai dengan alasannya.

Dalam hal permohonan disetujui, Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana
atau Jabatan Fungsional Umum memeriksa kelengkapan permohonan berupa
berkas permohonan dan Surat Persetujuan Kepala Kantor Imigrasi. Selanjutnya,
Petugas menyerahkan nomor antrian kepada pemohon.

Langkah Utama

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas,
memilih jenis permohonan, memindai paspor lama (bila memungkinkan
terhadap paspor lama yang rusak), melakukan input data, verifikasi data dan
memindai berkas. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa
keabsahan berkas, mengambil 1 (satu) sidik jari pemohon dan melakukan foto
dan sidik jari serta melakukan wawancara, mencetak biodata, mengirim data ke
Pusdakim, meminta pemohon untuk memberikan penilaian kepuasan
pelayanan, dan mencetak tanda terima sebagai dasar dilakukannya
pembayaran.

Pusdakim melakukan identifikasi biometrik (WNI dan Orang Asing),
pengecekan data cegah tangkal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda.

Dalam hal hasil identifikasi Pusdakim terdapat permasalahan maka penanggung
jawab kegiatan melakukan adjudikasi.




C.

Langkah Akhir

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memasukkan alokasi blanko
paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan kepada Petugas pencetakan dan
laminasi paspor untuk dilakukan pencetakan dan personalisasi paspor,
pembacaan MRZ paspor serta laminasi. Selanjutnya penanggung jawab produk
mengesahkan paspor setelah memeriksa kelayakan dan fitur pengaman paspor
serta pengiriman data paspor ke BCM.

Kemudian, Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana menggunting paspor
lama (penggantian paspor rusak), menyerahkan paspor yang baru kepada
pemohon dan meminta pemohon untuk memberikan penilaian permohonan.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Paspor Penggantian 24/48 Halaman Hilang/Rusak habis berlaku
dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

1. Pemeriksaan kelengkapan berkas persyaratan permohonan sesuai Pasal 49
PP 31 Tahun 2013 dan Surat Persetujuan Penanggungjawab Produk;

2. Petugas mengarahkan pemohon untuk mengambil tiket antrian;

3. Dalam hal berkas persyaratan belum lengkap petugas mengembalikan
berkas permohonan untuk dilengkap.

Langkah Utama

1. Meja Layanan

a. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan permohonan, formulir dan
paspor lama (permohonan penggantian paspor karena rusak), surat
kehilangan dari Kepolisian (permohonan penggantian paspor karena
hilang) serta tiket antrian kepada Petugas Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana;

b. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan
berkas, memilih jenis permohonan, memindai paspor lama (bila
dimungkinkan terhadap permohonan penggantian paspor karena rusak)
dan melakukan input data atau verifikasi data pemohon, meliputi:

1) memilih jenis paspor

2) nama lain;

3) alamat email;

4) tempat lahir;

5) jenis kelamin;

6) tinggi badan;

7) pekerjaan;

8) status sipil;

9) nomor identitas;

10) tempat dikeluarkan;

11) tanggal dikeluarkan;

12) berlaku sampai dengan;

13) alamat rumah dan telepon/hp;

14) alamat kantor dan telepon/hp;

15) alamat orang tua dan telepon/hp;

16) alamat lama dan telepon/hp;

17) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ayah;
18) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ibu; dan
19) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir suami/istri.




Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memindai berkas

persyaratan permohonan yang terdiri dari:

1) fotokopi KTP WNI;

2) fotokopi Kartu Keluarga;

3) fotokopi akta kelahiran, akta perkawinan atau buku nikah, ijazah,
atau surat baptis; (jika diperlukan)

4) surat pewarganegaraan Indonesia bagi Orang Asing yang
memperoleh kewarganegaraan Indonesia melalui
pewarganegaraan atau penyampaian pernyataan untuk memilih
kewarganegaraan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan; (jika diperlukan)

5) surat penetapan ganti nama dari pejabat yang berwenang bagi
yang telah mengganti nama; (jika diperlukan) dan

6) Surat persetujuan Penganggungjawab Produk;

7) Berita Acara Pendapat;

8) Surat lapor kehilangan dari Kepolisian; (penggantian paspor karena
hilang)

9) dokumen lain yang diperlukan.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana kemudian menyerahkan

berkas dan mengarahkan pemohon kepada Petugas Pemeriksa

Keimigrasian Penyelia;

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan

berkas permohonan. Dalam hal persyaratan permohonan paspor belum

lengkap dan diragukan keabsahannya, maka Petugas Pemeriksa

Keimigrasian Penyelia dapat melakukan penolakan setelah

mendapatkan persetujuan dari Penanggungjawab Kegiatan.

Verifikasi Identitas Pemohon dengan Data Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mengambil 1 (satu) sidik jari

pemohon untuk dilakukan verifikasi identitas pemohon dengan data

paspor

Pengambilan Data Biometrik

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia Pemeriksa melakukan

pengambilan foto wajah dan jika diperlukan mengambil kembali seluruh

sidik jari pemohon.

Pengecekan Data Cekal dan Anak Berkewarganegaraan Ganda

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia melakukan pengecekan data

cekal dan kewarganegaraan ganda.

Wawancara

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia:

1) melakukan wawancara kepada pemohon berdasarkan data dan
berkas permohonan;

2) melakukan pengisian hasil wawancara;

3) memperlihatkan hasil input biodata kepada pemohon;

4) dalam hal terdapat kekeliruan dan /atau kekurangan hasil input
data, dilakukan perbaikan;

5) mencetak biodata hasil wawancara;

6) meminta pemohon membubuhkan tanda tangan pada kolom yang
tertera pada lembar biodata pemohon;

7) dalam hal terdapat keraguan terhadap hasil wawancara maka
permohonan dapat ditolak setelah mendapatkan persetujuan dari
Penanggungjawab Kegiatan.




j-  Penilaian kepuasan pelayanan
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia meminta pemohon untuk
melakukan penilaian atas pelayanan yang telah diberikan.

k. Pembayaran

1) Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia melakukan pemilihan
cara pembayaran sesuai permintaan pemohon, meliputi:
a) Kkartu kredit;

b) kartu debit; atau
c) bank persepsi.

2) Dalam hal pembayaran dilakukan menggunakan kartu kredit atau
kartu debit Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mencetak
tanda terima pembayaran dan tanda terima permohonan;

3) Dalam hal pembayaran dilakukan melalui bank persepsi, Petugas
Pemeriksa Keimigrasian Penyelia mencetak tanda terima
permohonan.

Pengiriman Data ke Pusdakim

Data permohonan dikirim ke Pusdakim untuk dilakukan proses identifikasi
biometrik (WNI dan Orang Asing), pengecekan data cegah tangkal dan anak
berkewarganegaraan ganda.

Adjudikasi

Dalam hal terdapat permasalahan atas hasil pengiriman data ke Pusdakim,
Penanggungjawab Kegiatan melakukan adjudikasi dan selanjutnya
memberikan persetujuan/penolakan

Penolakan

Dalam hal terjadi penolakan pemohonan, Penanggungjawab Produk
menerbitkan surat penolakan yang memuat alasan penolakan.

Langkah Akhir

. Alokasi Blanko Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:
a. mencetak bukti alokasi perforasi paspor;
b. memasukkan blanko paspor ke dalam berkas, kemudian diserahkan

kepada Petugas pencetakan dan laminasi paspor.

. Pencetakan dan Laminasi Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

1) pencetakan paspor;

2) pembacaan Machine Readable Zone (MRZ) paspor dengan
menggunakan perangkat Machine Readable Travel Document
(MRTD);

3) laminasi paspor;

4) dalam hal terdapat kegagalan dalam proses pencetakan paspor,
pembacaan MRZ paspor, atau laminasi paspor, maka petugas
membuat laporan kepada Penanggungjawab Produk dan
selanjutnya Penanggungjawab Produk melakukan tahapan sesuai
dengan SOP Pembatalan Paspor dan memerintahkan

pengalokasian blanko paspor baru untuk penggantian.




. Pengesahan Paspor

a.

Penanggungjawab Produk melakukan:
1) Pemeriksaan kelayakan dan fitur sekuriti paspor;

2) Pengiriman data ke sistem data perlintasan (BCM);
3) pengecekan dan penelitian akhir permohonan paspor;

Setelah dilakukan pengesahan terhadap paspor yang baru terhadap
paspor lama yang rusak digunting pada bagian tertentu.

dalam hal terdapat permasalahan, Penanggungjawab Produk
melakukan penolakan dengan menerbitkan surat penolakan disertai
alasan penolakan.

. Pengambilan paspor
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:

a.

meminta tanda bukti permohonan dan atau tanda bukti pembayaran dari
pemohon;

menyerahkan paspor berdasarkan tanda terima permohonan dan atau
tanda bukti pembayaran;

Dalam hal pemohon menginginkan untuk memperoleh kembali paspor
lamanya (penggantian paspor rusak), maka pemohon mengisi dan
menandatangani formulir permintaan paspor lama dengan disertai
alasannya;

meminta pemohon untuk melakukan penilaian atas pelayanan yang
diberikan.

. Manajemen Dokumen Keimigrasian

a.

Penanggungjawab Kegiatan melaksanakan:
1) rekapitulasi penerbitan paspor perhari setelah selesai pelayanan;

2) membatalkan blanko paspor/paspor yang tidak dilanjutkan
prosesnya dikarenakan gagal proses, kesalahan mesin, kesalahan
petugas, duplikasi, tidak lulus pengesahan paspor, tidak dilanjutkan
prosesnya dan hal-hal lain yang menyebabkan blanko atau paspor
tidak digunakan sebagaimana mestinya. Tata cara pembatalan
dilaksanakan sesuai Surat Edaran Direktur Jenderal Imigrasi
nomor: IMI-491.12.03.02 tahun 2010 tentang Pengaman Blanko
Paspor Republik Indonesia Yang Tidak Dilanjutkan Proses
Penebitannya;

3) Melaporkan hal-hal tersebut kepada Penanggungjawab Produk
setiap hari setelah selesai pelayanan;

Penanggungjawab Produk melaporkan pelaksanaan kegiatan setiap
awal bulan kepada Direktur Jenderal Imigrasi u.p Direktur Dokumen
Perjalanan, Visa dan Fasilitas Kemigrasian melalui Kepala Divisi
Keimigrasian pada Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM RI.

Tata cara pelaporan dilaksanakan sesuai Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi nomor: IMI-1868.PR.08.01 tahun 2010 tentang Standar
Operasional Prosedur Manajemen Blanko Dokumen Keimigrasian.




Antrian
Permohonan

Cek Data gl‘ext dan Biometrik - 1
<

Retrieve Data (Text dan Biometrik) - 2

Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana/Petugas Jabatan

Fungsional Umum
1. Memeriksa kelengkapan
permohonan:

A. Berkas permohonan

B. Surat Persetujuan Kakanim P i s i
2. Mengambil Nofmr Antrian: Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana

| 1. Memeriksa kelengkapan berkas

2. Pindai Paspor lama / Input No. Paspor
Towe ek Rerta ol Tanggal lahiz Bidang/Seksi Lalintuskim/
3. Verifikasi data pemohon;

|4. Memindai berkas (jika diperlukan)

Clear Verifikasi dan
Proses Identifikasi - 3

Un-Clear

Pemeriksa Keimigrasian Penyelia
1. Memeriksa Keabsahan berkas

:
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i Pemohon Pengambilan Paspor | 2. Mengambil 1 (satu) sidik jari | 1. Adjudicator/Review
! Selesai 2. Mengambil foto dan sidik jari 2. Persetujuan Kabid/Kasi
1
I
i
I
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I
|
I
|
I
!
I
]
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I
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3. Melakukan Wawancara
4. Mencetak biodata pemohon

S : 2. Cek Cekal
| 5- Mengirim data ke Pusdakim | 3 Tdentifikasi WNA

4. Anak Berkewarganegaraan
Ganda

6. Feedback Pemohon
7. Memilih cara pembayaran
8. Mencetak tanda terima

Lulus

Catatan: . . . Clear
Identifikasi: Proses One To Many Pemeriksa Keimigrasian
Verifikasi: One to One Pelaksana/Petugas
Jabatan Fungsional Umum

Pemeriksa Keimigrasian
Pelaksana/Petugas Jabatan
Fungsional Umum

Pemeriksa
Keimigrasian Penyelia

Sudah melalui proses BAP di
Bidang/Seksi Wasdakim dan
sudah mendapatkan persetujuan
Kakanim

Pengambilan Paspor:~L Pencetakan Dan Laminasi Paspor:
: Pengesahan Paspor: R
L. Pengambilan Paspor dgn menyerahkan anpa or & Sg:ourity Feature 1. Pencetakan Dan Personalisasi Paspor
tanda terima penerimaan permohonan 2' Petidi P Data P ke BCM 2 Pembacaan MRZ Paspor
2. Meminta Feedback pelayanan paspor - englriman aspor ke 3. Laminasi 1
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Peraturan Menten Hukum dan Hak Asast Manusla Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor Biasa dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor.
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KETERKAITAN

SOP Paspor Hilang, Rusak, atau Ganda (Duplikasi)
SOP Penanganan Ketidaksesuaian
SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai

NS

SOP Cekal

PERINGATAN

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

PERUBAHAN DATA PASPOR DALAM SISTEM PELAYANAN

NAMA SOP PASPOR TERPADU (SPPT)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan/atau manual
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PERUBAHAN DATA PASPOR DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR TERPADU

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Petugas ) Petugas Petugas ) Kasubsi{Kasi/ ‘ ) Keterangan
Pemohon | Penyerahan Petugas Antrian " Pembantu Pusdakim Kabid Petugas Cetak| Kasi Infokim Kelengkapan Waktu Output
Pemeriksa " .
paspor Pemeriksa Lantaskim
Tiket antrian memuat:
1. Nomor antrian
1 Memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan pemberian nomor Mula Berkas persyaratan permohonan dan 30 detik 2.Tgl c!an jam cetak‘tiket .
antrian perdim11 Tiket Antrian 3. Perkiraan waktu dilayani
4. Nama
5. Ucapan selamat datang
dak / 1.Tiket antrian; 1. Persyaratan sesuai PP 31/2013
2 Menerima dan memeriksa kelengkapan dan keabsahan berkas Ditolak Tida engka’p 2. Perdim 11; 5 menit |Persetujuan/penolakan 2. Dalam Hal ditolak, diberikan surat
sah v 3. Berkas persyaratan (copy dan asli) penolakan
Y
4 Memasukan nomor permohonan m E:ir:;l;n 11 dan Berkas persyaratan 3menit |input data kedalam sistem
5 Scan paspor lama | I | Paspor lama pemohon 15 detik |input data kedalam sistem
. Tidak " . : "
6 Pemeriksaan data paspor lama wa? Paspor lama pemohon 2 menit [ditemukan/tidak ditemukan
Ya
7 Melakukan penolakan dan menjelaskan alasan penolakan ‘D olak }' Data pemohon Penolakan
8 Retreive data paspor lama | I Paspor lama pemohon 1 menit |Data tampil
|
Y
9 Cek Cekal ‘ 2 Qﬁa? Data Pemohon 1 menit |ada/tidak
Tidak
10 Melakukan penolakan dan menjelaskan hasil cek cekal Ditolak Data pemohon Penolakan
11 Koreksi/input perubahan data Data Pemohon 2 menit |Data Baru
1
X i Tidak /\ § X
12 Persetujuan Pejabat tuju? Berkas permohonan 1 menit |Persetujuan/penolakan
N v
13 Melakukan penolakan dan menjelaskan alasan penolakan (Ditolak ’ Data pemohon Penolakan
14 Cetak paspor | | Berkas permohonan 2 menit |Paspor yang telah di cetak
15 Pengesahan data perubahan Buku paspor yang tercetak dan berkas 1 menit |Paspor yang telah di cetak Paraf persetujuan
peryaratan
16 Pengambilan paspor | II IL ’ Tanda terima permohonan 1 menit [Buku paspor
17 Feed back masyarakat @ IKM 5 detik |Data Kepuasan layanan
18 Pengarsipan | Berkas permohonan 1 menit  |Arsip paspor
KETERANGAN SIMBOL
1. Simbol untuk mendeskripsikan dimulainya dan berakhirnya suatu kegiatan. 3. Simbol <> untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan.
2. Simbol untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi.

4. Simbol |]:[| untuk menandakan rincian operasi berada di SOP lain.

5. Simbol

— (tanda panah) untuk mendeskripsikan arah proses kerja.




IDENTIFIKASI SOP PERUBAHAN DATA PASPOR

DALAM SISTEM PELAYANAN PASPOR TERPADU (SPPT)
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

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 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
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 M.HH-
01.GR.01.01 Tahun 2012 tentang Perubahan Keenam atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z2.03.10 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 HAM Nomor 9 tahun 2012 tentang
Penerbitan Pasor Biasa bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Direktur Jenderal
Imigrasi Nomor IMI.1040.GR.01.01 Tahun 2010 tentang Perubahan Kelima
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02
Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan Republik Indonesia.

Instansi

Direktorat Jenderal Imigrasi

Unit Pelaksana Teknis

Kantor Imigrasi

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul SOP

(1) (2 (3) (4) (5) (6) 0]

A. |Melaksanakan |Pelaksanaan Pelaksanaan Perubahan Data | Perubahan atau | Perubahan Data
kegiatan di kebijakan, Kebijakan dan  |Paspor Pengesahan Paspor dalam
bidang lalu bimbingan, Pengaturan Sistem Pelayanan
lintas dan status |pengaturan teknis Paspor Terpadu
keimigrasian dan Keimigrasian (SPPT)
sesuai dengan |pengamanan serta
peraturan teknis pelaksanaan
perundang- pelaksanaan tugas di seksi
undangan yang |[tugas di bidang | perizinan
berlaku lalintuskim/ keimigrasian/

seksi subseksi
lantaskim/seksi | perizinan
lalintuskim/sub | keimigrasian/
seksi subseksi
lalintuskim lantaskim




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SOP Perubahan Data Paspor dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu
(SPPT)
2. | Jenis Kegiatan Rutin

3. | Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Kantor Imigrasi

b. Kegiatan

— Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas | Khusus;

— Kepala Seksi Lalu Lintas Keimigrasian pada Kantor Imigrasi
Kelas I;

— Kepala Seksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas Il; atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Status Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas lll.

4. | Ruang lingkup

Kantor Imigrasi

IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Perubahan Data Paspor dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana kelengkapan berkas permohonan
dan menyerahkan nomor antrian kepada pemohon

Langkah Utama

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas,
memilih jenis permohonan dan memindai paspor lama, melakukan input data,
verifikasi data pemohon dan memindai berkas.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan berkas,
melakukan wawancara, mengirim data ke Pusdakim, meminta pemohon untuk
memberikan penilaian kepuasan pelayanan dan mencetak tanda terima
permohonan.

Pusdakim melakukan verifikasi data permohonan dan pengecekan data cegah
tangkal.

Langkah Akhir

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana mencetak perubahan data paspor
dan selanjutnya Penanggungjawab Produk menerakan paraf persetujuan.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana menyerahkan paspor kepada
pemohon dan meminta pemohon untuk memberikan penilaian permohonan.




C.

IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Perubahan Data Paspor dalam Sistem Pelayanan Paspor Terpadu (SPPT)

Langkah Awal

1.

Pemeriksaan kelengkapan berkas persyaratan permohonan sesuai Pasal 49
PP 31 Tahun 2013.

Petugas mengarahkan pemohon untuk mengambil tiket antrian.

Dalam hal berkas persyaratan belum lengkap, petugas mengembalikan
berkas permohonan untuk dilengkapi.

Langkah Utama

. Meja Layanan
a.

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan permohonan dan formulir
serta tiket antrian kepada Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana;
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memeriksa kelengkapan
berkas, memilih jenis permohonan, memindai paspor dan melakukan
input data pemohon, meliputi:

1) memilih jenis paspor

2) nama lain;

3) alamat email;

4) tempat lahir;

5) jenis kelamin;

6) tinggi badan;

7) pekerjaan;

8) status sipil;

9) nomor identitas;

10) tempat dikeluarkan;

11) tanggal dikeluarkan;

12) berlaku sampai dengan;

13) alamat rumah dan telepon/hp;

14) alamat kantor dan telepon/hp;

15) alamat orang tua dan telepon/hp;

16) alamat lama dan telepon/hp;

17) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ayah;

18) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir ibu; dan

19) nama, kewarganegaraan, tempat lahir, dan tanggal lahir suami/istri.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana memindai berkas

persyaratan permohonan yang terdiri dari:

1) fotokopi KTP WNI;

2) fotokopi Kartu Keluarga;

3) fotokopi akta kelahiran, akta perkawinan atau buku nikah, ijazah,
atau surat baptis;

4) surat pewarganegaraan Indonesia bagi Orang Asing yang
memperoleh kewarganegaraan Indonesia melalui
pewarganegaraan atau penyampaian pernyataan untuk memilih
kewarganegaraan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

5) surat penetapan ganti nama dari pejabat yang berwenang bagi
yang telah mengganti nama; dan

6) dokumen lain yang diperlukan.

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana kemudian menyerahkan

berkas dan mengarahkan pemohon kepada Petugas Pemeriksa

Keimigrasian Penyelia.




d. Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia memeriksa keabsahan
berkas permohonan. Dalam hal persyaratan permohonan paspor belum
lengkap dan diragukan keabsahannya, maka Petugas Pemeriksa
Keimigrasian Penyelia dapat melakukan penolakan setelah
mendapatkan persetujuan dari Penanggungjawab Kegiatan;

e. Wawancara
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia:

1) melakukan wawancara kepada pemohon berdasarkan data dan
berkas permohonan;

2) memperlihatkan hasil input biodata kepada pemohon;

3) dalam hal terdapat kekeliruan dan /atau kekurangan hasil input
data, dilakukan perbaikan;

4) dalam hal terdapat keraguan terhadap hasil wawancara maka
permohonan dapat ditolak setelah mendapatkan persetujuan dari
Penanggungjawab Kegiatan;

f.  Penilaian kepuasan pelayanan
Petugas Pemeriksa Keimigrasian Penyelia meminta pemohon untuk
melakukan penilaian atas pelayanan yang diberikan oleh petugas di
meja layanan.

Pengiriman Data ke Pusdakim
Data permohonan dikirim ke Pusdakim untuk verifikasi data pemohon dan
pengecekan data cegah tangkal.

Penolakan
Dalam hal terjadi penolakan pemohonan, Penanggungjawab Produk
menerbitkan surat penolakan yang memuat alasan penolakan.

Langkah Akhir

. Pencetakan data Paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan pencetakan
perubahan data pada halaman pengesahan paspor;

. Paraf Persetujuan Perubahan Data Paspor

Penanggungjawab Produk membubuhkan paraf persetujuan perubahan
data paspor.

. Pengambilan paspor

Petugas Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana melakukan:
a. meminta tanda bukti permohonan dari pemohon;

b. menyerahkan paspor berdasarkan tanda bukti permohonan;

c. meminta pemohon untuk melakukan penilaian atas pelayanan yang
diberikan.




1. Pengambilan Paspor -E; menyerahkan  Paraf Persetujuan Perubahan
tanda terima penerimaan permohonan
2. Meminta Feedback pelayanan paspor

: 1
I i o .
e |___Cek Data (Text dan Biometrik - 1 I
. Permohonan o = |
! ) Retrieve Data (Text dan Biometrik) - 2 :
' Pemeriksa Keimigrasian :
- Pelaksana/Petugas | ]
! Jabatan Fungsional Umum ]
1 1. Memeriksa kelengkapan berkas !
. permohonan. 1
] 2, Mengambil Nomor  Antrian: | !
' A. Terdapat Waktu Kapan !
I Dapat Dilayani Petugas | .
! B. Print Tiket Anftrian i !
] Pemeriksa Keimigrasian Pelaksana v !
! 1. Memeriksa kelengkapan berkas | p |
| 2. Pindai Paspor Lama !
. | 3. Verifikasi data pemohon; u
| 4. Memindai berkas (jika diperlukan) s !
a | .
! Pemohon ... K |
: Pengambilan Paspor Pemeriksa Keimigrasian Penyelia i
s Selesai 1. Memeriksa Keabsahan berkas = | :
: 2, Melakukan Wawancara I S Mo
' | 3. Feedback Pemohon 1. Verifikasi Data :
' 4, Mencetak tanda terima Permohonan <
: ¥ — —_ i e 2. Cek Cekal :
|
! i
' :
I I
: i
! '
] P ]
+ [Catatan: Pengambilan Pengesahan Pen;takan Dan !
I | Identifikasi: Proses One To Many Paspor Paspor . !
- S Laminasi Paspor A
: Verifikasi: One to One ’ ) .
I
! !
! I
I !
! 1
: :
! 1
! '
|
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