
 
 
 
 
 
 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA 
KANTOR WILAYAH KALIMANTAN TENGAH 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

KEPUTUSAN 
KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

NOMOR : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 TAHUN 2023 
 

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
 

KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT, 
 

Menimbang : a. Bahwa dalam ranka inovasi dan pengembangan SOP 
yang ada di lingkungan Kantor Imigrasi Kelas II TPI 
Sampit, dipandang perlu untuk menetapkan Standar 
Operasional Prosedur; 

  b. Bahwa Standar Operasional Proseduryang tercantum 
dalam lampiran surat keputusan ini merupakan Standar 
Operasional Prosedur Kantor Imigrasi Kelas II TPI 
Sampit; 

  c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan 
keputusan Kepala Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 
tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur. 

    
Mengingat : 1. Undang – Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Penyelenggara Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

  2. Undang – Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang 
Keimigrasian (Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 
52 Tahun 2011 dan Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5216); 

  3. Undang – Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang 
Keimigrasian (Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 
52 Tahun 2011 dan Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 68, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5049) 
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 (Lembar Negara Republik 
Indonesia Tahun 2016 Nomr 123. Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5894); 

  4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Paspor 
Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 



  5. Petunjuk Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara 
dan Reformasi Birokrasi Nomor 52 Tahun 2014 tentang 
Pedoman Pembangunan Zona Integritas Menuju Wilayah 
Bebas Dari Korupsi dan Wilayah Birokrasi Bersih dan 
Melayani di Lingkungan Instansi Pemerintah; 

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

  7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2018 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Kementerian 
Hukum dan Hak Asasi Manusia; 

 
 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA 
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

KESATU : Menetapkan Standar Operasional Prosedur atau Standar Operasional 
Prosedur (SOP) di lingkungan Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit. Pada 
Lampiran I sampai dengan  Lampiran II Keputusan Kepala Kantor  ini 
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini, yaitu : 
1. Lampiran I : SOP Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

I.1 M-Paspor; 

I.2 Proses Penerbitan Paspor Baru; 

I.3 Proses Penerbitan Paspor Baru untuk Pemohon Prioritas; 

I.4 Proses Penerbitan Paspor Penggantian; 

I.5 Proses Penerbitan Paspor Penggantian untuk Pemohon 
Prioritas; 

I.6 Proses Penyerahan Paspor; 

I.7 Proses Penyerahan Paspor Melalui Pos; 

I.8 Proses Penyerahan Dokumen Keimigrasian Orang Asing; 

I.9 Adjudikasi Permohonan DPRI; 

I.10 Alokasi Paspor; 

I.11 Foto Biometrik dan Wawancara; 

I.12 Cetak Paspor; 

I.13 Penyelesaian Kedatangan Awak Alat Angkut WNA di TPI; 

I.14 Alih Status Izin Tinggal Kunjungan ke Izin Tinggal Terbatas; 

I.15 Alih Status Izin Tinggal Terbatas ke Izin Tinggal Tetap; 

I.16 Penerbitan Bukti Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan 
Ganda; 

I.17 Penerbitan Fasilitas Keimigraisan Bagi Anak 
Berkewarganegaraan Ganda; 

I.18 Penerbitan Izin Tinggal Kunjungan; 

I.19 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas; 

I.20 Penerbitan Izin Tinggal Tetap; 

I.21 Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Dengan Visa 
Kunjungan dan Visa Kunjungan Saat Kedatangan; 

I.22 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas; 

I.23 Perpanjangan Izin Tinggal Tetap; 



I.24 Membuat BAP dan Bapen Paspor RI 24 dan 48 Halaman; 

I.25 Pengiriman Pengaduan Melalui Helpdesk; 

I.26 Proses Nyidakim Deportasi; 

I.27 Proses Nyidakim Papsor; 

I.28 Proses Pengecekan Lapangan Terkait Keberadaan dan 
Kegiatan Orang Asing; 

I.29 Penindakan Overstay Oleh Orang Asing; 

I.30 Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal Permohonan 
Warga Negara Asing dari Insarkom; 

I.31 Proses Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal 
Permohonan Warga Negara Asing dari Loket Orang Asing; 

I.32 Proses Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal 
Permohonan Orang Asing Penjamin Suami/Istri WNI; 

I.33 Operasi Gabungan; 

I.34 Rapat Timpora; 

I.35 Permohonan Exit Permit Only; 

I.36 Permohonan Mutasi Paspor; 

I.37 Permohonan Mutasi Alamat Keluar dan Masuk; 

I.38 Permohonan ERP dan MREP Tidak Kembali; 

I.39 Proses Lapor Lahir; 

I.40 Proses Lapor Kematian; 

I.41 Proses Lapor Menjadi Warga Negara Indonesia; 

I.42 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai DPRI; 

I.43 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai Orang 
Asing; 

I.44 Proses Peminjaman Arsip; 

I.45 Proses Pengembalian Arsip; 

I.46 Proses Pengaduan dan Informasi Customer Service; 

I.47 Proses Pengaduan dan Informasi Media Sosial; 

I.48 Penambahan Nama Customer Service; 

I.49 Proses Pengembalian Paspor Tambah Nama; 

I.50 Penanganan Kesisteman; 

I.51 Proses Penginputan Data Simpeg; 

I.52 Proses Pembuatan Laporan Pengendalian Gratifikasi 
Bulanan dan Triwulan; 

I.53 Proses Membuat Laporan Pengendalian SPIP Triwulan dan 
Tahunan; 

I.54 Proses Membuat Laporan Reformasi Birokrasi Triwulan ; 

I.55 Proses Membuat Usulan Kenaikan Gaji Berkala; 

I.56 Pengajuan Kartu Istri dan Kartu Suami; 

I.57 Proses Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler, Ujian Dinas, 
dan Penyesuaian Ijazah; 

I.58 Proses Pengusulan Pemberhentian Pegawai yang Telah 
Mencapai Usia Pensiun; 

I.59 Pembuatan Surat Perintah Penunjukan Pelaksana Harian 
PLH Kepala Kantor; 

I.60 Pengusulan Tanda Kehormatan Satyalencana Karya Satya 
Masa Kerja 10 Tahun, 20 Tahun, 30 Tahun; 

I.61 Pengusulan Cuti Pegawai; 



I.62 Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai; 

I.63 Pelaporan Absensi Pegawai ( Laporan Harian, Mingguan, 
dan Laporan Bulanan); 

I.64 Penggajian; 

I.65 Penggajian Pegawai Masuk; 

I.66 Penggajian Pegawai Keluar; 

I.67 Uang Makan; 

I.68 Rekonsiliasi Laporan Keuangan Bulanan; 

I.69 Kas Uang Persediaan; 

I.70 Tunjangan Kinerja; 

I.71 Rekonsiliasi Unit Akuntansi Pelaksana Anggaran Wilayah; 

I.72 Surat Perintah Perjalanan Dinas; 

I.73 Surat Keluar; 

I.74 Surat Masuk; 

I.75 Surat Masuk Manual; 

I.76 Permohonan Alat Tulis Kantor; 

I.77 Kebuthan Rumah Tangga; 

I.78 Pengelolaan Barang Persediaan; 

I.79 Pengelolaan Barang Milik Negara; 

I.80 Penghapusan Barang Milik Negara Pemusanahan; 

I.81 Penghapusan Barang Milik Negara Lelang; 

I.82 Pelaporan Barang Milik Negara; 

I.83 Pemilihan Penyedia Barang/Jasa; 

I.84 Pengadaan Barang/Jasa; 

I.85 Pengamanan Kantor; 

I.86 Kebersihan Kantor; 

I.87 Tabe Salamat; 

I.88 
I.89 
I.90 

Jelawat; 
Lantatur Karsa; 
Whatsapp Gateway. 

 
2. Lampiran II  : Proses Penyusunan SOP  

II.1. Penilaian Kebutuhan SOP; 
II.2. Daftar kebutuhan Pengembangan SOP; 
II.3. Identifikasi SOPAP Satuan Kerja. 
 

3. Lampiran III  : Standar Operasional Prosedur Inovasi Pelayanan 
III.1.  SOP Inovasi Pelayanan – Tabe Salamat ( Datang Berkunjung 

Sekaligus Melaksanakan Pelayanan Izin Tinggal ) 
III.2.  SOP Inovasi Pelayanan – Jelawat ( Jembatani Layanan Waktu 

Istirahat ) 
III.3. SOP Inovasi Pelayanan – Lantatur Karsa (Layanan Tanpa 

Turun Kantor Imigrasi Sampit ) 
III.4. SOP Inovasi Pelayanan – Whatsapp Gateway 
 
 
 

  



 
 
KEDUA 
 
 
 
 
 
KETIGA 

: 
 
 
 
 
 
: 

Memerintahkan kepada masing-masing Pejabat Struktural di lingkungan 
Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit untuk melakukan sosialisasi dan 
internalisasi, serta melakukan pemantauan dan menyampaikan laporan 
evaluasi pelaksanaan Standar Operasional Prosedur sebagaimana 
dimaksud pada DIKTUM PERTAMA. 
 
Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan apabila  
dikemudian hari terdapat kekeliruan akan diadakan perbaikan seperlunya. 

   
 
 
 

 
 
 Ditetapkan di Sampit 
 Pada tanggal 06 Februari 2023 
 Kepala Kantor, 
 
 
 
 
 TEDY ANUGRAHA 
 NIP 197903102000121001 
 
 
  



I.1 M-Paspor;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0252 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP M-Paspor 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penerbitan Paspor 1. Smartphone 

2. Scan Berkas Permohonan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka M-Paspor terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

Lampiran 1 
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 
Tanggal : 06 Februari 2023 
 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pengguna Kantor Imigrasi Kelengkapan Waktu Output 

1 
Unduh dan Install Aplikasi M-
Paspor di Smartphone Atau 

Tablet Android/iOS 

 

 

Smartphone 
berbasis 

Android atau 
iOS 

5 Menit 
Aplikasi M-

Paspor 

Pemohon wajib mengunduh aplikasi M-Paspor yang tersedia di 
Google Playstore (untuk sistem Android) dan Appstore (untuk 

sistem iOS). Pastikan aplikasi ter-install dengan sempurna pada 
perangkat. 

2 Daftarkan Akun Pengguna 

 

 

Smartphone 
berbasis 

Android atau 
iOS 

1 Menit 
Akun 

Pengguna 

Saat pertama membuka aplikasi, pemohon akan menemukan 

halaman yang meminta pengisian alamat E-mail dan kata sandi. 
Pada bawah tombol “Masuk”, klik tulisan “Daftar Akun”. Isikan 
data diri pada form, lalu klik “Daftar”. Setelah itu, pemohon akan 

menerima Kode OTP melalui E-Mail. Isikan kolom di aplikasi 
dengan kode OTP yang diterima kemudian setujui seluruh syarat 

dan ketentuan yang muncul pada layar. 

3 
 

Ajukan Permohonan Paspor 

 

 

Smartphone 

berbasis 
Android atau 

iOS & Scan 
Berkas 

persyaratan 

5 Menit 
Record 

Permohonan  

Pada beranda, klik tombol “Pengajuan Permohonan” lalu isi 

kuesioner dengan benar dan unggah foto berkas yang diminta. 
Seusai kuesioner diisi, halaman Data Pemohon akan 

menampilkan ringkasan data diri. Pada halaman ini, pengguna 
dapat menambahkan pemohon lainnya dengan mengklik 
“Tambah Pemohon” di sisi kanan atas. Jika sudah, klik tombol 

“Lanjutkan”. 

4 
Pilih Lokasi Kantor Imigrasi dan 

Jadwal 

 

 

 
Smartphone 

berbasis 

Android 

1 menit 
Lokasi dan 

Jadwal 

Kedatangan 

Tahapan berikutnya yakni menentukan di kantor imigrasi mana 

paspor akan diproses. Jangan lupa menyalakan pengaturan 
lokasi pada smartphone. Ketika akan menentukan tanggal 

kedatangan, perhatikan keterangan di bagian bawah kalender 
untuk mengetahui berapa banyak kuota yang tersedia pada 
tanggal tertentu. 

4 Tahap Pembayaran 

 

 
Smartphone 

berbasis 

Android 

3 Menit 
Bukti 

pembayaran 

Usai seluruh proses pengisian data dan pengunggahan berkas, 
informasi permohonan paspor akan muncul di beranda dan 

dapat diklik untuk mendapatkan tagihan dalam format file PDF. 
Pembayaran harus dilakukan segera setelah submit data 

permohonan paspor melalui kanal-kanal yang tersedia: teller 
bank, ATM, Kantor Pos, Indomaret serta marketplace (Tokopedia 
dan Bukalapak). 

5 Perubahan Jadwal (Opsional) 

 

 
Smartphone 

berbasis 

Android 

2 menit n/a 
Pemohon yang sudah membayar kode billing dapat melakukan 
perubahan tanggal kedatangan ke kantor imigrasi dengan 

mengklik informasi permohonan yang tertera di beranda aplikasi. 

6 Wawancara di Kantor Imigrasi  

 
Berkas 

persyaratan 
20 Menit 

Record 

Wawancara 

pemohon paspor tetap perlu membawa dokumen asli 

persyaratan permohonan paspor untuk diperlihatkan pada saat 
wawancara dengan petugas. 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 



  



I.2 Proses Penerbitan Paspor Baru;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0253 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR BARU 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang Penerapan 

Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis 
Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 
Perjalanan Republik Indonesia.  

5. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan paspor; 
6. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
7. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 

8. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

 

3. Komputer/Printer/Scanner; 
4. Jaringan internet dan e-Office; 

5. Kamera, mesin finger print. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENERBITAN PASPOR BARU terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 



  

Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 
Alur Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan 

14 Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor Blangko paspor  menit 2 
Hasil pindai  

halaman  
pengesahan  

paspor 

15 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau 
pejabat yang ditunjuk 

Berkas  
permohonan dan  

paspor 
 menit 5 

Tanda tangan  
pada berkas  

pemohon 

Pengesahan dilakukan oleh  
Kakanim atau pejabat yang  

ditunjuk 

16 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada 
pemohon 

Blangko paspor  
dan bukti  

pengambilan  
paspor 

 menit 5 Paspor yang  
telah selesai 

Dilanjutkan pada alur SOP  
Penyerahan Paspor 

17 Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai 
Berkas selesai  
dan ekspedisi  

Insarkom 
 menit 5 Arsip berkas  

selesai 
Dilanjutkan pada alur SOP  

Penyimpanan Berkas  
Permohonan Selesai Selesai 

Pindai 

Pengesahan 



  



I.3  Proses Penerbitan Paspor Baru untuk Pemohon Prioritas;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0255 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR BARU UNTUK PEMOHON PRIORITAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang 

Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga 
Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi 
Teknis Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga 
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang 
Surat Perjalanan Republik Indonesia. 

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. 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

 

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office; 

3. Kamera, mesin finger print. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENERBITAN PASPOR BARU UNTUK PEMOHON PRIORITAS 
terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 



  

Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 
Alur Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan 

14 Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor Blangko paspor  menit 2 
Hasil pindai  

halaman  
pengesahan  

paspor 

15 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau 
pejabat yang ditunjuk 

Berkas  
permohonan dan  

paspor 
 menit 5 

Tanda tangan  
pada berkas  

pemohon 

Pengesahan dilakukan oleh  
Kakanim atau pejabat yang  

ditunjuk 

16 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada 
pemohon 

Blangko paspor  
dan bukti  

pengambilan  
paspor 

 menit 5 Paspor yang  
telah selesai 

Dilanjutkan pada alur SOP  
Penyerahan Paspor 

17 Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai 
Berkas selesai  
dan ekspedisi  

Insarkom 
 menit 5 Arsip berkas  

selesai 
Dilanjutkan pada alur SOP  

Penyimpanan Berkas  
Permohonan Selesai Selesai 

Pindai 

Pengesahan 



 



I.4 Proses Penerbitan Paspor Penggantian;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0256 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang 

Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga 
Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi 
Teknis Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga 
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang 
Surat Perjalanan Republik Indonesia. 

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. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

 

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office; 

3. Kamera, mesin finger print. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 



  

Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 
Alur Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan 

14 Menerima perintah penggantian blangko paspor dan 
mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti  
pengeluaran  

paspor 
5  menit 

Blangko paspor  
yang belum  
disahkan 

Petugas menerima perintah  
penggantian paspor setelah  
dilakukan BA Penggantian  

Paspor 

15 Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor Blangko paspor 2  menit 
Hasil pindai  

halaman  
pengesahan  

paspor 

16 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau 
pejabat yang ditunjuk 

Berkas  
permohonan dan  

paspor 
5  menit 

Tanda tangan  
pada berkas  

pemohon 

Pengesahan dilakukan oleh  
Kakanim atau pejabat yang  

ditunjuk 

17 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada 
pemohon 

Blangko paspor  
dan bukti  

pengambilan  
paspor 

5  menit Paspor yang  
telah selesai 

Dilanjutkan pada alur SOP  
Penyerahan Paspor 

18 Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai 
Berkas selesai  
dan ekspedisi  

Insarkom 
5  menit Arsip berkas  

selesai 
Dilanjutkan pada alur SOP  

Penyimpanan Berkas  
Permohonan Selesai 

Ya 

Selesai 

Blangko 
Paspor 

Pindai 

Pengesahan 



 
  



I.5 Proses Penerbitan Paspor Penggantian untuk Pemohon Prioritas;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0257 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN UNTUK PEMOHON PRIORITAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang 

Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga 
Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi 
Teknis Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga 
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang 
Surat Perjalanan Republik Indonesia. 

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. 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

 

1. Komputer/Printer/Scanner; 

2. Jaringan internet dan e-Office; 
3. Kamera, mesin finger print. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENERBITAN PASPOR PENGGANTIAN UNTUK PEMOHON 
PRIORITAS terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 



 
  

Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 
Alur Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan 

14 Menerima perintah penggantian blangko paspor dan 
mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti  
pengeluaran  

paspor 
5  menit 

Blangko paspor  
yang belum  
disahkan 

Petugas menerima perintah  
penggantian paspor setelah  
dilakukan BA Penggantian  

Paspor 

15 Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor Blangko paspor 2  menit 
Hasil pindai  

halaman  
pengesahan  

paspor 

16 Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau 
pejabat yang ditunjuk 

Berkas  
permohonan dan  

paspor 
5  menit 

Tanda tangan  
pada berkas  

pemohon 

Pengesahan dilakukan oleh  
Kakanim atau pejabat yang  

ditunjuk 

17 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada 
pemohon 

Blangko paspor  
dan bukti  

pengambilan  
paspor 

5  menit Paspor yang  
telah selesai 

Dilanjutkan pada alur SOP  
Penyerahan Paspor 

18 Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai 
Berkas selesai  
dan ekspedisi  

Insarkom 
5  menit Arsip berkas  

selesai 
Dilanjutkan pada alur SOP  

Penyimpanan Berkas  
Permohonan Selesai 

Ya 

Selesai 

Blangko 
Paspor 

Pindai 

Pengesahan 



 



I.6 Proses Penyerahan Paspor;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0259 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENYERAHAN PASPOR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang 

Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga 
Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi 
Teknis Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga 
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang 
Surat Perjalanan Republik Indonesia. 

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. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1.  SOP Perubahan Data. 1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office; 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENYERAHAN PASPOR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
  

Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 

1 
Menerima bukti pengambilan paspor dan tanda bukti 
pembayaran, serta memberikan nomor antrean 
pengambilan paspor 

Slip tanda bukti  
pembayaran dan  

bukti  
pengambilan  

paspor 

 menit 1 
Nomor antrean  
pengambilan  

paspor 

 hari kerja setelah  3 
pembayaran pemohon  

datang ke Kantor Imigrasi 

2 Memeriksa kelengkapan persyaratan pengambilan 
paspor 

Slip tanda bukti  
pembayaran dan  

bukti  
pengambilan  

paspor 

2  menit 
Persyaratan pengambilan  
paspor sesuai peraturan  

yang berlaku 

3 Mencari paspor yang akan diserahkan kepada pemohon 
sesuai tanda bukti pengambilan paspor 

Bukti  
pengambilan  

paspor 
5  menit 

Berkas  
permohonan dan  
paspor selesai 

4 Memeriksa biodata paspor bersama pemohon Paspor selesai 1  menit 

Apabila ada  
ketidaksesuaian  

dilanjutkan pada alur SOP  
perubahan data 

5 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada 
pemohon Paspor selesai 1  menit 

6 Meminta pemohon untuk mengisi Indeks Kepuasan 
Masyarakat (IKM) 

Nomor  
permohonan 2  menit Hasil pengisian  

IKM 

Alur Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Tidak 

Ya 

Ya 

Tidak 
Lengkap? 

Mulai 

Serahkan 
Paspor 

Selesai 

Cari 
Paspor 

Sesuai? 



  



I.7  Proses Penyerahan Paspor Melalui Pos;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0260 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENYERAHAN PASPOR MELALUI POS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-IZ.03.10 Tahun 2006 tentang 

Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang 

Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.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; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;  

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

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga 
Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi 
Teknis Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

10. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga 
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang 
Surat Perjalanan Republik Indonesia. 

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. 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1.  SOP Perubahan Data. 1. Komputer/Printer/Scanner; 

2. Jaringan internet dan e-Office; 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENYERAHAN PASPOR MELALUI POS terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

  

Lantaskim Petugas Pos Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 

1 Petugas Pos menerima pembayaran paspor dan foto 
dari pemohon 

Billing  
pembayaran dan  

bukti  
pengambilan  

paspor 

 menit 5 Resi  
pembayaran 

2 Menerima daftar pengiriman paspor selesai melalui pos 

Daftar  
pengiriman  

paspor melalui  
pos 

 menit 2 

3 Mencari paspor yang akan diserahkan kepada pemohon 
sesuai tanda bukti pengambilan paspor 

Daftar  
pengiriman  

paspor melalui  
pos 

5  menit 
Berkas  

permohonan dan  
paspor selesai 

4 Memeriksa biodata pemohon Paspor selesai  menit 1 

Apabila ada  
ketidaksesuaian  

dilanjutkan pada alur SOP  
perubahan data 

5 Membuat tanda terima penyerahan paspor kepada pos 
Berkas  

permohonan dan  
paspor selesai 

 menit 5 
Tanda terima  
penyerahan  

paspor 

6 Petugas pos menyerahkan paspor selesai kepada 
pemohon Paspor selesai 3+1  hari  

kerja 

Alur Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Tidak 

Ya 

Mulai 

Selesai 

Cari 
Paspor 

Sesuai? 

Daftar 
Pemohon 

Tanda 
Terima 



  



I.8 Proses Penyerahan Dokumen Keimigrasian Orang Asing;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0262 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  
KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENYERAHAN DOKUMEN KEIMIGRASIAN ORANG ASING 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.01-IZ.01.10 Tahun 2007 tentang  
6. Perubahan Kedua atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M.02-IZ.01.10 Tahun 1995 tentang Visa  

7. Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, Izin Masuk dan Izin Keimigrasian; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04 OT 03 01 Tahun 2008 tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

9. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 tentang Prosedur Teknik  
10. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan dan Berakhirnya Izin Tinggal; 

11. Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.IZ.01.10 Tahun 1995 tentang Tata 
Cara  

12. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian; 

13. Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.IZ.01.10 Tahun 1995 tentang Tata 
Cara Alih Status Izin Keimigrasian. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data penyerahan dokumen keimigrasian orang asing;  
2. Mengetahui prosedur penyerahan dokumen keimigrasian orang asing;  
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;  
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.  

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1.  SOP Perubahan Data. 1. Komputer/Printer/Scanner; 

2. Jaringan internet dan e-Office; 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENYERAHAN DOKUMEN KEIMIGRASIAN ORANG 
ASING terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
  

Statuskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan  Waktu Output 

1 
Menerima bukti pengambilan dokim dan tanda bukti 
pembayaran, serta memberikan nomor antrean 
pengambilan dokim 

Slip tanda bukti  
pembayaran 1  menit 

Nomor antrean  
pengambilan  

dokim 

2 Memeriksa kelengkapan persyaratan pengambilan 
dokim 

Slip tanda bukti  
pembayaran 2  menit 

Persyaratan pengambilan  
paspor sesuai peraturan  

yang berlaku 

3 Mencari dokim yang akan diserahkan kepada pemohon 
sesuai tanda bukti pengambilan dokim 

Slip tanda bukti  
pembayaran 5  menit 

Berkas  
permohonan dan  

dokim selesai 

4 Memeriksa biodata dokim bersama pemohon Dokim selesai 1  menit 

Apabila ada  
ketidaksesuaian  

dilanjutkan pada alur SOP  
perubahan data 

5 Menyerahkan dokim yang telah selesai kepada 
pemohon Dokim selesai 1  menit 

6 Meminta pemohon untuk mengisi Indeks Kepuasan 
Masyarakat (IKM) 

Nomor  
permohonan 2  menit Hasil pengisian  

IKM 

Alur Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Tidak 

Ya 

Ya 

Tidak 
Lengkap? 

Mulai 

Serahkan 
Dokim 

Selesai 

Cari 
Dokim 

Sesuai? 



  



I.9  Adjudikasi Permohonan DPRI;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0263 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP ADJUDIKASI PERMOHONAN DPRI 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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. Instruksi President Nomor 5 Tahun 2004 Tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi; 
 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penerbitan Paspor 
2. SOP Paspor Hilang, Rusak atau Ganda 
3. SOP Paspor Perubahan Biasa 

4. SOP Izin Tinggal 

1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. Jaringan Intranet  
3. Alat Tulis Kantor 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOP ADJUDIKASI PERMOHONAN DPRI terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Adjudikator Kelengkapan Waktu Output 

1 

Mengumpulkan berkas 
pemohon paspor 

 Berkas permohonan 

1 menit n/a 

Berkas permohonan diambil dari masing-

masing counter petugas wawancara yang 
telah selesai melakukan foto dan 

perkemanan sidik jari pada hari sebelumnya 

2 

Cek status permohonan 
 

 Aplikasi SPRI 

Status BMS, WNA, Cekal 
1 Menit n/a n/a 

3 

Input Keterangan 

wawancara 

 

 

Perdim kolom hasil wawancara 

1 menit n/a n/a 

4 

Pemilihan berkas 

 

 • Perdim 

• Status permohonan BMS, 

WNA, Cekal 1 Menit n/a 

Berkas lulus akan dilanjutkan ke proses 

selanjutnya, berkas tolak akan dikumpulkan 
dan berkas adjutikator review akan 

dilaporkan ke atasan 

5 

Pencatatan ekspedisi 
 

Berkas permohonan 

1 menit n/a n/a 

6 

Mengumpulkan berkas 
pemohon paspor  

• Aplikasi SPRI 

• Status BMS, WNA, Cekal 
1 Menit n/a 

Berkas permohonan diambil dari masing-

masing counter petugas wawancara yang 
telah selesai melakukan foto dan 

perkemanan sidik jari pada hari sebelumnya 

Mulai 

 

 

 

 



 
  



I.10 Alokasi Paspor;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0264 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP ALOKASI PASPOR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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. Instruksi President Nomor 5 Tahun 2004 Tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi; 

 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penerbitan Paspor 
2. SOP Paspor Hilang, Rusak atau Ganda 

3. SOP Paspor Perubahan Biasa 
4. SOP Izin Tinggal 

1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. Jaringan Intranet  

3. Alat Tulis Kantor 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOP ALOKASI PASPOR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Petugas Alokasi Kelengkapan Waktu Output 

1 

Mengumpulkan berkas 
pemohon paspor 

 Berkas permohonan 

2 menit n/a n/a 

2 

Menyimpan paspor 48H 
 

 Aplikasi SPRI 

Status BMS, WNA, Cekal 
2 menit n/a n/a 

3 

Mengalokasikan dan 

memeriksa nomor paspor 

 

 Perdim kolom hasil wawancara 

2 Menit n/a n/a 

4 

Pemilahan berkas  • Perdim 

• Status permohonan BMS, 

WNA, Cekal 2 menit n/a n/a 

5 

Pengiriman berkas ke 
ruang cetak  

Berkas permohonan 

2 menit 

Nomor paspor 

dan blanko 
paspor 

Pemeriksaan berkas yang sudah atau belum 
melakukan pembayaran 

6 

Mengumpulkan berkas 
pemohon paspor  

• Aplikasi SPRI 

• Status BMS, WNA, Cekal 

2 menit 

• Berkas siap 

cetak 

• Berkas 

tertahan di 

adjudikator 

Berkas tolak sistem dan adjudikator review 

dilakukan pencatatan khusus dan dilaporkan 
ke atasan 

Mulai 

 

 

 

 

 



  



I.11 Foto Biometrik dan Wawancara;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0265 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP FOTO BIOMETRIK DAN WAWANCARA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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. Instruksi President Nomor 5 Tahun 2004 Tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Paspor Biasa dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor. 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 
3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOP FOTO BIOMETRIK DAN WAWANCARA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan 
Petugas 

Wawancara 

Petugas Entry 

Data 
Kelengkapan Waktu Output 

1 

Memanggil pemohon dengan jenis 
antrian Kuning untuk Antrian 

Ramah HAM, Hijau untuk antrian 
Paspor, dan Merah untuk antrian 
WNA 

 

 • Kartu pengunjung & Nomor 

antrian 
 

20 
Detik 

n/a 

Antrian Kuning : Lansia / Ibu Hamil 

atau menyusui / Sakit / Anak-anak 
Antrian Hijau : Pemohon WNI 
Antrian Merah : Pemohon WNA 

2 

Memeriksa keabsahan dokumen 
asli pemohon 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  Nomor antrian 
 

• E-KTP 

• Kartu Keluarga 

• Akte Lahir / Ijazah / Buku 

Nikah / Surat Baptis 

• Formulir 

• Berkas Pendukung 

 

1 Menit n/a n/a 

3 

Entry Data 
 

 

 • Foto Copy berkas pemohon 

Kesesuaian data pemohon 
2 Menit n/a n/a 

4 

Wawancara 

 

 

 • Mengisi kolom wawancara 

pada Perdim, membubuhkan 
paraf dan cap nama petugas 

•  5 Menit n/a 

Hasil Wawancara disetujui jika 
keterangan yang diberikan jelas 

dan didukung dengan kelengkapan 
dokumen, ditolak jika keterangan 
diragukan keabsahannya dan tidak 
didukung dengan kelengkapan 

dokumen 

5 

Pengambilan Biometrik 

 

 

 Foto dan Sidik Jari: 

1. Mata Terbuka dan tidak 
memakai lensa kontak 

2. Alis terlihat jelas 
3. Kuping terlihat 

4. Wajah tidak tertutup 
5. Mulut tertutup 

Sidik jari jelas 

3 Menit Record Biometrik n/a 

6 

Review Permohonan 
 

 

 • Kesesuaian data 
• Input ulang data yang salah / 

kurang 

• Input hasil wawancara pada 

kolom wawancara 

3 Menit • n/a n/a 

7 

Mencetak resi pembayaran, 
menjelaskan tata cara 
pembayaran dan pengambilan 

paspor 
 

 

 • Pengecekan kembali data diri, 
nama dan tanggal lahir 
pemohon pada resi 

pembayaran 

1 Menit 

• Resi 
pembayaran 
pemohon dan 

resi untuk 
petugas 

n/a 

8 

Pengumpulan berkas dokumen 
permohonan paspor 
  

 • Map berkas dokumen 

permohonan 

• Resi pembayaran 

 

20 
Detik 

• Berkas 
pemohon 

n/a 



 
  



I.12 Cetak Paspor;  
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NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0266 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP CETAK PASPOR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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. Instruksi President Nomor 5 Tahun 2004 Tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Paspor Biasa dan Surat Perjalanan 

Laksana Paspor. 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOP CETAK PASPOR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Petugas Cetak Paspor Kelengkapan Waktu Output 

1 

Menerima berkas 
dokumen yang sudah 
selesai melakukan 

pembayaran dari alokasi 
paspor 

 

• Dokumen 

• Blanko paspor 48 H 
 20 Detik n/a n/a 

2 

Input nomor permohonan 
dan cek kondisi buku 

paspor 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 • Blanko paspor 

• SIMKIM 

 

5 Menit 
Paspor siap 

dicetak dengan 
data yang sesuai 

Blanko paspor / data yang tidak sesuai 
diserahkan kembali ke petugas adjudikator / 

petugas alokasi 

3 

Cek data pemohon di 
aplikasi 

  

SIMKIM 

1 Menit n/a n/a 

4 

Proses cetak 
 

 

• Blanko Paspor 
• SIMKIM 

• Mesin Cetak dan Laminasi 

•  

5 Menit 
Paspor yang 

sudah dicetak 
n/a 

5 

Proses laminating 
 

 

Blanko paspor 

5  Menit 
Paspor yang 
sudah dilaminasi 

n/a 



  



I.13 Penyelesaian Kedatangan Awak Alat Angkut WNA di TPI 
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PENYELESAIAN KEDATANGAN AWAK ALAT ANGKUT WNA DI TPI 

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

 
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; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor M.HH.02-GR.02.01 Tahun 2009 tentang Tempat Pemeriksaan 
Imigrasi yang telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 
M.HH.02.GR.02.01 Tahun 2012 tentang Perubahan Lampiran I Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 
M.HH.02-GR.02.01 Tahun 2009 tentang Tempat Pemeriksaan Imigrasi;  
6. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 21 Tahun 2012 tentang Cap Keimigrasian;  
7. Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-303.IZ.03.03 Tahun 1995 tentang Masuk dan Keluar 
Wilayah Indonesia; 
8. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor IMI-459.GR.01.02 Tahun 2011 tentang Standar Operasional 
Prosedur Border Control Management. 

 
1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan keimigrasian di TPI  
2. Mengetahui prosedur penyelesaian keimigrasian di TPI secara administratif  
3. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan perlintasan keimigrasian di TPI 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan  
5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan  
6. Memiliki kemampuan mengolah data perlintasan keimigrasian di TPI  

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

 
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penyelesaian keimigrasian di TPI akan terhambat dan menyebabkan 
ketidaksesuaian data perlintasan Keimigrasian dan permasalahan perlintasan antarnegara 

1. Daftar pembagian tugas kebersihan kantor; 
2. Checklist kebersihan. 

 



 
  



I.14 Alih Status Izin Tinggal Kunjungan ke Izin Tinggal Terbatas;  
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TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP ALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN KE IZIN TINGGAL TERBATAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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 Republik Indonesia 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 Izin 

Tinggal; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 
Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 
Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 
Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 
3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan SOPALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN KE IZIN TINGGAL TERBATAS 
terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 

pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbats melalui 

aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau 

datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 
Online diakses 

melalui : 
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 
memeriksa kelengkapan 

persyaratan dan 
melegalisir berkas 

permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 

setelah melakukan 
pengambilan 
biometrik 

3 

Memasukan data 
pemohon ke aplikasi 

SIMKIM V.2 Layanan 
Orang Asing dan 

mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 
Pembayaran 

n/a 

4 
Memindai berkas 

persyaratan pemohon 
  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 

permohonan 
n/a 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka

p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a n/a 

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

Setelah persetujuan 
dari Kantor Wilayah 

Up. Kepala Divisi 
Keimigrasian 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor dan cetak eKITAS 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
120 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Intal 

dan Kartu 
ITAP 

ITAS Elektronik 
akan dikirimkan 

secara otomatis ke 

email pemohon 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

dan Kartu 
ITAP 

n/a 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
Kartu ITAP 

n/a 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha

n 

Penyerahan 



 
  



I.15 Alih Status Izin Tinggal Terbatas ke Izin Tinggal Tetap;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0277 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOPALIH STATUS IZIN TINGGAL TERBATAS KE IZIN TINGGAL TETAP 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia 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 Izin Tinggal; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 
Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 
3. Jaringan Intranet  

4. Alat Tulis Kantor 
5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPALIH STATUS IZIN TINGGAL TERBATAS KE IZIN TINGGAL TETAP 
terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
n/a 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

n/a 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a n/a 

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a 

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

Setelah persetujuan 
dari Kantor Wilayah 

Up. Kepala Divisi 
Keimigrasian 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor dan Melakukan 

Cetak Kartu ITAP 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
120 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Intal 

dan Kartu 
ITAP 

n/a 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

dan Kartu 
ITAP 

n/a 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
Kartu ITAP 

n/a 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha

n 

Penyerahan 



  



I.16 Penerbitan Bukti Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0278 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PENERBITAN BUKTI PENDAFTARAN ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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 Republik Indonesia 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 Izin 

Tinggal; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 
Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 
Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 
3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan SOPPENERBITAN BUKTI PENDAFTARAN ANAK BERKEWARGANEGARAAN 
GANDA terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 

pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbats melalui 

aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau 

datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 
Online diakses 

melalui : 
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 
memeriksa kelengkapan 

persyaratan dan 
melegalisir berkas 

permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 

setelah melakukan 
pengambilan 
biometrik 

3 

Memasukan data 
pemohon ke aplikasi 

SIMKIM V.2 Layanan 
Orang Asing dan 

mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 
Pembayaran 

 

4 
Memindai berkas 

persyaratan pemohon 
  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 

permohonan 
 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka

p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Menerbitkan register 
pandaftaran affidavit 

   

 

 Berkas persyaratan  5 Menit 
Nomor 
Register  

 

7. 

Mencetak dan 

memberikan nomor 
register pendaftaran anak 
berkewarganegaraan 

ganda 

 

 

   Berkas persyaratan  120 Menit 
Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

8. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
   

 

 Berkas persyaratan  5 Menit 

Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

9. Melakukan pemindaian  

  

  
Bukti pendafataran 

affidavit 
 Record berkas  

10. 
Penyerahan Dokumen 

Keimigrasian 
 

 

   
Berkas persyaratan 

affidavit 
3 Menit 

Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

  

 

 

 

 

Registe

r 

Cetak 

Pengesaha
n 

Penyerahan 

 Pindai 

 A 



 
  



I.17 Penerbitan Fasilitas Keimigraisan Bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0279 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PENERBITAN FASILITAS KEIMIGRASIAN BAGI ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia 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 Izin 
Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 
Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 

Tinggal. 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPENERBITAN FASILITAS KEIMIGRASIAN BAGI ANAK 
BERKEWARGANEGARAAN GANDA terhambat 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Menerbitkan register 
faskim 

   

 

 Berkas persyaratan  5 Menit 
Nomor 
Register  

 

7. 

Mencetak Kartu Fasilitas 

Keimigrasian bagi anak 
berkewarganegaraan 

ganda 

 

 

   Berkas persyaratan  120 Menit 
Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

8. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
   

 

 Berkas persyaratan  5 Menit 

Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

9. Melakukan pemindaian  

  

  Kartu Faskim  Record berkas  

10. 
Penyerahan Dokumen 

Keimigrasian 
 

 

   Kartu Faskim 3 Menit 

Bukti 

pendafataran 
affidavit 

 

  

 

 

 

 

Registe

r 

Cetak 

Pengesaha
n 

Penyerahan 

 Pindai 

 A 



  



I.18 Penerbitan Izin Tinggal Kunjungan;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0280 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN  

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia 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 Izin 
Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 
Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 

Tinggal. 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penanganan Cekal    1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

 

5.. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal  
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Paspor 
dengan 

peneraan Intal 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Izin 

Tinggal 
Kunjungan 

 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha
n 

Penyerahan 



  



I.19 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0281 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia 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 
Izin Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 
Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia 
dan Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 
Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki 
Izin Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal  
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Paspor 
dengan 

peneraan Intal 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
print out ITAS 

Elektronik 

 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha
n 

Penyerahan 



  



I.20 Penerbitan Izin Tinggal Tetap;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0282 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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 Republik Indonesia 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 Izin 

Tinggal; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 

Tinggal. 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 
Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  
4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP terhambat Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor dan Melakukan 

Cetak Kartu ITAP 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
120 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Intal 

dan Kartu 
ITAP 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

dan Kartu 
ITAP 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
Kartu ITAP 

 

 

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha

n 

Penyerahan 



  



I.21 Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Dengan Visa Kunjungan dan Visa Kunjungan Saat Kedatangan;  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0283 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP PERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN DENGAN VISA KUNJUNGAN DAN VISA KUNJUNGAN 
SAAT KEDATANGAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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 Republik Indonesia 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 Izin 

Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 

Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 

Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Penanganan Cekal    1. Komputer, Printer, dan Scanner 

2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  

4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN DENGAN VISA 
KUNJUNGAN DAN VISA KUNJUNGAN SAAT KEDATANGAN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 

pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbats melalui 

aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau 

datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 
Online diakses 

melalui : 
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 
memeriksa kelengkapan 

persyaratan dan 
melegalisir berkas 

permohonan 

 

 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 

setelah melakukan 
pengambilan 
biometrik 

3 

Memasukan data 
pemohon ke aplikasi 

SIMKIM V.2 Layanan 
Orang Asing dan 

mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 
Pembayaran 

 

4 
Memindai berkas 

persyaratan pemohon 
  

 

 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 

permohonan 
 

5.. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka

p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 

 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal  
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Paspor 
dengan 

peneraan Intal 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Izin 

Tinggal 
Kunjungan 

 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha
n 

Penyerahan 



 
  



I.22 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0284 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
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 Republik Indonesia 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 Izin 
Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia dan 
Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 
Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 
Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 
2. SIMKIM v.2 
3. Jaringan Intranet  

4. Alat Tulis Kantor 
5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 
pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 

Tinggal Terbats melalui 
aplikasi online izintinggal-

online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 

Online diakses 
melalui : 
Izintinggal-

online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 

memeriksa kelengkapan 
persyaratan dan 

melegalisir berkas 
permohonan 

 
 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 
setelah melakukan 
pengambilan 

biometrik 

3 

Memasukan data 

pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan 

Orang Asing dan 
mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 

Pembayaran 
 

4 
Memindai berkas 
persyaratan pemohon 

  

 
 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 
permohonan 

 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka
p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 
 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal  
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Paspor 
dengan 

peneraan Intal 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
print out ITAS 

Elektronik 

 

  

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha
n 

Penyerahan 



  



I.23 Perpanjangan Izin Tinggal Tetap;  

 

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0285 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL TETAP 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

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 Republik Indonesia 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 Izin 

Tinggal; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2016 tentang 

Prosedur Teknis Perpanjangan Izin Tinggal Kunjungan Bagi Orang Asing Eks Warga Negara Indonesia 

dan Keluarganya Pemegang Visa Kunjungan Beberapa Kali Perjalanan; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Atas 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, dan Izin Tinggal Tetap Serta Pengecualian Dari Kewajiban Memiliki Izin 

Tinggal. 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 

8. Standar Operasional Prosedur Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas Nomor IMI-GR.01.09-1107 Tanggal 

Pembuatan 28 Maret 2013 Tanggal Revisi 27 Mei 2013/REV.01 Tanggal Efektif 1 Juni 2013 

1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 1. Komputer, Printer, dan Scanner 

2. SIMKIM v.2 

3. Jaringan Intranet  

4. Alat Tulis Kantor 

5. Perangkat Perekeman Biometrik 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka SOPPERPANJANGAN IZIN TINGGAL TETAP terhambat Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Pemohon melakukan 

pendaftaran permohonan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbats melalui 

aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau 

datang langsung ke 
Kantor Imigrasi (Walk In) 

 

    Berkas persyaratan  2 Menit n/a 

Aplikasi Izin Tinggal 
Online diakses 

melalui : 
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id 

2 

Menerima permohonan, 
memeriksa kelengkapan 

persyaratan dan 
melegalisir berkas 

permohonan 

 

 

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a 

Billing diserahkan 

setelah melakukan 
pengambilan 
biometrik 

3 

Memasukan data 
pemohon ke aplikasi 

SIMKIM V.2 Layanan 
Orang Asing dan 

mencetak billing 
pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit 
Billing 
Pembayaran 

 

4 
Memindai berkas 

persyaratan pemohon 
  

 

 

 Berkas persyaratan 2 Menit 
Record data 

permohonan 
 

5. 
Meneliti keabsahan 
dokumen dan penjamin 

   

  

 Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

Mulai 

 

Pindai 

Entry 

 sah ? 

Lengka

p 

A 

sa
h  

Pengecekan 

Tolak 

Tolak 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon Petugas Loket 
Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

6. 
Memeriksa data pemohon 

pada daftar cekal 
  

 

 

 

Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

7. 

Melakukan pengambilan 
biometrik dan 
menyerahkan billing 

pembayaran 

  

 

  Berkas persyaratan 10 Menit n/a  

8. 
Melakukan pengecekan 
Biometrik Matching 
System 

  

 

  Berkas persyaratan 5 Menit n/a  

9. 
Menerbitkan register Izin 

Tinggal 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Nomor 
Register Izin 

Tinggal 

 

10. 
Melakukan Peneraan 
paspor dan Melakukan 

Cetak Kartu ITAP 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
120 Menit 

Paspor 

dengan 
peneraan Intal 

dan Kartu 
ITAP 

 

11. 
Pengesahan dokumen 

keimigrasian 
 

 

 

 

 
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
5 Menit 

Peneraan 
Paspor yang 

telah disahkan 

dan Kartu 
ITAP 

 

12. 
Penyerahan Dokumen 
Keimigrasian 

 

 

   
Berkas persyaratan 

dan Paspor 
3 Menit 

Paspor dan 
Kartu ITAP 

 

 

 

A 

 

 

 

 

 

 cekal ? y
a 

Tidak 

Fodik 

BMS 

Registe
r 

Peneraan 

Pengesaha

n 

Penyerahan 



  



 
I.24 Membuat BAP dan Bapen Paspor RI 24 dan 48 Halaman;  

 

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0286 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES MEMBUAT BAP DAN BAPEN PASPOR RI 24 DAN 48 
HALAMAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 

Keimigrasian; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 

kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 

untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor untuk Orang Asing; 

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

Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 

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

8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis 
Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 

Perjalanan Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 
2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 

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. Berkas persyaratan. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PROSES MEMBUAT BAP DAN BAPEN PASPOR RI 24 DAN 
48 HALAMAN  akan terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 



  



I.25 Pengiriman Pengaduan Melalui Helpdesk;  
 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0287 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGIRIMAN PENGADUAN MELALUI HELPDESK 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 
Keimigrasian; 

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

Laksana Paspor untuk Orang Asing; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

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

Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa 

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 
Perjalanan Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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; 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka  PROSES PENGIRIMAN PENGADUAN MELALUI HELPDESK akan  

terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



I.26. Proses Nyidakim Deportasi  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES NYIDAKIM DEPORTASI 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 

Keimigrasian; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 

untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor untuk Orang Asing; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 6 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan 

Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa 

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis 
Pengaman Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 
Perjalanan Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan  PROSES NYIDAKIM DEPORTASI terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
  



I.27 Proses Nyidakim Papsor;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0289 

TANGGAL PEMBUATAN 06 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 06 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES NYIDAKIM PASPOR  

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 
Keimigrasian; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 

kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 

Laksana Paspor untuk Orang Asing; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 6 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri 
Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa 

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 
Perjalanan Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PROSES NYIDAKIM PASPOR  terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  

Pindai 

Pemusnaha
n 



I.28 Proses Pengecekan Lapangan Terkait Keberadaan dan Kegiatan Orang Asing;  
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TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGECEKAN LAPANGAN TERKAIT KEBERADAAN DAN KEGIATAN ORANG 
ASING 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 
Keimigrasian; 

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

Laksana Paspor untuk Orang Asing; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

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

Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa Bagi 

Calon Tenaga Kerja Indonesia; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan 
Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PROSES PENGECEKAN LAPANGAN TERKAIT 
KEBERADAAN DAN KEGIATAN ORANG ASING  terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  

pengesahan 

Pindai 

Pindai 



 
I.29 Penindakan Overstay Oleh Orang Asing;  
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENINDAKAN OVERSTAY OLEH ORANG ASING 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 

Keimigrasian; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 

untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor untuk Orang Asing; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 6 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri 

Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum 
dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 

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

8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 
Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan 
Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 
2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan  PROSES PENINDAKAN OVERSTAY OLEH ORANG ASING 

terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
  



I.30 Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal Permohonan Warga Negara Asing dari Insarkom;  
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NAMA SOP PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS DAN CEKAL 
PERMOHONAN WARGA NEGARA ASING DARI INSARKOM 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 

Keimigrasian; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 

untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor untuk Orang Asing; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 6 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri 

Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum 
dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 

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

8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 
Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan 
Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 
2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS DAN CEKAL 
PERMOHONAN WARGA NEGARA ASING DARI INSARKOM  terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.31 Proses Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal Permohonan Warga Negara Asing dari Loket Orang Asing;  
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS DAN CEKAL 
PERMOHONAN WARGA NEGARA ASING DARI LOKET ORANG ASING 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 
Keimigrasian; 

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

Laksana Paspor untuk Orang Asing; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

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

Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa 

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 
Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat 
Perjalanan Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 

2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 
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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan  PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS DAN CEKAL 
PERMOHONAN WARGA NEGARA ASING DARI LOKET ORANG ASING terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



I.32 Proses Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal Permohonan Orang Asing Penjamin Suami/Istri WNI;   
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS DAN CEKAL 
PERMOHONAN ORANG ASING PENJAMIN SUAMI/ISTRI WNI 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. 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 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara  Pengawasan 

Keimigrasian; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan 

kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.IZ.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor 

untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan 
Laksana Paspor untuk Orang Asing; 

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

Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum 
dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia; 

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

8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 16 Tahun 2013 tentang Perubahan Ketiga Atas 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2012 tentang Spesifikasi Teknis Pengaman 
Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

9. Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.IZ.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas 
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.IZ.03.02 Tahun 1997 tentang Surat Perjalanan 

Republik Indonesia. 

1. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian; 
2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor; 

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. Berkas Persyaratan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PROSES PENGECEKAN KEABSAHAN BERKAS 
DAN CEKAL PERMOHONAN ORANG ASING PENJAMIN SUAMI/ISTRI WNI terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



I.33 Operasi Gabungan;  
 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0295 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP OPERASI GABUNGAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

9. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
10. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

11. 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; 
12. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor 

Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
13. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia 

 

5. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
6. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 2. ATK 

3. KOMPUTER 
4. RUANG RAPAT 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan  OPERASI GABUNGAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

 
  



 

I.34 Rapat Timpora;   

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0296 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP Rapat TIMPORA (Tim Pengawasan Orang Asing) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

15. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
16. 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; 

17. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang 
Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

18. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

 

9. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 

10. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
11. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 
12. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 5. ATK 

6. KOMPUTER 
7. RUANG RAPAT 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  Rapat TIMPORA (Tim Pengawasan Orang Asing) 

terhambat 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Kepala Kantor TIKKIM Stakeholder Kelengkapan Waktu Output 

1 

Seksi Inteldakim membuat 

dokumen rencana rapat 
TIMPORA yang membuat 
logistik (tempat, rundown acara, 

banner, uang saku, dan 
transportasi) kegiatan rapat 

 
 

 

Dokumen Perencanaan 1x24 Jam n/a n/a 

2 

 
Seksi Inteldakim berkoordinasi 

dengan Kepala Kantor terkait 
kegiatan rapat TIMPORA 

 
 

 

Dokumen Perencanaan 60 Menit n/a n/a 

3 

 
Seksi Inteldakim berkoordinasi 

dengan seksi TIKKIM dalam hal 
peliputan kegiatan rapat 

TIMPORA 
 

 

 

 

Dokumen Perencanaan 60 Menit n/a n/a 

4 

Seksi Inteldakim menentukan & 
mengundang stakeholder yang 
akan mengikuti kegiatan rapat 

TIMPORA dan Kepala Kantor 
Mengeluarkan SPRINT kegiatan 

  

 

Surat Undangan 1x24 Jam 
SPRINT dan Surat 

Undangan 
n/a 

4 
Panitia rapat TIMPORA 
berangkat menuju lokasi rapat 
dan menyiapkan acara rapat 

  

 

SPRINT Relatif n/a n/a 

5 Acara Rapat TIMPORA    

 

 Relatif n/a n/a 

 

  

Mulai 

 

 

 

 

 



I.35 Permohonan Exit Permit Only;  

 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0303 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PERMOHONAN EXIT PERMIT ONLY (EPO) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PERMOHONAN EXIT PERMIT ONLY (EPO) terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.36 Permohonan Mutasi Paspor;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0306 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PERMOHONAN MUTASI PASPOR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PERMOHONAN MUTASI PASPOR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 



I.37 Permohonan Mutasi Alamat Keluar dan Masuk;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0308 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PERMOHONAN MUTASI ALAMAT KELUAR DAN MASUK 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PERMOHONAN MUTASI ALAMAT KELUAR DAN MASUK terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 



I.38 Permohonan ERP dan MREP Tidak Kembali;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0309 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PERMOHONAN ERP DAN MERP TIDAK KEMBALI 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PERMOHONAN ERP DAN MERP TIDAK KEMBALI terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

 
 



I.39 Proses Lapor Lahir;  
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0310 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES LAPOR LAHIR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur 
Teknis  

7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES LAPOR LAHIR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 
 
 
 



I.40 Proses Lapor Kematian;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0311 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES LAPOR KEMATIAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES LAPOR KEMATIAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
 
 



I.41 Proses Lapor Menjadi Warga Negara Indonesia;  

 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0312 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES LAPOR MENJADI WARGA NEGARA INDONESIA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES LAPOR MENJADI WARGA NEGARA INDONESIA 

terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.42 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai DPRI;  
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0313 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENYIMPANAN BERKAS PERMOHONAN SELESAI (DPRI) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur 
Teknis  

7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 

tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 

Tentang Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENYIMPANAN BERKAS PERMOHONAN SELESAI 
(DPRI) terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.43 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai Orang Asing;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0314 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENYIMPANAN BERKAS PERMOHONAN SELESAI (ORANG ASING) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENYIMPANAN BERKAS PERMOHONAN SELESAI 
(ORANG ASING) terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.44 Proses Peminjaman Arsip;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0315 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PEMINJAMAN ARSIP 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

3. Komputer/Printer/Scanner; 
1. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PEMINJAMAN ARSIP terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.45 Proses Pengembalian Arsip;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0316 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGEMBALIAN ARSIP 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGEMBALIAN ARSIP terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.46 Proses Pengaduan dan Informasi Customer Service;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0317 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGADUAN DAN INFORMASI CUSTOMER SERVICE 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGADUAN DAN INFORMASI CUSTOMER SERVICE 
terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.47 Proses Pengaduan dan Informasi Media Sosial;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0318 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGADUAN DAN INFORMASI MEDIA SOSIAL 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI 

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGADUAN DAN INFORMASI MEDIA SOSIAL terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.48 Penambahan Nama Customer Service;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0319 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENAMBAHAN NAMA PASPOR CUSTOMER SERVICE  

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENAMBAHAN NAMA PASPOR CUSTOMER SERVICE terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.49 Proses Pengembalian Paspor Tambah Nama;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0320 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGEMBALIAN PASPOR TAMBAH NAMA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only; 
2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGEMBALIAN PASPOR TAMBAH NAMA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.50 Penanganan Kesisteman;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0321 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENANGANAN KESISTEMAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

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; 
5. 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; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia  Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis  
7. Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal; 
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang  
9. Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;   
10. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.OT.03.01 Tahun 2008 Tentang 

Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data pemeliharaan kesisteman; 
2. Mengetahui prosedur pemeliharaan kesisteman; 
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan; 
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

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

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan e-Office. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENANGANAN KESISTEMAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.51 Proses Penginputan Data Simpeg;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0322 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGINPUTAN DATA SIMPEG 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan PROSES PENGINPUTAN DATA SIMPEG terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.52 Proses Pembuatan Laporan Pengendalian Gratifikasi Bulanan dan Triwulan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0323 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES MEMBUAT LAPORAN PENGENDALIAN GRATIFIKASI BULANAN DAN TRIWULAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES MEMBUAT LAPORAN PENGENDALIAN 
GRATIFIKASI BULANAN DAN TRIWULAN  terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
  



I.53 Proses Membuat Laporan Pengendalian SPIP Triwulan dan Tahunan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0324 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES MEMBUAT LAPORAN PENGENDALIAN SPIP TRIWULAN DAN TAHUNAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES MEMBUAT LAPORAN PENGENDALIAN 
SPIP TRIWULAN DAN TAHUNAN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
  



  



I.54 Proses Membuat Laporan Reformasi Birokrasi Triwulan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0325 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES MEMBUAT LAPORAN REFORMASI BIROKRASI TRIWULAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES MEMBUAT LAPORAN REFORMASI 
BIROKRASI TRIWULAN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
  



  



I.55 Proses Membuat Usulan Kenaikan Gaji Berkala;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0326 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES MEMBUAT USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES MEMBUAT USULAN KENAIKAN GAJI 
BERKALA terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.56 Pengajuan Kartu Istri dan Kartu Suami;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0327 

TANGGAL PEMBUATAN 07 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 07 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGAJUAN KARTU ISTRI (KARIS) DAN KARTU SUAMI (KARSU)  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas 
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PENGAJUAN KARTU ISTRI (KARIS) DAN KARTU 

SUAMI (KARSU) terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.57 Proses Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler, Ujian Dinas, dan Penyesuaian Ijazah;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0328 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI (REGULER, UJIAN DINAS, DAN 
PENYESUAIAN IJAZAH  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT 

PEGAWAI (REGULER, UJIAN DINAS, DAN PENYESUAIAN IJAZAH terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
  



I.58 Prose Pengusulan Pemberhentian Pegawai yang Telah Mencapai Usia Pensiun;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0330 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGUSULAN PEMBERHENTIAN PEGAWAI YANG TELAH MENCAPAI BATAS USIA 
PENSIUN  

 
DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas 
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PROSES PENGUSULAN PEMBERHENTIAN 

PEGAWAI YANG TELAH MENCAPAI BATAS USIA PENSIUN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.59 Pembuatan Surat Perintah Penunjukan Pelaksana Harian PLH Kepala Kantor; 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0331 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH PENUNJUKAN PELAKSANA HARIAN (PLH) KEPALA 
KANTOR  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas 
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PEMBUATAN SURAT PERINTAH PENUNJUKAN 
PELAKSANA HARIAN (PLH) KEPALA KANTOR terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.60 Pengusulan Tanda Kehormatan Satyalencana Karya Satya Masa Kerja 10 Tahun, 20 Tahun, 30 Tahun;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0332 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGUSULAN TANDA KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA MASA KERJA 10 
TAHUN, 20 TAHUN, 30 TAHUN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas 
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian 

Gratifikasi di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PENGUSULAN TANDA KEHORMATAN 

SATYALANCANA KARYA SATYA MASA KERJA 10 TAHUN, 20 TAHUN, 30 TAHUN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.61 Pengusulan Cuti Pegawai;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0333 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGUSULAN CUTI PEGAWAI  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan  PENGUSULAN CUTI PEGAWAI terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.62 Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai; 

 
 
 
 

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0334 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai  

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai 
terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.63 Pelaporan Absensi Pegawai ( Laporan Harian, Mingguan, dan Laporan Bulanan); 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0337 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PELAPORAN ABSENSI PEGAWAI (LAPORAN HARIAN, LAPORAN MINGGUAN, DAN LAPORAN 
BULANAN)  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,  

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 
4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah; 
6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 58 Tahun 2016 tentang Pengendalian Gratifikasi 

di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia. 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;  
2. Mengetahui prosedur sisumaker;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PELAPORAN ABSENSI PEGAWAI (LAPORAN 
HARIAN, LAPORAN MINGGUAN, DAN LAPORAN BULANAN) terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



  



  



I.64 Penggajian;  

 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0338 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGGAJIAN 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri 
Sipil , Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat 
Negara, dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 
2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PENGGAJIAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.65 Penggajian Pegawai Masuk;  
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0339 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGGAJIAN PEGAWAI MASUK  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri Sipil 
, Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat Negara, 
dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 
2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  

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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PENGGAJIAN PEGAWAI MASUK terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 
  



I.66 Penggajian Pegawai Keluar;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0340 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGGAJIAN PEGAWAI KELUAR  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri 
Sipil , Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat 
Negara, dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 

2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan PENGGAJIAN PEGAWAI KELUAR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.67 Uang Makan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0341 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP UANG MAKAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri Sipil 
, Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat Negara, 
dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 
2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  

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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan UANG MAKAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.68 Rekonsiliasi Laporan Keuangan Bulanan;  
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0342 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP REKONSILIASI LAPORAN KEUANGAN BULANAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 

19 Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai 
Negeri Sipil , Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, 
Pejabat Negara, dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 
2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  

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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan REKONSILIASI LAPORAN KEUANGAN 

BULANAN terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.69 Kas Uang Persediaan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0343 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP KAS UANG PERSEDIAAN  
 

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri Sipil , 
Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat Negara, dan 
Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 
2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan KAS UANG PERSEDIAAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.70 Tunjangan Kinerja;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0344 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP TUNJANGAN KINERJA  
 
 

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri 
Sipil , Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat 
Negara, dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 

2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan TUNJANGAN KINERJA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.71 Rekonsiliasi Unit Akuntansi Pelaksana Anggaran Wilayah;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0345 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP REKONSILIASI UNIT AKUNTANSI PELAKSANA ANGGARAN WILAYAH  
 
 

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri Sipil , 
Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat Negara, dan 
Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 

2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan REKONSILIASI UNIT AKUNTANSI PELAKSANA 
ANGGARAN WILAYAH terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.72 Surat Perintah Perjalanan Dinas;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0346 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2017 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 

Tahun 2016 Tentang Pemberian Gaji, Pensiun, atau Tunjangan Ketiga Belas Kepada pegawai Negeri 
Sipil , Prajurit Tentara Nasional Republik Indonesia, Anggota Kepolisian Republik Indonesia, Pejabat 
Negara, dan Penerima Pensiun dan Tunjangan; 

5. Peraturan Menteri Keuangan nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 
Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

6. Peraturan Menteri Keuangan nomor 171 Tahun 2013 tentang Petunjuk Penyusunan dan Pengesahan 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggran 

1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan; 

2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.73 Surat Keluar;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0347 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SURAT KELUAR 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 
2. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik; 
3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 

Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan surat keluar;  
2. Mengetahui prosedur surat keluar;  

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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka SURAT KELUAR terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.74 Surat Masuk;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0348 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SURAT MASUK  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 
2. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik; 
3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 

Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan surat keluar;  
2. Mengetahui prosedur surat keluar;  

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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka SURAT MASUK terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



I.75 Surat Masuk Manual;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0349 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SURAT MASUK MANUAL  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 
2. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik; 
3. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 

Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah; 

1. Memiliki kemampuan pengolahan surat keluar;  

2. Mengetahui prosedur surat keluar;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka SURAT MASUK MANUAL terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.76 Permohonan Alat Tulis Kantor;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0351 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PERMOHONAN ALAT TULIS KANTOR (ATK)  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 
Keuangan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 

Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan 

Barang Milik Negara; 

8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri 
Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat Di 
Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 

Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan. 

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PERMOHONAN ALAT TULIS KANTOR (ATK) terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.77 Kebuthan Rumah Tangga;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0353 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP KEBUTUHAN RUMAH TANGGA  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - 
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 
Keuangan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 

6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan 

Barang Milik Negara; 

8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang 

Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada 
Pejabat Di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 

Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan. 

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka KEBUTUHAN RUMAH TANGGA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.78 Pengelolaan Barang Persediaan; 

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0355 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 
Keuangan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 

Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan 

Barang Milik Negara; 

8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri 
Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat Di 
Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 

Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan. 

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.79 Pengelolaan Barang Milik Negara;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0356 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 

 
 

TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - 
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 
Keuangan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 

Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan 

Barang Milik Negara; 

8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang 

Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada 
Pejabat Di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 

Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan. 

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.80 Penghapusan Barang Milik Negara Pemusanahan;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0357 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA (PEMUSNAHAN)  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab Keuangan 
Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 

2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang 

Milik Negara; 
8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri 

Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat Di 
Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani 
Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan.  

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA (PEMUSNAHAN terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.81 Penghapusan Barang Milik Negara Lelang;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0358 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA (LELANG)  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang Nomor 
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab Keuangan 
Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 

2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang 

Milik Negara; 
8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri 

Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat Di 
Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani 
Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan.  

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA (LELANG) terhambat.  Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
  



I.82 Pelaporan Barang Milik Negara;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0359 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PELAPORAN BARANG MILIK NEGARA  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 
Keuangan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 

Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara; 
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.OT.01.01 Tahun 2010 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia; 
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, 

Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara; 
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan 

Barang Milik Negara; 
8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 218/KM.6/2013 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang 

Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Kepada 
Pejabat Di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 
Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan.  

1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
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;  
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PELAPORAN BARANG MILIK NEGARA terhambat.  Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



 
I.83 Pemilihan Penyedia Barang/Jasa;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0360 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PEMILIHAN PENYEDIA BARANG/JASA 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 
2. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 

Pemerintah sebagaimana telah diubah kelimakalinya dengan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 
2018 tentang Pengadaaan Barang/Jasa Pemerintah. 

1. Memiliki kewenangan dalam pengadaan barang dan jasa;  
2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;  
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;  
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.  

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengadaan Barang/Jasa. 1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet dan ATK; 

3. Aplikasi SPSE. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PEMILIHAN PENYEDIA BARANG/JASA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



  



I.84 Pengadaan Barang/Jasa;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 

 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0361 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGADAAN BARANG/JASA  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 
2. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 

Pemerintah sebagaimana telah diubah kelimakalinya dengan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 
2018 tentang Pengadaaan Barang/Jasa Pemerintah. 

1. Memiliki sertifikat pengadaan barang/jasa pemerintah;  
2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;  
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.  

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa. 

 
1. Komputer/Printer/Scanner; 

2. Jaringan internet dan ATK; 
3. Aplikasi SPSE. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGADAAN BARANG/JASA terhambat. Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



  



  



I.85 Pengamanan Kantor;  

  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0362 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGAMANAN KANTOR  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

1. Peraturan Kapolri No.Pol. 24 tahun 2007 tentang Sistem Pengamanan Manajemen Perusahaan / Instansi 
Pemerintahan; 

2. Peraturan Kapolri No.Pol. 18 tahun 2006 tentang Pelatihan dan Kurikulum Satuan Pengamanan; 
3. Peraturan Kapolri No.Pol. 17 tahun 2006 tentang Pedoman Pembinaan Badan Usaha Jasa Pengamanan dan 

Penyelamatan; 
4. Surat Keputusan Kapolri No.Pol. Skep/1021/XII/2002 tentang Nomor Registrasi dan KTA Satpam; 
5. Surat Keputusan No.Pol. Skep/1019/XII/2002 tentang Pakaian Seragam Satuan-Satuan Pengamanan; 
6. Surat Keputusan No.Pol. Skep/302/III/1993 tentang Tanda Kualifikasi Pendidikan Anggota Satpam; 
7. Surat Keputusan Bersama Menaker No. KEP.275/Men/1989 dan Kapolri No.Pol. Kep/04/V/1989 tentang 

Pengaturan Jam Kerja, Shift dan Jam Istirahat Serta Pembinaan Tenaga Satuan Pengamanan.  

1. SLTA/Sederajat;  
2. Sertifikat Satpam;  
3. Memiliki kemampuan dasar-dasar pengamanan;  
4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.  

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa. 

 
1. Buku mutasi piket; 
2. Alat Tulis Kantor (ATK); 
3. Alat keamanan kantor.  

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGAMANAN terhambat. 1. Jadwal piket satpam; 
2. Buku mutasi keamanan. 

 



  



 
I.86 Kebersihan Kantor 
  

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0363 
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TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP PROSES PENGELOLAAN KEBERSIHAN KANTOR  

 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI  

-nihil-  1. SLTP/Sederajat;  
2. Memiliki kemampuan dasar-dasar kebersihan;  
3. Mengetahui cara pengisian checklist kebersihan.  

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

1. SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa. 

 
1. Daftar pembagian tugas kebersihan kanto; 
2. Alat Tulis Kantor (ATK); 
3. Alat kebersihan kantor.  

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGELOLAAN KEBERSIHAN KANTOR terhambat.  1. Daftar pembagian tugas kebersihan kantor; 
2. Checklist kebersihan. 

 



  



I.87 Tabe Salamat;  

 
 
 
 

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0364 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH  

KEPALA KANTOR IMIGRASI  
KELAS II TPI SAMPIT 

 

 
 

TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

 
 

NAMA SOP TABE SALAMAT ( Datang Berkunjung Sekaligus Melaksanakan Layanan Izin Tinggal ) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

19. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
20. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

21. 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; 
22. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
23. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

 

13. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
14. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 8. Mobile Izin Tinggal Unit, Sign Pad dan Printer 
9. Mesin EDC, Kamera dan Finger Print 

10. SIMKIM v.2 
11. Jaringan Internet 

12. Jaringan Ethernet  
13. Alat Tulis Kantor 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka inovasi TABE SALAMAT ( Datang Berkunjung Sekaligus Melaksanakan 

Layanan Izin Tinggal ) terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



 

  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 

Salamat 

Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Menerima Permohonan 
Pelaksanaan Layanan Izin 

Tinggal secara kolektif 
(minimal 10 orang dari 
Organisasi / perusahaan) 

 

    Surat permohonan 2 Menit n/a n/a 

2 
Petugas memeriksa keabsahan 
dan kelengkapan dokumen 

 

 

   
Berkas 

Permohonan 
3 Menit   

3 
Petugas melakukan entry data 
dan scan berkas permohonan 

  

 

  

Berkas 

Permohonan, 
Komputer, 

Scanner,  Aplikasi 

Izin Tinggal 

3 menit   

4 
Petugas menerbitkan billing 

pembayaran 
  

 

  Komputer, Printer 2 menit 
Billing 

Pembayaran 
 

5. 

Pada tahapan biometrik proses 
pelaksanaan ditunda dan 

dilanjutkan dengan berangkat 
menuju lokasi Warga Negara 

Asing 

  

 

  

Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 
berkas pemohon 

Relatif 
Jarak 

  

Mulai 

Sah? tolak tida
k 

Sah 

A 



  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 

Salamat 

Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

 
Petugas melakukan 

pengambilan biometrik 
  

 

  

Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 
berkas pemohon 

10 Menit   

 
Petugas kembali ke Kantor 
Imigrasi Sampit 

  

 

  
Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 

berkas pemohon 

Relatif 
Jarak 

Data Biometrik 
WNA 

 

 

Petugas melanjutkan alur 
layanan dengan melakukan 

sinkronisasi perangkat mobile 
dan Aplikasi Izin Tinggal dan 
melakukan pengecekan cekal 

pada Aplikasi Izin Tinggal 

  

 

  

Berkas Pemohon, 
Komputer, Aplikasi 

Izin Tinggal, 
perangkat izin 

tinggal mobile 

15 Menit   

8. 

Kasi Lalintalkim melakukan 

persetujuan dan menerbitkan 
Register Izin Tinggal 

 
 

 

  

Berkas Pemohon, 

Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal 

5 Menit   

A 

Setuju 
? 

tolak 
tida
k 

B 



  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 

Salamat 

Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

9. 
Petugas melakukan cetak 
stiker Izin Tinggal pada Paspor 
Warga Negara Asing 

  

 

  

Berkas Pemohon, 

Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal, 

Printer Stiker Izin 

Tinggal 

5 Menit 
Stiker Izin 
Tinggal 

 

10. 

Petugas Menyerahkan Paspor 
kepada perwakilan Warga 
Negara Asing / Warga Negara 

Asing yang bersangkutan 

  

 

  
Paspor yang sudah 

diberikan Stiker 

Izin Tinggal 

2 Menit 
Paspor dengan 
stiker izin 

tinggal 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

setuju 

B 



I.88 Jelawat;  

 
 

 
 

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 
 

NOMOR SOP W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0366 

TANGGAL PEMBUATAN 08 Februari 2023 

TANGGAL REVISI - 

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023 

DISAHKAN OLEH KEPALA KANTOR IMIGRASI  

KELAS II TPI SAMPIT 
 
 

 
TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP JELAWAT ( JEMBATANI LAYANAN WAKTU ISTIRAHAT ) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

24. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
25. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

26. 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; 
27. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor 

Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 
28. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
 

17. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
18. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 14. Komputer 

15. Brosur Pelayanan Keimigrasian 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka inovasi JELAWAT ( JEMBATANI LAYANAN WAKTU ISTIRAHAT ) terhambat. - 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

 

Ket 

Kegiatan Pemohon 

Petugas Loket 

Costumer 
Service  

Kelengkapan Waktu Output 

1 

Pomohon datang ke 
dalam Kantor Imigrasi 
Kelas II TPI Sampit 

pada jam istirahat 
(Senin-Kamis pukul 

12.00 – 13.00 WIB, 
Jumat 11.30 – 13.00 
WIB) 

 

 

n/a n/a n/a n/a 

2 

Petugas loket Customer 
Service memberikan 
informasi kepada 
pemohon (Senin-Kamis 

pukul 12.00 – 13.00 
WIB, Jumat 11.30 – 

13.00 WIB) 

 

 
Brosur 
Pelayanan 

Keimigrasian  

5 Menit n/a n/a 

4 

Petugas loket Customer 
Service melakukan 

penyerahan paspor 
kepada pemohon   

 

 
Komputer dan 
buku Serah 

Terima  

2 Menit 
Tanda 

Terima 
n/a 

5 

Pemohon 
meninggalkan Kantor 
Imigrasi Kelas II TPI 

Sampit 

 
 n/a n/a n/a n/a 

Informasi 

Mulai 

Serah 

terima 

Selesai 



I.89 Lantatur Karsa;  
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TEDY ANUGRAHA 
NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP SOP Lantatur Karsa (Layanan Tanpa Turun Kantor Imigrasi Sampit) 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

29. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
30. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

31. 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; 

32. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang Paspor 
Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

33. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia 

 

21. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
22. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 

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

 
 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 16. Komputer, Laminating, passport printer 
17. Mesin scan MRZ 

18. SIMKIM v.2 
19. Jaringan Internet  
20. Jaringan Ethernet 

21. Alat Tulis Kantor dan Cap Lantatur 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

Apabila SOPAP ini tidak dilaksanakan maka inovasi Lantatur Karsa (Layanan Tanpa Turun Kantor Imigrasi Sampit) 

terhambat. 

Disimpan sebagai data elektronik 



No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Pemohon 
Petugas 

Wawancara 
Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output 

1 

Petugas menanyakan 

kepada pemohon apakah 
Paspor akan  diambil secara 

tanpa turun sebagai 
Pengguna Mobil/ Motor 

 

 

 

 

Cap Lantatur 1 menit 
Cap Lantatur 
pada Map 

pemohon 

n/a 

2 

Petugas memisahkan Map 

permohonan lantatur 
setelah alokasi, cetak, uji 

kualitas, dan laminating 

 

 

  

Komputer, jaringan 

Ethernet, mesin 
laminating , mesin MRZ, 
mesin Cetak Paspor  dan 

alat tulis kantor 

3 Menit Paspor RI 

Proses dapat dilakukan 3 hari 
kerja setelah pembayaran dan 

jika layanan percepatan di 
laksanakan dihari yang sama 

setelah pembayaran sebelum jam 
13.00 WIB 

3 

Pemohon melakukan 

pengambilan paspor pada 
Loket Lantaru dengan 

menekan tombol Bel yang 
tersedia 

  

  Alat Bel 
30 

detik 
Bunyi Bel 

Petugas akan melayani pada 
Loket Lantaru 

4 

Pemohon menunjukkan 
bukti identitas yang sah  

dan bukti pembayaran 
kepada petugas Lantatur 

 

 

 

 Alat tulis kantor 1 menit n/a 

Syarat Identitas yang sah saat 

mengambil paspor:  
1. Diambil pemohon 

• E KTP 
2. Diambil oleh orang lain 

yang memiliki hubungan 
kekeluargaan dengan 
pemohon  

• E-KTP 
• Kartu Keluarga 

3. Diambil oleh orang lain 

yang tidak memiliki 
hubungan kekeluargaan 

dengan pemohon 

• Surat Kuasa  
• E-KTP penerima 

kuasa  

 

 

 

 

Mulai 

Pencetakan  

Tekan 

Bel  

Menunjukan 
identitas 



No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Pemohon 
Petugas 

Wawancara 
Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output 

5 

Petugas melakukan 
memeriksa identitas 

pemohon apakah ybs benar 
orang yang membuat 

paspor atau keluarga yang 
masih satu kartu keluarga 
atau orang lain 

 

  

 Alat tulis kantor 2 menit n/a 

Paspor akan di berikan 
apabila identitas yang 
sah yang di berikan  

telah sesuai dan benar  

6 
Petugas menyerahkan 

paspor kepada pemohon  

 

 

 Alat tulis kantor 1 menit 
Buku Serah 

Paspor 
n/a 

7 

Petugas menyerahkan buku 

serah paspor kepada 
pemohon untuk 

ditandatangani dan 
melakukan penyelesaian 
alur layanan SIMKIM pada 

proses serah paspor 

 

 

 

 

Buku serah paspor, 

Komputer dan jaringan 
ethernet 

3 Menit 
 

n/a 
n/a 

 

 
 
 
 

 

 

Periksa 

Serah 

Paspor 

Selesai  

Ditolak 

Tidak 

sesuai 

se
su

a
i 



I.90 Whatsapp Gateway.  
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TEDY ANUGRAHA 

NIP. 197903102000121001 

NAMA SOP Whatsapp Gateway 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

34. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 
35. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor  25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
36. 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; 
37. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang 

Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor; 

38. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 tentang 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia 
 

25. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan; 
26. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan; 
27. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ; 

28. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 
 

 

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN 

 22. Hp/Tablet 

23. Jaringan Internet 
24. Jaringan Ethernet 

25. Alat Tulis Kantor 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN 

- Disimpan sebagai data elektronik 



 

 
 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Petugas Cetak Pemohon Kelengkapan Waktu Output 

1 
Petugas Mengambil perangkat gawai ke seksi 

TIKKIM 

 

 

Komputer, 
Printer, 
Jaringan 

Ethernet, 
Gawai 

3 Menit - 

Proses dapat dilakukan setelah 
pembayaran dan jika layanan 
percepatan di laksanakan dihari yang 

sama setelah pembayaran sebelum jam 
13.00 WIB 

2 Membuka whatsapp web dan scan qrcode   

 

 

Komputer, 
Printer, 

Jaringan 
Ethernet, 

Gawai 

2 Menit - 

Untuk paspor biasa di lakukan 

penginputan setelah 3 hari kerja dari 
pembayaran dan pelayanan percepatan 

di hari yang sama setelah pembayaran  
sebelum jam 13.00 WIB 

3 Petugas memeriksa laporan penyelesaian paspor 

 

 

Komputer, 

Printer, 
Jaringan 

Ethernet, 
Gawai 

2 Menit 
Soft data 
excel 

4 
Petugas menghubungi pemohon paspor yang 

sudah selesai dicetak dan dapat diambil 

  
Komputer, 

Printer, 

Jaringan 
Ethernet, 

Gawai 

5 Menit N a 

Ambil 

gawai 

Akses WA 

Web 

Cek 

Laporan 

Hubungi 

Pemohon 

Pemohon 
Ambil 

Paspor 



 
        Mengetahui 
        Kepala, 
 
 
 
 
        TEDY ANUGRAHA 
        NIP 197903102000121001 
  



  

 
Penilaian kebutuhan 

 

Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 
Kantor 
Imigrasi 
Kelas II 
TPI 
Sampit 

Pelayanan M-Paspor;  Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Penerbitan 
Paspor Baru; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Penerbitan 
Paspor Baru untuk 
Pemohon Prioritas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Penerbitan 
Paspor Penggantian;  

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Proses Penerbutan 
Paspor Penggantian 
untuk Pemohon 
Prioritas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Penyerahan 
Paspor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Penyerahan 
Paspor Melalui Pos; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Proses Penyerahan 
Dokumen 
Keimigrasian Orang 
Asing; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
\Adjudikasi 
Permohonan DPRI; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan Alokasi Paspor; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Foto Biometrik dan 
Wawancara; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan Cetak Paspor; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Lampiran II.1 
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 
Tanggal : 06 Februari 2023 
 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Pemeriksaan 

Penyelesaian 
Kedatangan Awak 
Alat Angkut WNA di 
TPI 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Alih Status Izin 
Tinggal Kunjungan 
ke Izin Tinggal 
Terbatas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Alih Status Izin 
Tinggal Terbatas ke 
Izin Tinggal Tetap; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Penerbitan Bukti 
Pendaftaran Anak 
Berkewarganegaraan 
Ganda; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Penerbitan Fasilitas 
Keimigraisan Bagi 
Anak 
Berkewarganegaraan 
Ganda; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Penerbitan Izin 
Tinggal Kunjungan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbatas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Penerbitan Izin 
Tinggal Tetap; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 

Perpanjangan Izin 
Tinggal Kunjungan 
Dengan Visa 
Kunjungan dan Visa 
Kunjungan Saat 
Kedatangan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbatas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Tetap; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pengelolaan 
Kebersihan Kantor; 

Terkait Tidak Terkait Tidak Terkait Tidak Terkait 
Kurang 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Penindakan 
Membuat BAP dan 
Bapen Paspor RI 24 
dan 48 Halaman; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Penindakan 
Pengiriman 
Pengaduan Melalui 
Helpdesk; 

          

Penindakan 
Proses Nyidakim 
Deportasi; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Penindakan 
Proses Nyidakim 
Papsor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengawasan 

Proses Pengecekan 
Lapangan Terkait 
Keberadaan dan 
Kegiatan Orang 
Asing; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Penindakan 
Penindakan 
Overstay Oleh 
Orang Asing; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pemeriksaan 

Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari 
Insarkom; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pemeriksaan 

Proses Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari 
Loket Orang Asing; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pemeriksaan 

Proses Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Orang 
Asing Penjamin 
Suami/Istri WNI; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengawasan Operasi Gabungan; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Koordinasi Rapat Timpora; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Pelaporan 
Permohonan Exit 
Permit Only; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan 
Permohonan Mutasi 
Paspor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan 
Permohonan Mutasi 
Alamat Keluar dan 
Masuk; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan 
Permohonan ERP 
dan MREP Tidak 
Kembali; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan Proses Lapor Lahir; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan 
Proses Lapor 
Kematian; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelaporan 
Proses Lapor 
Menjadi Warga 
Negara Indonesia; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengarisapn 

Proses 
Penyimpanan 
Berkas Permohonan 
Selesai DPRI; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengarisapn 

Proses 
Penyimpanan 
Berkas Permohonan 
Selesai Orang 
Asing; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengarisapn 
Proses Peminjaman 
Arsip; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pengarisapn 
Proses 
Pengembalian Arsip; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Pengaduan 
dan Informasi 
Customer Service; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Proses Pengaduan 
dan Informasi Media 
Sosial; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Pelayanan 
Penambahan Nama 
Customer Service; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Pelayanan 

Proses 
Pengembalian 
Paspor Tambah 
Nama; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Teknologi 
Informasi 

Penanganan 
Kesisteman; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 
Proses Penginputan 
Data Simpeg; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Laporan 

Proses Pembuatan 
Laporan 
Pengendalian 
Gratifikasi Bulanan 
dan Triwulan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Laporan 

Proses Membuat 
Laporan 
Pengendalian SPIP 
Triwulan dan 
Tahunan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Laporan 
Proses Membuat 
Laporan Reformasi 
Birokrasi Triwulan ; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 
Proses Membuat 
Usulan Kenaikan 
Gaji Berkala; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 
Pengajuan Kartu 
Istri dan Kartu 
Suami; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 

Proses Pengusulan 
Kenaikan Pangkat 
Reguler, Ujian 
Dinas, dan 
Penyesuaian Ijazah; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 

Prose Pengusulan 
Pemberhentian 
Pegawai yang Telah 
Mencapai Usia 
Pensiun; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 

Pembuatan Surat 
Perintah Penunjukan 
Pelaksana Harian 
PLH Kepala Kantor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Kepegawaian 

Pengusulan Tanda 
Kehormatan 
Satyalencana Karya 
Satya Masa Kerja 10 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 
Tahun, 20 Tahun, 30 
Tahun; 

Kepegawaian 
Pengusulan Cuti 
Pegawai; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Membuat Rekap 
Untuk Tunjangan 
Makan Pegawai; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 

Pelaporan Absensi 
Pegawai ( Laporan 
Harian, Mingguan, 
dan Laporan 
Bulanan); 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan Penggajian; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Penggajian Pegawai 
Masuk; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Penggajian Pegawai 
Keluar; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan Uang Makan; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Rekonsiliasi Laporan 
Keuangan Bulanan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Kas Uang 
Persediaan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan Tunjangan Kinerja; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 

Rekonsiliasi Unit 
Akuntansi 
Pelaksana Anggaran 
Wilayah; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Keuangan 
Surat Perintah 
Perjalanan Dinas; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum Surat Keluar; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Umum Surat Masuk; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Surat Masuk 
Manual; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Permohonan Alat 
Tulis Kantor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Kebuthan Rumah 
Tangga; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pengelolaan Barang 
Persediaan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pengelolaan Barang 
Milik Negara; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Penghapusan 
Barang Milik Negara 
Pemusanahan; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Penghapusan 
Barang Milik Negara 
Lelang; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pelaporan Barang 
Milik Negara; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pemilihan Penyedia 
Barang/Jasa; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pengadaan 
Barang/Jasa; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum 
Pengamanan 
Kantor; 

Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

Umum Kebersihan Kantor Tidak Terkait Tidak Terkait Terkait Tidak Terkait 
Kurang 
Penting 

Pelayanan Tabe Salamat; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 



Satuan 
Kerja 

Bidang Prosedur 

Penilaian keterkaitan dengan 

Prioritas 
Kebutuhan 

Tupoksi 
Peraturan 

perundang-
undangan 

Stakeholders 
(masyarakat) 

Prosedur 
Lainnya 

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

Pelayanan Jelawat; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

 Pelayanan Lantatur Karsa; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

 Pelayanan Whatsapp Gateway; Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait Sangat Terkait 
Sangat 
Penting 

 

 
Kepala Kantor, 

 

 

        TEDY ANUGRAHA 
        NIP 197903102000121001 
  



Daftar kebutuhan Pengembangan SOP Satuan Kerja 
 

No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

1 

Kantor 
Imigrasi Kelas 
II TPI Sampit 

Pelayanan M-Paspor;  

Prosedur Kritikal 
Pelayanan untuk 
memangkas waktu walk 
in permohonan Paspor 

2 

  

Pelayanan 
Proses Penerbitan 
Paspor Baru; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan 
paspor baru 

3 

  

Pelayanan 

Proses Penerbitan 
Paspor Baru untuk 
Pemohon Prioritas; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan 
paspor baru pemohon 
prioritas 

4 

  

Pelayanan 
Proses Penerbitan 
Paspor Penggantian;  

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan 
penggantian paspor 

5 

  

Pelayanan 

Proses Penerbutan 
Paspor Penggantian 
untuk Pemohon 
Prioritas; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penggantian 
paspor prioritas 

6 

  

Pelayanan 
Proses Penyerahan 
Paspor; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penyerahan 
paspor 

7 

  

Pelayanan 
Proses Penyerahan 
Paspor Melalui Pos; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penyerahan 
paspor melalui Pos 

8 

  

Pelayanan 

Proses Penyerahan 
Dokumen 
Keimigrasian Orang 
Asing; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penyerahan 
dokumen keimigrasian 
orang asing 

Lampiran II.2 
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 
Tanggal : 06 Februari 2023 
 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

9 

  

Pelayanan 
\Adjudikasi 
Permohonan DPRI; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan Adjudikasi 
Permohonan DPRI 

10 
  

Pelayanan Alokasi Paspor; 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan alokasi paspor 

11 

  

Pelayanan 
Foto Biometrik dan 
Wawancara; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan foto biomterik 
dan wawancara 

12 
  

Pelayanan Cetak Paspor; 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan cetak paspor 

13 

 

Pemeriksaan 

Penyelesaian 
Kedatangan Awak 
Alat Angkut WNA di 
TPI 

Prosedur Kritikal 
Pelaksanaan 
Pemeriksaan 
Keimigrasian di Tempat 
Pemeriksaan Imigrasi 

14 

  

Pelayanan 

Alih Status Izin 
Tinggal Kunjungan 
ke Izin Tinggal 
Terbatas; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan alih status izin 
tinggal kunjungan ke izin 
tinggal terbatas 

15 

  

Pelayanan 

Alih Status Izin 
Tinggal Terbatas ke 
Izin Tinggal Tetap; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan alih status izin 
tinggal terbatas ke izin 
tinggal tetap 

16 

  

Pelayanan 

Penerbitan Bukti 
Pendaftaran Anak 
Berkewarganegaraan 
Ganda; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan 
bukti pendaftaran anak 
berkewarganegaraan 
ganda 

17 

  

Pelayanan 

Penerbitan Fasilitas 
Keimigraisan Bagi 
Anak 
Berkewarganegaraan 
Ganda; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan 
fasilitas keimigrasian bagi 
anak 
berkewarganegaraan 
ganda 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

18 

  

Pelayanan 
Penerbitan Izin 
Tinggal Kunjungan; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan izin 
tinggal kunjungan 

19 

  

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbatas; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan perpanjangan 
izin tinggal terbatas 

20 

  

Pelayanan 
Penerbitan Izin 
Tinggal Tetap; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan penerbitan izin 
tinggal tetap 

21 

  

Pelayanan 

Perpanjangan Izin 
Tinggal Kunjungan 
Dengan Visa 
Kunjungan dan Visa 
Kunjungan Saat 
Kedatangan; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan perpanjangan 
izin tinggal kunjungan 
dengan visa kunjungan 
dan visa kunjungan saat 
kedatangan 

22 

  

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Terbatas; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan Perpanjangan 
Izin Tinggal Terbatas; 

23 

  

Pelayanan 
Perpanjangan Izin 
Tinggal Tetap; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan Perpanjangan 
Izin Tinggal Tetap; 

24 

  

Pemeriksaan 
Pengelolaan 
Kebersihan Kantor; 

Prosedur Kritikal 
Pemeriksaan 
Pengelolaan Kebersihan 
Kantor; 

25 

  

Penindakan 

Membuat BAP dan 
Bapen Paspor RI 24 
dan 48 Halaman; 

Prosedur Kritikal 
Penindakan Membuat 
BAP dan Bapen Paspor 
RI 24 dan 48 Halaman; 

26 

  

Penindakan 

Pengiriman 
Pengaduan Melalui 
Helpdesk; 

Prosedur Kritikal 
Penindakan Pengiriman 
Pengaduan Melalui 
Helpdesk; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

27 

  

Penindakan 
Proses Nyidakim 
Deportasi; 

Prosedur Kritikal 
Penindakan Proses 
Nyidakim Deportasi; 

28 

  

Penindakan 
Proses Nyidakim 
Papsor; 

Prosedur Kritikal 
Penindakan Proses 
Nyidakim Papsor; 

29 

  

Pengawasan 

Proses Pengecekan 
Lapangan Terkait 
Keberadaan dan 
Kegiatan Orang 
Asing; 

Prosedur Kritikal 
Pengawasan Proses 
Pengecekan Lapangan 
Terkait Keberadaan dan 
Kegiatan Orang Asing; 

30 

  

Penindakan 

Penindakan 
Overstay Oleh 
Orang Asing; 

Prosedur Kritikal 
Penindakan Penindakan 
Overstay Oleh Orang 
Asing; 

31 

  

Pemeriksaan 

Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari 
Insarkom; 

Prosedur Kritikal 
Pemeriksaan 
Pengecekan Keabsahan 
Berkas dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari 
Insarkom; 

32 

  

Pemeriksaan 

Proses Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari 
Loket Orang Asing; 

Prosedur Kritikal 
Pemeriksaan Proses 
Pengecekan Keabsahan 
Berkas dan Cekal 
Permohonan Warga 
Negara Asing dari Loket 
Orang Asing; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

33 

  

Pemeriksaan 

Proses Pengecekan 
Keabsahan Berkas 
dan Cekal 
Permohonan Orang 
Asing Penjamin 
Suami/Istri WNI; 

Prosedur Kritikal 
Pemeriksaan Proses 
Pengecekan Keabsahan 
Berkas dan Cekal 
Permohonan Orang Asing 
Penjamin Suami/Istri 
WNI; 

34 
  

Pengawasan Operasi Gabungan; 
Prosedur Kritikal 
Pengawasan Operasi 
Gabungan; 

35 
  

Koordinasi Rapat Timpora; 
Prosedur Kritikal 
Koordinasi Rapat 
Timpora; 

36 

  

Pelaporan 
Permohonan Exit 
Permit Only; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian 
Permohonan Exit Permit 
Only; 

37 

  

Pelaporan 
Permohonan Mutasi 
Paspor; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian 
Permohonan Mutasi 
Paspor; 

38 

  

Pelaporan 

Permohonan Mutasi 
Alamat Keluar dan 
Masuk; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian 

39 

  

Pelaporan 

Permohonan ERP 
dan MREP Tidak 
Kembali; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian 
Permohonan ERP dan 
MREP Tidak Kembali; 

40 
  

Pelaporan Proses Lapor Lahir; 
Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian 
Proses Lapor Lahir; 

41 

  

Pelaporan 
Proses Lapor 
Kematian; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian - 
Proses Lapor Kematian; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

42 

  

Pelaporan 

Proses Lapor 
Menjadi Warga 
Negara Indonesia; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan Keimigrasian - 
Proses Lapor Menjadi 
Warga Negara Indonesia; 

43 

  

Pengarisapn 

Proses 
Penyimpanan 
Berkas Permohonan 
Selesai DPRI; 

Prosedur Kritikal 
Pengarsipan - Proses 
Penyimpanan Berkas 
Permohonan Selesai 
DPRI; 

44 

  

Pengarisapn 

Proses 
Penyimpanan 
Berkas Permohonan 
Selesai Orang Asing; 

Prosedur Kritikal 
Pengarsipan - Proses 
Penyimpanan Berkas 
Permohonan Selesai 
Orang Asing; 

45 

  

Pengarisapn 
Proses Peminjaman 
Arsip; 

Prosedur Kritikal 
Pengarsipan - Proses 
Peminjaman Arsip; 

46 

  

Pengarisapn 
Proses 
Pengembalian Arsip; 

Prosedur Kritikal 
Pengarsipan - Proses 
Pengembalian Arsip; 

47 

  

Pelayanan 

Proses Pengaduan 
dan Informasi 
Customer Service; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Proses 
Pengaduan dan Informasi 
Customer Service; 

48 

  

Pelayanan 

Proses Pengaduan 
dan Informasi Media 
Sosial; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Proses 
Pengaduan dan Informasi 
Media Sosial; 

49 

  

Pelayanan 
Penambahan Nama 
Customer Service; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Penambahan 
Nama Customer Service; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

50 

  

Pelayanan 

Proses 
Pengembalian 
Paspor Tambah 
Nama; 

Prosedur Kritikal 
Pelayanan Proses 
Pengembalian Paspor 
Tambah Nama; 

51 

  

Pengelolaan 
Penanganan 
Kesisteman; 

Prosedur Kritkal 
Pengelolaan - 
Penanganan Kesisteman; 

52 

  

Kepegawaian 
Proses Penginputan 
Data Simpeg; 

Prosedur Kritkal 
Pengelolaan 
Kepegawaian - Proses 
Penginputan Data 
Simpeg; 

53 

  

Laporan 

Proses Pembuatan 
Laporan 
Pengendalian 
Gratifikasi Bulanan 
dan Triwulan; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan - Proses 
Pembuatan Laporan 
Pengendalian Gratifikasi 
Bulanan dan Triwulan; 

54 

  

Laporan 

Proses Membuat 
Laporan 
Pengendalian SPIP 
Triwulan dan 
Tahunan; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan - Proses 
Membuat Laporan 
Pengendalian SPIP 
Triwulan dan Tahunan; 

55 

  

Laporan 

Proses Membuat 
Laporan Reformasi 
Birokrasi Triwulan ; 

Prosedur Kritikal 
Pelaporan - Proses 
Membuat Laporan 
Reformasi Birokrasi 
Triwulan ; 

56 

  

Kepegawaian 

Proses Membuat 
Usulan Kenaikan 
Gaji Berkala; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - Proses 
Membuat Usulan 
Kenaikan Gaji Berkala; 

57 

  

Kepegawaian 
Pengajuan Kartu Istri 
dan Kartu Suami; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - 
Pengajuan Kartu Istri dan 
Kartu Suami; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

58 

  

Kepegawaian 

Proses Pengusulan 
Kenaikan Pangkat 
Reguler, Ujian 
Dinas, dan 
Penyesuaian Ijazah; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian- Proses 
Pengusulan Kenaikan 
Pangkat Reguler, Ujian 
Dinas, dan Penyesuaian 
Ijazah; 

59 

  

Kepegawaian 

Prose Pengusulan 
Pemberhentian 
Pegawai yang Telah 
Mencapai Usia 
Pensiun; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - Prose 
Pengusulan 
Pemberhentian Pegawai 
yang Telah Mencapai 
Usia Pensiun; 

60 

  

Kepegawaian 

Pembuatan Surat 
Perintah Penunjukan 
Pelaksana Harian 
PLH Kepala Kantor; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - 
Pembuatan Surat 
Perintah Penunjukan 
Pelaksana Harian PLH 
Kepala Kantor; 

61 

  

Kepegawaian 

Pengusulan Tanda 
Kehormatan 
Satyalencana Karya 
Satya Masa Kerja 10 
Tahun, 20 Tahun, 30 
Tahun; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - 
Pengusulan Tanda 
Kehormatan 
Satyalencana Karya 
Satya Masa Kerja 10 
Tahun, 20 Tahun, 30 
Tahun; 

62 

  

Kepegawaian 
Pengusulan Cuti 
Pegawai; 

Prosedur Kritikal 
Kepegawaian - 
Pengusulan Cuti 
Pegawai; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

63 

  

Keuangan 

Membuat Rekap 
Untuk Tunjangan 
Makan Pegawai; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Membuat 
Rekap Untuk Tunjangan 
Makan Pegawai; 

64 

  

Keuangan 

Pelaporan Absensi 
Pegawai ( Laporan 
Harian, Mingguan, 
dan Laporan 
Bulanan); 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Pelaporan 
Absensi Pegawai ( 
Laporan Harian, 
Mingguan, dan Laporan 
Bulanan); 

65 
  

Keuangan Penggajian; 
Prosedur Kritikal 
Keuangan - Penggajian; 

66 

  

Keuangan 
Penggajian Pegawai 
Masuk; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Penggajian 
Pegawai Masuk; 

67 

  

Keuangan 
Penggajian Pegawai 
Keluar; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Penggajian 
Pegawai Keluar; 

68 
  

Keuangan Uang Makan; 
Prosedur Kritikal 
Keuangan - Uang Makan; 

69 

  

Keuangan 
Rekonsiliasi Laporan 
Keuangan Bulanan; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Rekonsiliasi 
Laporan Keuangan 
Bulanan; 

70 
  

Keuangan 
Kas Uang 
Persediaan; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Kas Uang 
Persediaan; 

71 
  

Keuangan Tunjangan Kinerja; 
Prosedur Kritikal 
Keuangan - Tunjangan 
Kinerja; 

72 

  

Keuangan 

Rekonsiliasi Unit 
Akuntansi Pelaksana 
Anggaran Wilayah; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Rekonsiliasi 
Unit Akuntansi Pelaksana 
Anggaran Wilayah; 

73 

  

Keuangan 
Surat Perintah 
Perjalanan Dinas; 

Prosedur Kritikal 
Keuangan - Surat 
Perintah Perjalanan 
Dinas; 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

74 
  

Umum Surat Keluar; 
Prosedur Kritikal Umum - 
Surat Keluar; 

75 
  

Umum Surat Masuk; 
Prosedur Kritikal Umum - 
Surat Masuk; 

76 
  

Umum 
Surat Masuk 
Manual; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Surat Masuk Manual; 

77 

  

Umum 
Permohonan Alat 
Tulis Kantor; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Permohonan Alat Tulis 
Kantor; 

78 

  

Umum 
Kebuthan Rumah 
Tangga; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Kebuthan Rumah 
Tangga; 

79 

  

Umum 
Pengelolaan Barang 
Persediaan; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pengelolaan Barang 
Persediaan; 

80 

  

Umum 
Pengelolaan Barang 
Milik Negara; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pengelolaan Barang Milik 
Negara; 

81 

  

Umum 

Penghapusan 
Barang Milik Negara 
Pemusanahan; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Penghapusan Barang 
Milik Negara 
Pemusanahan; 

82 

  

Umum 

Penghapusan 
Barang Milik Negara 
Lelang; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Penghapusan Barang 
Milik Negara Lelang; 

83 

  

Umum 
Pelaporan Barang 
Milik Negara; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pelaporan Barang Milik 
Negara; 

84 

  

Umum 
Pemilihan Penyedia 
Barang/Jasa; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pemilihan Penyedia 
Barang/Jasa; 

85 

  

Umum 
Pengadaan 
Barang/Jasa; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pengadaan Barang/Jasa; 

86 
  

Umum 
Pengamanan 
Kantor; 

Prosedur Kritikal Umum - 
Pengamanan Kantor; 

87 
 

Umum Kebersihan Kantor 
Prosedur Umum untuk 
kebersihan kantor 



No Satuan Kerja 
SOPAP yang akan dikembangkan 

Alasan Pengembangan 

Bidang Prosedur 

1)  2) 3) 4) 5) 

87 
  

Pelayanan Tabe Salamat; 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Tabe 
Salamat; 

88 
  

Pelayanan Jelawat; 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Jelawat; 

89 
 

Pelayanan Lantatur Karsa; 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Lantatur 

Karsa; 

90 
 

Pelayanan Whatsapp Gateway. 
Prosedur Kritikal 
Pelayanan - Whatsapp 

Gateway; 

 

Kepala, 

 

 

        TEDY ANUGRAHA 

        NIP 197903102000121001 



IDENTIFIKASI SOP SATUAN KERJA 

 

Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pelayan
an 

M-
Paspo
r;  

Unduh dan Install Aplikasi M-Paspor di 
Smartphone Atau Tablet Android/iOS 

Smartphone 
berbasis Android 
atau iOS 

5 
Menit 

Aplikasi M-Paspor 

Daftarkan Akun Pengguna 
Smartphone 
berbasis Android 
atau iOS 

1 
Menit 

Akun m-Paspor 

Ajukan Permohonan Paspor 

Smartphone 
berbasis Android 
atau iOS & Scan 
Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Permohonan Paspor 

Pilih Lokasi Kantor Imigrasi dan Jadwal 
Smartphone 
berbasis Android 

1 
menit 

Lokasi dan Jadwal 
Kedatangan 

Tahap Pembayaran 
Smartphone 
berbasis Android 

3 
Menit 

Bukti Pembayaran 

Perubahan Jadwal (Opsional) 
Smartphone 
berbasis Android 

2 
menit 

Perubahan Jadwal 

Pelayan
an 

Prose
s 
Pener
bitan 
Paspo
r Baru; 

Menerima Permohonan Secara Online 

Nomor identitas 
pemohon dan 
jadwal kedatangan 
M-paspor 

5 
menit 

n/a 

Menerima berkas permohonan manual 
dari pemohon yang telah mendapatkan 
jadwal M-Paspor dan memeriksa 
kelengkapan persyaratan  

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

n/a 

memberikan nomor antrean untuk foto 
dan wawancara 

Berkas 
permohonan 

1 
menit 

Nomor antrean foto dan 
wawancara 

memasukan data pemohon ke SPRI 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon di 
komputer 

melakukan pengambilan foto dan sidik 
jari pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Foto biometrik dan sidik 
jari pemohon 

melakukan wawancara, verifikasi 
kelengkapan dan keabsahan data 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 

memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data cekal 
pemohon 

memeriksa hasil verifikasi data pusdatin 
Data Biometrik 
Pemohon 

10 
menit 

Hasil verifikasi Pusdakim 

menerima pembayaran blanko paspor 
dan foto 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

mbayaran blangko 
paspor dan foto 

Lampiran II.3 
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 
Tanggal : 06 Februari 2023 
 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

mengeluarkan blangko paspor sesuai 
tanda bukti pembayaran 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan alokasi paspor dan cetak 
tanda terima pembayaran 

Berkas 
permohonan dan 
blangko paspor 

5 
menit 

Hasil pengalokasian 
paspor 

mencetak biodata pada paspor, 
melakukan uji kualitas dan melakukan 
laminasi 

Blanko Paspor 
10 

menit 
Paspor yang telah terisi 
data biometrik pemohon 

menerima perintah penggantian blangko 
paspor dan mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti 
pengeluaran 
paspor 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan pemindaian fotokopi 
halaman data paspor 

Blanko Paspor 
2 

menit 
Hasil pindai halaman 
pengesahan paspor 

memberikan pengesahan oleh Kepala 
Kantor atau pejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan dan 
paspor 

5 
menit 

Tanda tangan pada 
berkas pemohon 

Menyerahkan paspor yang telah selesai 
kepada pemohon 

Blangko paspor 
dan bukti 
pengambilan 
paspor 

5 
Menit 

Paspor yang telah selesai 

melakukan pengarsipan berkas yang 
telah selesai 

Berkas Selesai 
5 

Menit 
Arsip berkas selesai 

Pelayan
an 

Prose
s 
Pener
bitan 
Paspo
r Baru 
untuk 
Pemo
hon 
Priorit
as; 

Menerima Permohonan Secara Online 

Nomor identitas 
pemohon dan 
jadwal kedatangan 
M-paspor 

5 
menit 

  

Menerima berkas permohonan manual 
dari pemohon yang telah mendapatkan 
jadwal M-Paspor dan memeriksa 
kelengkapan persyaratan  

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

  

memberikan nomor antrean untuk foto 
dan wawancara 

Berkas 
permohonan 

1 
menit 

Nomor antrean foto dan 
wawancara 

memasukan data pemohon ke SPRI 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon di 
komputer 

melakukan pengambilan foto dan sidik 
jari pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Foto biometrik dan sidik 
jari pemohon 

melakukan wawancara, verifikasi 
kelengkapan dan keabsahan data 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data cekal 
pemohon 

memeriksa hasil verifikasi data pusdatin 
Data Biometrik 
Pemohon 

10 
menit 

Hasil verifikasi Pusdakim 

menerima pembayaran blanko paspor 
dan foto 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

mbayaran blangko 
paspor dan foto 

mengeluarkan blangko paspor sesuai 
tanda bukti pembayaran 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan alokasi paspor dan cetak 
tanda terima pembayaran 

Berkas 
permohonan dan 
blangko paspor 

5 
menit 

Hasil pengalokasian 
paspor 

mencetak biodata pada paspor, 
melakukan uji kualitas dan melakukan 
laminasi 

Blanko Paspor 
10 

menit 
Paspor yang telah terisi 
data biometrik pemohon 

menerima perintah penggantian blangko 
paspor dan mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti 
pengeluaran 
paspor 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan pemindaian fotokopi 
halaman data paspor 

Blanko Paspor 
2 

menit 
Hasil pindai halaman 
pengesahan paspor 

memberikan pengesahan oleh Kepala 
Kantor atau pejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan dan 
paspor 

5 
menit 

Tanda tangan pada 
berkas pemohon 

Menyerahkan paspor yang telah selesai 
kepada pemohon 

Blangko paspor 
dan bukti 
pengambilan 
paspor 

5 
Menit 

Paspor yang telah selesai 

melakukan pengarsipan berkas yang 
telah selesai 

Berkas Selesai 
5 

Menit 
Arsip berkas selesai 

Pelayan
an 

Prose
s 
Pener
bitan 
Paspo
r 
Pengg
antian;  

Menerima Permohonan Secara Online 

Nomor identitas 
pemohon dan 
jadwal kedatangan 
M-paspor 

5 
menit 

  

Menerima berkas permohonan manual 
dari pemohon yang telah mendapatkan 
jadwal M-Paspor dan memeriksa 
kelengkapan persyaratan  

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

  

memberikan nomor antrean untuk foto 
dan wawancara 

Berkas 
permohonan 

1 
menit 

Nomor antrean foto dan 
wawancara 

memasukan data pemohon ke SPRI 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon di 
komputer 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

melakukan pengambilan foto dan sidik 
jari pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Foto biometrik dan sidik 
jari pemohon 

melakukan wawancara, verifikasi 
kelengkapan dan keabsahan data 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 

memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data cekal 
pemohon 

memeriksa hasil verifikasi data pusdatin 
Data Biometrik 
Pemohon 

10 
menit 

Hasil verifikasi Pusdakim 

menerima pembayaran blanko paspor 
dan foto 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

mbayaran blangko 
paspor dan foto 

mengeluarkan blangko paspor sesuai 
tanda bukti pembayaran 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan alokasi paspor dan cetak 
tanda terima pembayaran 

Berkas 
permohonan dan 
blangko paspor 

5 
menit 

Hasil pengalokasian 
paspor 

mencetak biodata pada paspor, 
melakukan uji kualitas dan melakukan 
laminasi 

Blanko Paspor 
10 

menit 
Paspor yang telah terisi 
data biometrik pemohon 

menerima perintah penggantian blangko 
paspor dan mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti 
pengeluaran 
paspor 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan pemindaian fotokopi 
halaman data paspor 

Blanko Paspor 
2 

menit 
Hasil pindai halaman 
pengesahan paspor 

memberikan pengesahan oleh Kepala 
Kantor atau pejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan dan 
paspor 

5 
menit 

Tanda tangan pada 
berkas pemohon 

Menyerahkan paspor yang telah selesai 
kepada pemohon 

Blangko paspor 
dan bukti 
pengambilan 
paspor 

5 
Menit 

Paspor yang telah selesai 

melakukan pengarsipan berkas yang 
telah selesai 

Berkas Selesai 
5 

Menit 
Arsip berkas selesai 

Pelayan
an 

Prose
s 
Pener
butan 

Menerima Permohonan Secara Online 

Nomor identitas 
pemohon dan 
jadwal kedatangan 
M-paspor 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Paspo
r 
Pengg
antian 
untuk 
Pemo
hon 
Priorit
as; 

Menerima berkas permohonan manual 
dari pemohon yang telah mendapatkan 
jadwal M-Paspor dan memeriksa 
kelengkapan persyaratan  

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

  

memberikan nomor antrean untuk foto 
dan wawancara 

Berkas 
permohonan 

1 
menit 

Nomor antrean foto dan 
wawancara 

memasukan data pemohon ke SPRI 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon di 
komputer 

melakukan pengambilan foto dan sidik 
jari pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Foto biometrik dan sidik 
jari pemohon 

melakukan wawancara, verifikasi 
kelengkapan dan keabsahan data 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 

memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data cekal 
pemohon 

memeriksa hasil verifikasi data pusdatin 
Data Biometrik 
Pemohon 

10 
menit 

Hasil verifikasi Pusdakim 

menerima pembayaran blanko paspor 
dan foto 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

mbayaran blangko 
paspor dan foto 

mengeluarkan blangko paspor sesuai 
tanda bukti pembayaran 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan alokasi paspor dan cetak 
tanda terima pembayaran 

Berkas 
permohonan dan 
blangko paspor 

5 
menit 

Hasil pengalokasian 
paspor 

mencetak biodata pada paspor, 
melakukan uji kualitas dan melakukan 
laminasi 

Blanko Paspor 
10 

menit 
Paspor yang telah terisi 
data biometrik pemohon 

menerima perintah penggantian blangko 
paspor dan mengeluarkan tanda bukti 

Tanda bukti 
pengeluaran 
paspor 

5 
menit 

Blangko paspor yang 
belum disahkan 

melakukan pemindaian fotokopi 
halaman data paspor 

Blanko Paspor 
2 

menit 
Hasil pindai halaman 
pengesahan paspor 

memberikan pengesahan oleh Kepala 
Kantor atau pejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan dan 
paspor 

5 
menit 

Tanda tangan pada 
berkas pemohon 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menyerahkan paspor yang telah selesai 
kepada pemohon 

Blangko paspor 
dan bukti 
pengambilan 
paspor 

5 
Menit 

Paspor yang telah selesai 

melakukan pengarsipan berkas yang 
telah selesai 

Berkas Selesai 
5 

Menit 
Arsip berkas selesai 

Pelayan
an 

Prose
s 
Penye
rahan 
Paspo
r; 

Menerima bukti pengambilan paspor dan 
tanda bukti pembayaran,serta 
memberikan nomor antrean 
pengambilan paspor 

Slip tanda bukti 
pembayaran dan 
bukti pengambilan 
paspor 

1 
menit 

Nomor antrean 
pengambilan paspor 

Memeriksakelengkapanpersyaratanpeng
ambilanpaspor 

Slip tanda bukti 
pembayaran dan 
bukti pengambilan 
paspor 

2 
menit 

  

Mencaripasporyangakandiserahkankepa
dapemohonsesuai tanda bukti 
pengambilan paspor 

Bukti pengambilan 
paspor 

5 
menit 

Berkas permohonan dan 
paspor selesai 

Memeriksa biodata paspor bersama 
pemohon 

Paspor selesai 
1 

menit 
  

Menyerahkanpasporyangtelahselesaike
padapemohon 

Paspor selesai 
1 

menit 
  

MemintapemohonuntukmengisiIndeksKe
puasanMasyarakat (IKM) 

Nomor 
permohonan 

2 
menit 

Hasil pengisian IKM 

Pelayan
an 

Prose
s 
Penye
rahan 
Paspo
r 
Melalu
i Pos; 

Petugas Pos menerima pembayara 
npaspor dan foto dari pemohon 

Billing 
pembayaran dan 
bukti pengambila 

5 
menit 

Resi pembayaran 

Menerima daftar pengiriman paspor 
selesai melalui pos 

Daftar pengiriman 
paspor melalui pos 

2 
menit 

  

Mencari paspo ryang akan diserahkan 
kepada pemohon sesuai tanda bukti 
pengambilan paspor 

Daftar pengiriman 
paspor melalui pos 

5 
menit 

Berkas permohonan dan 
paspor selesai 

Memeriksa biodata pemohon Paspor selesai 
1 

menit 
  

Membuat tanda terima penyerahan 
paspor kepada pos 

Berkas 
permohonan dan 
paspor selesai 

5 
menit 

Tanda terima penyerahan 
paspor 

Petugas pos menyerahkan paspor 
selesai kepada pemohon 

Paspor selesai 
3+1 
hari 
kerja 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pelayan
an 

Prose
s 
Penye
rahan 
Doku
men 
Keimig
rasian 
Orang 
Asing; 

Menerima bukti pengambilan dokim dan 
tanda bukti pembayaran,serta 
memberikan nomor antrean 
pengambilan dokim 

Menerima 
permohonan 
secara online 

1 
menit 

  

emeriksakelengkapanpersyaratanpenga
mbilandokim 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

2 
menit 

Persyaratan pengambilan 
paspor sesuai peraturan 
yang berlaku 

Mencari dokim yang akan diserahkan 
kepada pemohon sesuai tanda bukti 
pengambilan dokim 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

5 
menit 

  

Memeriksa biodata dokim bersama 
pemohon 

Slip tanda bukti 
pembayaran 

1 
menit 

Apabila ada 
ketidaksesuaian 
dilanjutkan pada alur 
SOP perubahan data 

Menyerahkandokimyangtelahselesaikep
adapemohon 

Dokim selesai 
1 

menit 
  

MemintapemohonuntukmengisiIndeksKe
puasanMasyarakat (IKM) 

Nomor 
permohonan 

2 
menit 

  

Pelayan
an 

Adjudi
kasi 
Permo
honan 
DPRI; 

A.  Mengumpulkan berkas pemohon 
paspor 

Berkas 
permohonan 

1 
menit 

n/a 

B.    Cek status permohonan 

Aplikasi SPRI 
1 

Menit 
n/a 

Status BMS, 
WNA, Cekal 

1 
menit 

n/a 

C.    Input Keterangan wawancara 

Perdim kolom 
hasil wawancara 

1 
Menit 

n/a 

·     Perdim 
1 

menit 
n/a 

D.    Pemilihan berkas 
·     Status 
permohonan BMS, 
WNA, Cekal 

1 
Menit 

n/a 

Pelayan
an 

Alokas
i 
Paspo
r; 

Mengumpulkan berkas pemohon paspor 
Berkas 
permohonan 

2 
menit 

n/a 

Menyimpan paspor 48H 
Aplikasi SPRI 
Status BMS, 
WNA, Cekal 

2 
menit 

n/a 

Mengalokasikan dan memeriksa nomor 
paspor 

Perdim kolom 
hasil wawancara 

2 
Menit 

n/a 

Pemilahan berkas 

• Perdim 
• Status 
permohonan BMS, 
WNA, Cekal 

2 
menit 

n/a 

Pengiriman berkas ke ruang cetak 
Berkas 
permohonan 

2 
menit 

Nomor paspor dan blanko 
paspor 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Mengumpulkan berkas pemohon paspor 
• Aplikasi SPRI 
• Status BMS, 
WNA, Cekal 

2 
menit 

• Berkas siap cetak 
• Berkas tertahan di 
adjudikator 

Pelayan
an 

Foto 
Biome
trik 
dan 
Wawa
ncara; 

Memanggil pemohon dengan jenis 
antrian Kuning untuk Antrian Ramah 
HAM, Hijau untuk antrian Paspor, dan 
Merah untuk antrian WNA 

• Kartu 
pengunjung & 
Nomor antrian 

20 
Detik 

  

Memeriksa keabsahan dokumen asli 
pemohon 

Nomor antrian• E-
KTP• Kartu 
Keluarga• Akte 
Lahir / Ijazah / 
Buku Nikah / Surat 
Baptis• Formulir• 
Berkas 
Pendukung 

1 
Menit 

  

Entry Data 

• Foto Copy 
berkas pemohon 
Kesesuaian data 
pemohon 

2 
Menit 

  

Wawancara 

• Mengisi kolom 
wawancara pada 
Perdim, 
membubuhkan 
paraf dan cap 
nama petugas 

5 
Menit 

  

Pengambilan Biometrik 

Foto dan Sidik 
Jari: 
1. Mata Terbuka 
dan tidak memakai 
lensa kontak 
2. Alis terlihat jelas 
3. Kuping terlihat 
4. Wajah tidak 
tertutup 
5. Mulut tertutup 
Sidik jari jelas 

3 
Menit 

Record Biometrik 

Review Permohonan 

• Kesesuaian data 
• Input ulang data 
yang salah / 
kurang 
• Input hasil 
wawancara pada 
kolom wawancara 

3 
Menit 

  

Mencetak resi pembayaran, 
menjelaskan tata cara pembayaran dan 
pengambilan paspor 

• Pengecekan 
kembali data diri, 
nama dan tanggal 
lahir pemohon 
pada resi 
pembayaran 

1 
Menit 

• Resi pembayaran 
pemohon dan resi untuk 
petugas 

Pengumpulan berkas dokumen 
permohonan paspor 

• Map berkas 
dokumen 
permohonan 
• Resi 
pembayaran 

20 
Detik 

• Berkas pemohon 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pelayan
an 

Cetak 
Paspo
r; 

Menerima berkas dokumen yang sudah 
selesai melakukan pembayaran dari 
alokasi paspor 

• Dokumen 
• Blanko paspor 
48 H 

20 
Detik 

n/a 

Input nomor permohonan dan cek 
kondisi buku paspor 

• Blanko paspor 
• SIMKIM 

5 
Menit 

Paspor siap dicetak 
dengan data yang sesuai 

Cek data pemohon di aplikasi SIMKIM 
1 

Menit 
n/a 

Proses cetak 

• Blanko Paspor 
• SIMKIM 
• Mesin Cetak dan 
Laminasi 

5 
Menit 

Paspor yang sudah 
dicetak 

Proses laminating Blanko paspor 
5  

Menit 
Paspor yang sudah 
dilaminasi 

Pelayan
an 

Alih 
Status 
Izin 
Tingga
l 
Kunju
ngan 
ke Izin 
Tingga
l 
Terbat
as; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

n/a 

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

120 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

3 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerbitkan register Izin Tinggal 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

10 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor dan cetak 
eKITAS 

Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal dan Kartu ITAs 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

2 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan dan Kartu 
ITAS 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dan Kartu ITAS 

Pelayan
an 

Alih 
Status 
Izin 
Tingga
l 
Terbat
as ke 
Izin 
Tingga
l 
Tetap; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

n/a 

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

120 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

3 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

10 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor dan cetak 
eKITAS 

Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal dan Kartu ITAP 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

2 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan dan Kartu 
ITAP 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dan Kartu ITAP 

Pelayan
an 

Pener
bitan 
Bukti 
Penda
ftaran 
Anak 
Berke
warga
negar
aan 
Ganda
; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register pandaftaran 
affidavit 

Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

Nomor Register  

Mencetak dan memberikan nomor 
register pendaftaran anak 
berkewarganegaraan ganda 

Berkas 
persyaratan  

120 
Menit 

Bukti pendafataran 
affidavit 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

Bukti pendafataran 
affidavit 

Melakukan pemindaian 
Bukti 
pendafataran 
affidavit 

  Record berkas 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan 
affidavit 

3 
Menit 

Bukti pendafataran 
affidavit 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pelayan
an 

Pener
bitan 
Fasilit
as 
Keimig
raisan 
Bagi 
Anak 
Berke
warga
negar
aan 
Ganda
; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register faskim 
Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

Nomor Register  

Mencetak Kartu Fasilitas Keimigrasian 
bagi anak berkewarganegaraan ganda 

Berkas 
persyaratan  

120 
Menit 

Bukti pendafataran 
affidavit 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan  

5 
Menit 

Bukti pendafataran 
affidavit 

Melakukan pemindaian Kartu Faskim   Record berkas 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian Kartu Faskim 
3 

Menit 
Bukti pendafataran 
affidavit 

Pelayan
an 

Pener
bitan 
Izin 
Tingga
l 
Kunju
ngan; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Izin Tinggal Kunjungan 

Pelayan
an 

Perpa
njanga
n Izin 
Tingga
l 
Terbat
as; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor dan print out ITAS 
Elektronik 

Pelayan
an 

 
Pener
bitan 
Izin 
Tingga
l 
Tetap;  

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor dan KITAP 

Pelayan
an 

Perpa
njanga
n Izin 
Tingga
l 
Kunju
ngan 
Denga
n Visa 
Kunju
ngan 
dan 
Visa 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Kunju
ngan 
Saat 
Kedat
angan; 

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor dan sticker ITK 

Pelayan
an 

Perpa
njanga
n Izin 
Tingga
l 
Terbat
as; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor dan sticker ITAS 

Pelayan
an 

Perpa
njanga
n Izin 
Tingga
l 
Tetap; 

Pemohon melakukan pendaftaran 
permohonan Perpanjangan Izin Tinggal 
Terbats melalui aplikasi online 
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau 
datang langsung ke Kantor Imigrasi 
(Walk In) 

Berkas 
persyaratan  

2 
Menit 

n/a 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima permohonan, memeriksa 
kelengkapan persyaratan dan 
melegalisir berkas permohonan 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Memasukan data pemohon ke aplikasi 
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan 
mencetak billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

Billing Pembayaran 

Memindai berkas persyaratan pemohon 
Berkas 
persyaratan 

2 
Menit 

Record data permohonan 

Meneliti keabsahan dokumen dan 
penjamin 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Memeriksa data pemohon pada daftar 
cekal 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Melakukan pengambilan biometrik dan 
menyerahkan billing pembayaran 

Berkas 
persyaratan 

10 
Menit 

n/a 

Melakukan pengecekan Biometrik 
Matching System 

Berkas 
persyaratan 

5 
Menit 

n/a 

Menerbitkan register Izin Tinggal  
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Nomor Register Izin 
Tinggal 

Melakukan Peneraan paspor 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Paspor dengan peneraan 
Intal 

Pengesahan dokumen keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

5 
Menit 

Peneraan Paspor yang 
telah disahkan 

Penyerahan Dokumen Keimigrasian 
Berkas 
persyaratan dan 
Paspor 

3 
Menit 

Paspor, Sticker ITAP dan 
KARTU ITAP 
ELEKTRONIK 

Pemerik
saan 

Penyel
esaian 
Kedat
angan 
Awak 
Alat 
Angku
t WNA 
di TPI 

Menerima dokumen perjalanan dan/atau 
buku pelaut, dan daftar awak alat angkut 
dari awak alat angkut Orang Asing 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

1 
menit 

kelengkapan dokjal, buku 
pelaut dan daftar awak 
alat angkut 

Memeriksa keabsahan dokumen 
perjalanan dan/atau buku pelaut yang 
dimiliki oleh awak alat angkut Orang 
Asing 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

1 
menit 

rekapitulasi 
ketidaksesuaian 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

DMengarahkan awak alat angkut Orang 
Asing yang diragukan keabsahan 
dokumen perjalanan dan/atau buku 
pelautnya kepada pejabat imigrasi yang 
ditunjuk 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

2 
Menit 

ketidaksesuaian data 
awak alat angkut orang 
asing 

memeriksa kesesuaian data awak alat 
angkut Orang Asing yang terdapat pada 
daftar awak alat angkut 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

10 
detik 

awak alat angkut orang 
asing diterima 
penanggung jawab alat 
angkut 

Mengarahkan awak alat angkut Orang 
Asing yang tidak terdapat pada daftar 
awak alat angkut kepada pejabat 
imigrasi yang ditunjuk 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

2 
Menit 

awak alat angkut orang 
asing diterima 
penanggung jawab alat 
angkut 

Memeriksa data awak alat angkut Orang 
Asing pada daftar penangkalan melalui 
sistem cekal 

daftar 
penangkalan 

30 
detik 

hasil verifikasi daftar 
penangkalan 

sesuaianMengarahkan awak alat angkut 
Orang Asing yang teridentifikasi dalam 
daftar penangkalan kepada pejabat 
imigrasi yang ditunjuk 

daftar 
penangkalan 

2 
Menit 

rekapitulasi 
ketidaksesuaian 

Melakukan penanganan ketidaksesuaian 
terhadap awak alat angkut Orang Asing 
dari hasil pemeriksaan petugas konter 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

1x24 
jam 

keputusan atas 
ketidaksesuaian 

menerakan  cap tanda masuk dan paraf 
petugas pada dokumen perjalanan dan 
atau buku pelaut awak alat angkut orang 
asing 

dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

30 
detik 

Cap tanda masuk dan 
paragf petugas 

melakukan rekapitulasi kegiatan 
dokjal, buku pelaut 
dan dafytar awak 
alat angkut 

1 hari laporan kegaitan TPI 

Peninda
kan 

Memb
uat 
BAP 
dan 

menerima permohonan secara online 

Nomor identitas 
pemohon dan 
jadwal kedatangan 
M-paspor 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Bapen 
Paspo
r RI 24 
dan 48 
Halam
an; 

Menerima berkas permohonan manual 
dari pemohon yang telah mendapatkan 
jadwal M-Paspor dan memeriksa 
kelengkapan persyaratan  

berkas pemohon 
10 

menit 
  

memberikan nomor antrean untuk BAP berkas pemohon 
1 

menit 
nomor atrian BAP 

Memasukan data register pemohon ke 
excel 

berkas pemohon 
5 

menit 
data pemohon di 
komputer 

menyaipkan format untuk BAP berkas pemohon 
5 

menit 
format BAP 

melakukan wawancara dengan 
pemohon 

berkas pemohon 
30 

menit 
Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 

membuat berita acara pemeriksaan berkas pemohon 
60 

menit 
hasil berita acara 
pemeriksaan 

membuat berita acara pendapat berkas pemohon 
30 

menit 
hasil berita acara 
pendapat 

penandatanganan BAP oleh kasubsi 
penindakan 

berkas pemohon 
30 

menit 
bap telah ditandatangani 

penandatangan BAPEN oleh kasi 
inteldakim 

berkas pemohon 
5 

menit 
bapen telah 
ditandatangani 

klasifiksai masa berlaku paspor berkas pemohon 
5 

menit 
hasil klarifikasi masa 
berlaku paspor 

permohonan keputusan kepala kantor 
melalui sisumaker 

Berkas pemohon 
dan sisumaker 

10 
menit 

keptusan kepala kantor 
melalui sumaker 

scab berkas pemohon BAP dan BAPEN berkas pemohon 
5 

menit 
hasil pindai berkas 
pemohon bap dan bapen 

Keputusan Kepala Kantor 
Berkas pemohon 
dan sisumaker 

2 
menit 

hasil keputusan kepala 
kantor 

paspor Hilang 
hasil klarifikasi 
paspor hilang / 
rusak 

5 
menit 

hasil klarifikasi paspor 
hilang / rusak 

Alur Nyidakim data pemohon 
5 

menit 
data pemohon di 
komputer 

Ekspedisi ke TIKKIM ekspedisi arsip 
5 

Menit 
ekspedisi arsip 

Ekspedisi ke lalintalkim ekspedisi arsip 
5 

Menit 
ekspedisi arsip 

melakukan pengarsiapan berkas yang 
telah selesai 

Berkas Selesai 
5 

Menit 
Arsip berkas selesai 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Peninda
kan 

Pengir
iman 
Penga
duan 
Melalu
i 
Helpd
esk; 

Login akun di helpdesk.imigrasi.go.id 
Akun 
helpdesk.imigrasi.
go.id 

5 
menit 

Masuk ke 
helpdesk.imigrasi.go. 
Id 

Buat tiket pengaduan baru 

Masalah pada 
aplikasi 
Nyidakim yang 
akan 
diadukan 

5 
menit 

Pengaduan masalah 
di Nyidakim 

Mengambil alih tiket 
Pengaduan 
masalah di 
Nyidakim 

5 
menit 

Pengaduan masalah 
di Nyidakim 

Merespon tiket dengan solusi 
Pengaduan 
masalah di 
Nyidakim 

30 
menit 

Solusi dari masalah 

Mengecek hasil respon 
Solusi dari 
masalah 

5 
menit 

Konfirmasi hasil 
respon 

Re-open tiket 
Pengaduan 
masalah di 
Nyidakim 

5 
menit 

Pengaduan masalah 
di Nyidakim 

Menutup Tiket 
Konfirmasi hasil 
respon 

5 
menit 

Tiket pengaduan 
ditutup, pengaduan 
selesai 

Peninda
kan 

Prose
s 
Nyidak
im 
Deport
asi; 

Membuka aplikasi nyidakim 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

  

Login ke sistem nyidakim 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

  

Buat kasus baru 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Data kasus baru 

Masukan Data Pelapor, Peristiwa, 
Terlapor, Saksi, dan 
Data Bukti 

Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Data Pelapor, 
Peristiwa, 
Terlapor, Saksi, 
dan Data Bukti di 

Membuat Surat Laporan Kejadian 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Surat Laporan 
Kejadian 

Memindai surat laporan kejadian, BAP, 
dan BAPEN yang 
telah ditandatangani 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

hasil pindai berkas Surat 
Laporan 
Kejadian, BAP, 
dan BAPEN 

Konfirmasi keputusan BAPEN Data di Nyidakim 
5 

menit 
KonfirmasiKeputusanBAP
EN 

Membuat dan mencetak Surat 
Keputusan Tindakan 
Keimigrasian 

Data di Nyidakim 
10 

menit 

Surat Keputusan 
Tindakan 
Keimigrasian 

Registrasi deteni baru Data di Nyidakim 
10 

Menit 

Data Deportasi 
dan Pengajuan 
Deportasi 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Entry data deportasi dan pengajuan 
deportasi 

Data di Nyidakim 
10 

Menit 

Surat Perintah 
Deportasi, Surat 
Pengawasan, 
Surat 
Pemberitahuan 
Deportasi, dan 
Surat Berita 
Acara Serah terima 
terima 

Mencetak Surat Perintah Deportasi, 
Surat Pengawasan, 
Surat Pemberitahuan Deportasi, dan 
Surat Berita Acara 
Serah Terima 

Data di Nyidakim 
15 

Menit 
Arsip berkas 
selesai 

Tutup aplikasi Nyidakim 
Aplikasi 
Nyidakim 

5 
Menit 

  

Peninda
kan 

Prose
s 
Nyidak
im 
Papso
r; 

Membuka aplikasi nyidakim 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Aplikasi 
Nyidakim 
terbuka 

Login ke sistem nyidakim 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Masuk aplikasi 
Nyidakim 

Klik kasus baru 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Data kasus baru 

Masukan Data Pelapor 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

Data pelapor nyidakim 

Masukan Data Peristiwa 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

data peristiwa nyidakim 

Masukan Data Terlapor 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

data terlapor nyidakim 

Masukan Data Saksi 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

data saksi nyidakim 

Masukan Data Bukti 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

data bukti di nyidakim 

Membuat Surat Laporan Kejadian 
Berkas BAP dan 
BAPEN 

5 
menit 

surat lapor kejadian 

Memindai surat laporan kejadian yang 
telah 
ditandatangani 

Berkas 
permohonan 

10 
Menit 

hasil pindai berkas surat 
laporan kejadian 

Memindai BAP dan BAPEN yang telah 
di tandatangani 

Berkas 
permohonan 

15 
Menit 

hasil pindai sberkas bap 
dan bapen 

Melakukan pemusnahan berkas yang 
telah selesai 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

arsip berkas selesai 

Pengaw
asan 

Prose
s 
Penge
cekan 

Memeriksa keabsahan dokumen 
permohonan Orang 
Asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Lapan
gan 
Terkait 
Keber
adaan 
dan 
Kegiat
an 
Orang 
Asing; 

Memilih permohonan untuk diproses 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Permohonan yang 
akan diproses 

Menentukan petugas yang akan 
melakukanpengecekan lapangan 

JadwalPengawasa
n 

5 
menit 

Nama petugas yangakan 
melakukan ceklapangan 

Menerbitkan Surat Perintah Pengecekan 
Lapangan 

konfirmasi hasil 
respon 

30 
menit 

Surat Perintah 
Pengecekan 
Lapangan 

Menerbitkan Surat Persetujuan 
Perjalanan Dinas 

Konsep surat 
ertujuan 
Perjalanan Dinas 

30 
menit 

Surat 
PersetujuanPerjalanan 
Dinas 

Menyiapkan kelengkapan berkas 
permohonan dalam 
rangka pengecekan lapangan terhadap 
penjamin/ 
keberadaan dan kegiatan orang asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Kelengkapan berkas 
permohonan 

Menyiapkan format Laporan 
Pengecekan Lapangan 
dan lampirannya 

Format Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

5 
menit 

Format Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

Melakukan pengecekan lapangan 
berdasarkan Surat 
Perintah dari Kepala Kantor Imigrasi 

Surat Perintah, 
SPPD, 
berkas 
permohonan,form
at 
Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

60 
menit 

Hasil pengecekan 
lapangan yang 
dituangkan ke dalam 
Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

Melaporkan hasil pengecekan lapangan 
kepada Kasi 
Wasdakim 

Laporan hasil 
pengecekan 
lapangan 

30 
menit 

Laporan kepada 
Kasi Wasdakim 

Memberikan pengesahan dan 
rekomendasi 
persetujuan/ penolakan 

Laporan hasil 
pengecekan 
lapangan 

1 
menit 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 

Memindai Laporan Pengecekan 
Lapangan beserta 
lampirannya. 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 
Wasdakim 

5 
menit 

Softcopy berkas 
permohonan dan 
lampirannya 

Memberikan catatan keabsahan 
dokumen 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 
Wasdakim 

1 
menit 

Catatan keabsahan 
dokumen 

Peninda
kan 

Penin
dakan 
Overst
ay 

Ekspedisi berkas permohonan dari Loket 
Orang Asing/ 
Insarkom 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Oleh 
Orang 
Asing; 

Registrasi permohonan ke dalam file 
Register Cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon di 
komputer 

Wawancara Orang Asing yang 
bersangkutan dan/atau 
penjamin 

Berkas 
permohonan 

30 
menit 

Hasil wawancara dan 
verifikasi petugas 

Membuat BAP untuk Overstay 
Berkas 
permohonan dan 
format BAP 

60 
menit 

Hasil Berita Acara 
Pemeriksaan 

Membuat BAPEN untuk Overstay 
Berkas 
permohonan dan 
\format BAPEN 

30 
menit 

Hasil Berita Acara 
Pendapat 

Pengoperasian Nyidakim untuk Overstay 
Berkas 
permohonan 

30 
menit 

Verifikasi data 
cekalpemohon 

Menerbitkan Surat Perintah Membayar 
(SPM) 

Berkas 
permohonan 

15 
menit 

Surat Perintah 
Membayar 

Ekspedisi berkas ke Loket Orang Asing 
untuk pembayaran 
denda dan Entry Data 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Denda terbayar dan 
data pemohon di 
komputer 

Catatan Keabsahan Dokumen 

Berkas 
permohonan dan 
Surat Perintah 
Membayar 

5 
menit 

Verifikasi keabsahan 
dokumen 

Pemeriksaan Cekal 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data cekal 
pemohon 

Pemeriksaan Penjamin 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Catatan penjamin 
(tidak masuk daftar 
cekal) 

Ekspedisi berkas permohonan ke Loket 
Orang Asing/ 
Insarkom 

Berkas selesai 
dan 
ekspedisi ke Loket 
Orang 
Asing/ Insarkom 

5 
menit 

Berkas permohonan 
selesai proses di 
Wasdakim 

Pemerik
saan 

Penge
cekan 
Keabs
ahan 
Berka
s dan 
Cekal 
Permo
honan 
Warga 
Negar
a 
Asing 
dari 
Insark
om; 

Ekspedisi berkas permohonan dari Loket 
Orang Asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Registrasi permohonan ke dalam file 
Register Cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon 
di komputer 

Memeriksa keabsahan dokumen 
Berkas 
permohonan 

10 
Menit 

Paraf di Perdim 
Permohonan 

Memberikan catatan keabsahan 
dokumen 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi 
keabsahan 
dokumen 

Pemeriksaan cekal 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data 
cekal pemohon 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pemeriksaan penjamin 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Catatan 
penjamin (tidak 
masuk daftar 
cekal) 

Ekspedisi berkas permohonan ke 
Insarkom 

Berkas selesai 
dan ekspedisi ke 
Insarkom 

5 
menit 

Berkas 
permohonan 
selesai proses di 
Wasdakim 

Pemerik
saan 

Prose
s 
Penge
cekan 
Keabs
ahan 
Berka
s dan 
Cekal 
Permo
honan 
Warga 
Negar
a 
Asing 
dari 
Loket 
Orang 
Asing; 

Ekspedisi berkas permohonan dari Loket 
Orang 
Asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Berkas 
permohonan 

Registrasi permohonan ke dalam file 
Register 
Cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon 
di komputer 

Memeriksa keabsahan dokumen 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Paraf di Perdim 
Permohonan 

Memberikan catatan keabsahan 
dokumen 

Berkaspermohona
n 

5 
menit 

VerifikasikeabsahanAlur 
Kegiatan 
KeteranganPelaksana 
Mutu 
BakuTidakYaMulaiRegist
erCekalCeklapanganAda
permohonan dokumen 

Pemeriksaan cekal 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi data 
cekal pemohon 

Pemeriksaan penjamin 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Catatan 
penjamin (tidak 
masuk daftar 
cekal) 

Ekspedisi berkas permohonan ke Loket 
Orang 
Asing 

Berkas selesai 
dan ekspedisi 
loket OA 

5 
menit 

Blangko paspor 
yang belum 
disahkan 

Ekspedisi berkas permohonan ke 
Insarkom 

Berkas selesai 
dan ekspedisi 
loket OA 

5 
menit 

Blangko paspor 
yang belum 
disahkan 

Pemerik
saan 

Prose
s 
Penge
cekan 
Keabs
ahan 
Berka
s dan 
Cekal 

Ekspedisi berkas permohonan dari Loket 
Orang Asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Registrasi permohonan ke dalam file 
Register Cekal 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Data pemohon 
di komputer 

Memeriksa keabsahan dokumen 
Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Paraf di Perdim 
Permohonan 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Permo
honan 
Orang 
Asing 
Penja
min 
Suami
/Istri 
WNI; 

Menerbitkan permohonan konfirmasi 
keabsahan 
dokumen kepada instansi terkait 

Konsep 
permohonan 
konfirmasi 
keabsahan 
dokumen 

5 
menit 

Verifikasi 
keabsahan 
dokumen 

Menerbitkan Surat Perintah Koordinasi 
ke Instansi 
terkait permohonan konfirmasi 
keabsahan dokumen 

Konsep Surat 
Perintah 
Koordinasi 

30 
menit 

Surat Perintah 
Koordinasi ke 
Instansi terkait 
permohonan 
konfirmasi 
keabsahan 
dokumen 

Menerbitkan Surat Persetujuan 
Perjalanan Dinas 

Konsep Surat 
Persetujuan 
Perjalanan 
Dinas 

30 
menit 

Surat 
Persetujuan 
Perjalanan 
Dinas 

Meminta konfirmasi keabsahan 
dokumen kepada 
instansi terkait 

berkas 
permohonan, 
Surat Perintah, 
Permohonan 
konfirmasi 
keabsahan 
dokumen 

30 
menit 

Lembar 
konfirmasi 
keabsahan 
dokumen 

Pengecekan lapangan terkait 
keberadaan dan 
kegiatan Orang Asing dan penjamin 

Berkas 
permohonan, 
Surat Perintah 
Pengecekan 
Lapangan 

60 
menit 

Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

Melakukan pemeriksaan terhadap Orang 
Asing danpenjamin 

Berkaspermohona
n 

90 
menit 

LaporanTelaahan 

Memindai Laporan Kegiatan 
Pelaksanaan Koordinasi, 
Laporan Telaahan, dan lampirannya 

Berkas 
permohonan, 
Konfirmasi 
Keabsahan 
dokumen, 
Laporan 
Telaahan 

10 
menit 

Softcopy berkas 
permohonan 
dan 
lampirannya 

Memberikan catatan keabsahan 
dokumen 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Verifikasi 
keabsahan 
dokumen 

Pemeriksaan cekal 
Berkas 
permohonan 

10 
menit 

Verifikasi data 
cekal pemohon 

Pemeriksaan penjamin 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Catatan 
penjamin (tidak 
masuk daftar 
cekal) 

Ekspedisi berkas permohonan ke Loket 
Orang Asing 

Berkas selesai 
dan ekspedisi 
loket OA 

5 
menit 

Data biometri 

Ekspedisi berkas permohonan ke 
Insarkom 

Berkas selesai 
dan ekspedisi 
linsarkom 

5 
menit 

Arsip berkas 
selesai 

Pengaw
asan 

Opera
si 
Gabun
gan; 

Memeriksa keabsahan dokumen 
permohonan Orang 
Asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Memilih permohonan untuk diproses 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Permohonan yang 
akan diproses 

Menentukan petugas yang akan 
melakukan 
pengecekan lapangan 

Jadwal 
Pengawasan 

5 
menit 

Nama petugas yang 
akan melakukan cek 
lapangan 

Menerbitkan Surat Perintah Pengecekan 
Lapangan 

konfirmasi hasil 
respon 

30 
menit 

Surat Perintah 
Pengecekan 
Lapangan 

Menerbitkan Surat Persetujuan 
Perjalanan Dinas 

Konsep surat 
ertujuan 
Perjalanan Dinas 

30 
menit 

Surat 
PersetujuanPerjalanan 
Dinas 

Menyiapkan kelengkapan berkas 
permohonan dalam 
rangka pengecekan lapangan terhadap 
penjamin/ 
keberadaan dan kegiatan orang asing 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Kelengkapan berkas 
permohonan 

Menyiapkan format Laporan 
Pengecekan Lapangan 
dan lampirannya 

Format Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

5 
menit 

Format Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

Melakukan pengecekan lapangan 
berdasarkan Surat 
Perintah dari Kepala Kantor Imigrasi 

Surat Perintah, 
SPPD, 
berkas 
permohonan,form
at 
Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

60 
menit 

Hasil pengecekan 
lapangan yang 
dituangkan ke dalam 
Laporan 
Pengecekan 
Lapangan 

Melaporkan hasil pengecekan lapangan 
kepada KasiWasdakim 

Laporan 
hasilpengecekanla
pangan 

30 
menit 

Laporan kepadaKasi 
Wasdakim 

Memberikan pengesahan dan 
rekomendasi 
persetujuan/ penolakan 

Laporan hasil 
pengecekan 
lapangan 

1 
menit 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 

Memindai Laporan Pengecekan 
Lapangan beserta 
lampirannya. 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 
Wasdakim 

5 
menit 

Softcopy berkas 
permohonan dan 
lampirannya 

Memberikan catatan keabsahan 
dokumen 

Berkas yang telah 
disahkan Kasi 
Wasdakim 

1 
menit 

Catatan keabsahan 
dokumen 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Koordin
asi 

Rapat 
Timpo
ra; 

Seksi Inteldakim membuat dokumen 
rencana rapat TIMPORA yang membuat 
logistik (tempat, rundown acara, banner, 
uang saku, dan transportasi) kegiatan 
rapat 

Dokumen 
Perencanaan 

1x24 
Jam 

n/a 

 
Seksi Inteldakim berkoordinasi dengan 
Kepala Kantor terkait kegiatan rapat 
TIMPORA 

Dokumen 
Perencanaan 

60 
Menit 

n/a 

Seksi Inteldakim berkoordinasi dengan 
seksi TIKKIM dalam hal peliputan 
kegiatan rapat TIMPORA 

Dokumen 

Perencanaan 

60 

Menit 
n/a 

Seksi Inteldakim menentukan & 
mengundang stakeholder yang akan 
mengikuti kegiatan rapat TIMPORA dan 
Kepala Kantor Mengeluarkan SPRINT 
kegiatan 

Surat Undangan 
1x24 
Jam 

SPRINT dan Surat Undangan 

Panitia rapat TIMPORA berangkat 
menuju lokasi rapat dan menyiapkan 
acara rapat 

SPRINT Relatif n/a 

Acara Rapat TIMPORA    Relatif n/a 

Pelapor
an 

Permo
honan 
Exit 
Permit 
Only; 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

PengecekanatauPengesahanolehbagian
pengawasandan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

MemberikanpengesahanolehKepalaKant
orataupejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike
padapemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

Permo
honan 
Mutasi 
Paspo
r; 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

PengecekanatauPengesahanolehbagian
pengawasandan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

MemberikanpengesahanolehKepalaKant
orataupejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike
padapemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

Permo
honan 
Mutasi 
Alama
t 
Keluar 
dan 
Masuk
; 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

PengecekanatauPengesahanolehbagian
pengawasandan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

MemberikanpengesahanolehKepalaKant
orataupejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike
padapemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

Permo
honan 
ERP 
dan 
MREP 
Tidak 
Kemb
ali; 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

Pengecekan atau Pengesahanoleh 
bagian pengawasan dan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memberikan pengesahan oleh 
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

Menyerahkan DOKIM yang telah selesai 
kepada pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

Prose
s 
Lapor 
Lahir; 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

Pengecekan atau Pengesahanoleh 
bagian pengawasan dan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memberikan pengesahan oleh 
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 

pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

Menyerahkan DOKIM yang telah selesai 
kepada pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

 
Prose
s 
Lapor 
Kemat
ian;  

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

Pengecekan atau Pengesahanoleh 
bagian pengawasan dan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memberikan pengesahan oleh 
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

Menyerahkan DOKIM yang telah selesai 
kepada pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pelapor
an 

Prose
s 
Lapor 
Menja
di 

Loket Orang Asing 
Nomor Antrian 
Pemohon 

5 menit   

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Warga 
Negar
a 
Indone
sia; 

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memasukkan data pemohon ke e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Data pemohon di komputer 

Pengecekan atau Pengesahanoleh 
bagian pengawasan dan penindakan 
keimigrasian 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Memberikan pengesahan oleh 
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk 

Berkas 
permohonan 

5 menit 
Tanda tangan pada berkas 
pemohon 

Penerbitan Nomor Register dari aplikasi 
e-Office 

Berkas 
permohonan 

5 menit No. Register 

Menyerahkan DOKIM yang telah selesai 
kepada pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 
Berkas 
permohonan 

5 menit Hasil pidaian 

Berkas permohonan masuk ke Arsip 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Pengras
ipan 

Prose
s 
Penyi
mpana
n 
Berka
s 
Permo
honan 
Selesa
i 
DPRI; 

Berkas dokumen permohonan dpri yang 
sudah selesai dari ruang pengambilan 
paspor 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

menerima berkas permohonan  
Berkas 
permohonan 

5 menit 
tanda terima penyerahan 
berkas dokumen dpri 

pengkodean berkas 
Berkas 
permohonan 

5 menit kode arsip 

penyusunan arsip dengan kode arsip 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pengars
ipan 

Prose
s 
Penyi
mpana
n 
Berka
s 
Permo
honan 
Selesa
i 
Orang 
Asing; 

Berkas dokumen permohonan bagi wna 
yang sudah selesai dari ruang 
pengambilan pelayanan 

Berkas 
permohonan 

5 menit   

menerima berkas permohonan  
Berkas 
permohonan 

5 menit 
tanda terima penyerahan 
berkas dokumen wna 

pengkodean berkas 
Berkas 
permohonan 

5 menit kode arsip 

penyusunan arsip dengan kode arsip 
Berkas 
permohonan 

5 menit   

Pengars
ipan 

Prose
s 
Peminj

peminjaman berkas dokumen arsip baik 
DPRI maupun dokumen orang asing 

berkas arsip 5 menit   



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

aman 
Arsip; pengisian form peminjaman berkas arsip berkas arsip 5 menit form peminjaman 

pencarian berkas berkas arsip 1 menit berkas arsip 

persetujuan peminjaman berkas arsip berkas arsip 5 menit 
tanda tangan pejabat 
yang ditunjuk 

Pengars
ipan 

Prose
s 
Penge
mbalia
n 
Arsip; 

peminjaman berkas dokumen arsip baik 
DPRI maupun dokumen orang asing 

berkas arsip 5 menit   

pengisian form peminjaman dan 
pengembalian berkas arsip 

berkas arsip 5 menit form peminjaman 

pencarian berkas berkas arsip 1 menit berkas arsip 

persetujuan pengembalian berkas arsip berkas arsip 5 menit 
tanda tangan pejabat 
yang ditunjuk 

Pelayan
an 

Prose
s 
Penga
duan 
dan 
Inform
asi 
Custo
mer 
Servic
e; 

customer service nomor antrian 5 menit   

pemohon / calon pemohon bertemu 
petugas CS 

  
10 

menit 
  

petugas CS melayani pemohon    5 menit layanan CS 

jika pemohon belum puas maka akan 
mengisi formulir 

formulir 
pengaduan 

5 menit form pengaduan 

petugas CS menyampaikan form 
pengaduan atau saran ke bagian terkait 
untuk ditindak lanjuti 

formulir 
pengaduan 

5 
menit 

  

Pelayan
an 

Prose
s 
Penga
duan 
dan 
Inform
asi 
Media 
Sosial; 

customer service       

pemohon / calon pemohon bertemu 
petugas CS 

Pengaduan 
5 

menit 
  

petugas CS melayani pemohon melalui 
media sosial 

Print atau catatan 
pengaduan 

5 
menit 

Catatan pengaduan, 
saran dan kritik 

petugas CS akan menyampaikan hasil 
aduan kebagian terkait 

Print atau catatan 
pengaduan 

5 
menit 

Jawaban terkait 
pengaduan, saran dan 
kritik 

petugas CS akan menyampaikan hasil 
aduan  

  
5 

menit 
Terjawabnya pengaduan, 
saran dan kritik 

Pelayan
an 

Pena
mbaha
n 
Nama 
Custo

Customer Service Antrian pemohon 
5 

menit 
  

Menerima berkas permohonan dari 
pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

mer 
Servic
e; 

Memeriksa kelengkapan persyaratan 
Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Persyaratan permohonan 
sesuai peraturan yang 
berlaku 

Petugas menerima permohonan 
dokumen penambahan nama 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Tanda terima digunakan 
untuk pengambilan 
paspor 

Petugascustomerservicemenyerahkando
kumenpermohonan kepada bagian 
lantaskim 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

    
Customer Service Antrian pemohon 

5 
menit 

  

    

Petugas customer service menerima 
tanda bukti pengambilan paspor tambah 
nama 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

    

Petugas mencari dokumen permohonan 
kebagian lantaskim 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Persyaratan permohonan 
sesuai peraturan yang 
berlaku 

    

Petugas menyerahkan  dokumen 
kepada pemohon 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

Tanda terima digunakan 
untuk pengambilan 
paspor 

Pelayan
an 

Prose
s 
Penge
mbalia
n 
Paspo
r 
Tamb
ah 
Nama; 

Pemeriksaan dokumen permohonan 
oleh pemohon danpetugas customer 
service 

Berkas 
permohonan 

5 
menit 

  

Teknolo
gi 

Informas
i 

Penan
ganan 
Kesist
eman; 

Tim IT   
5 

menit 
Laporan 

Petugas/Tim IT menerima pengaduan 
terkait gangguan kesisteman 

  
5 

menit 
Hasil pemeriksaan 

Petugas/Tim IT memeriksa pengaduan 
terkait gangguan kesisteman 

Laporan 
5 

menit 
Permasalahan tertangani 

Petugas/TimITmemperbaikigangguanke
sistemanyang terjadi 

Hasil pemeriksaan 
5 

menit 
Log gangguan 
kesisteman 

Petugas/Tim IT mencatat gangguan 
kesisteman yang terjadi 

Laporan 
5 

menit 
  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Kepega
waian 

Prose
s 
Pengi
nputan 
Data 
Simpe
g; 

Mengumpulkan data-data perubahan 
pegawai (Biodata, Kepangkatan, 
Jabatan, Pendidikan, KGB, SKP dan 
lain-lain) 

Berkas Pegawai, 
DUK, SK-SK, 
Komputer, Aplikasi 
SIMPEG 

1-2 
jam 

Terkumpulnya berkas 
data-data perubahan 
pegawai 

Mengecek dan memeriksa data-data 
perubahan pegawai (Biodata, 
Kepangkatan, Jabatan, Pendidikan, 
KGB, SKP dan lain-lain) yang akan 
diinput 

Berkas Pegawai, 
DUK, SK-SK, 
Komputer, Aplikasi 
SIMPEG 

1-2 
jam 

Terkumpulnya berkas 
data-data perubahan 
pegawai 

Menginput data-data perubahan 
pegawai (Biodata, Kepangkatan, 
Jabatan, Pendidikan, KGB, SKP dan 
lain-lain) pegawai ke dalam aplikasi 
SIMPEG 

Berkas Pegawai, 
DUK, SK-SK, 
Komputer, Aplikasi 
SIMPEG 

1-3 
jam 

Dokumen telah terinput 

4 
Mengontrol data-data pegawai dalam 
aplikasi SIMPEG 

Dokumen 
1-3 
jam 

Dokumen telah Terbaru 

Laporan Prose
s 
Pemb
uatan 
Lapor
an 
Penge
ndalia
n 
Gratifi
kasi 
Bulan
an dan 
Triwul
an; 

Menerima surat permohonan laporan 
reformasi birokrasi dari kanwil secara 
online melalui sisumaker 

Surat permohonan 
laporan 
pengendalian 
gratifikasi 

5 
menit 

Diterimanya permohonan 
laporan pengendalian 
gratifikasi 

Meminta data dari tim pengendalian 
gratifikasi 

Berkas evidence 
3 

bulan 
Kumpulan Evidence 

Menyiapkan Konsep Laporan 
pengendalian gratifikasi 

Konsep Laporan 
pengendalian 
gratifikasi 

5 
menit 

Konsep Laporan 
pengendalian gratifikasi 

Membuat Laporan pengendalian 
gratifikasi 

Konsep Laporan 
pengendalian 
gratifikasi 

60 
menit 

Laporan yang telah 
diterima Kaur Umum dan 
Kaur Kepegawaian 

Menyampaikan Laporan pengendalian 
gratifikasi ke Kaur Umum dan Kaur 
Kepegawaian 

Laporan 
pengendalian 
gratifikasi yang 
telah dibuat 

30 
menit 

Permohonan Surat 
Keluar Laporan 
pengendalian gratifikasi 
diterima 

Menerima surat permohonan surat 
keluar laporan pengendalian gratifikasi 

Laporan 
pengendalian 
gratifikasi yang 
telah disetujui 

2 
menit 

Hasil Pindai 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Melakukan pindai permohonan surat 
keluar 

Permohonan 
Surat Keluar 

5 
menit 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

Menginput permohonan surat keluar 
melalui SISUMAKER (Sistem Informasi 
Surat Masuk dan Keluar) 

Hasil Pindai 
10 

menit 
Persetujuan oleh Kepala 
Kantor 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kepada Kepala Kantor 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

5 
menit 

Surat Keluar telah 
diterakan QR Code 

Permohonan surat keluar yang disetujui, 
diterakan QR Code pada surat keluar 

Surat Keluar 
5 

menit 
Surat Keluar telah 
didisposisikan 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kebagian yang membuat permohonan 

Surat Keluar 
2 

menit Dikirimnya permohonan 
laporan pengendalian 
gratifikasi 

Laporan Prose
s 
Memb
uat 
Lapor
an 
Penge
ndalia
n 
SPIP 
Triwul
an dan 
Tahun
an; 

Menerima surat permohonan laporan 
Pengendalian SPIP dari kanwil secara 
online melalui sisumaker 

Surat permohonan 
laporan 
pengendalian 
SPIP 

5 
menit 

Diterimanya permohonan 
laporan pengendalian 
SPIP 

Melakukan proses pengumpulan dan 
pengolahan data evidence inovasi dari 
masing-masing seksi dan sub bagian 
serta pengarahan kepala kantor 

Berkas evidence 
3-12 
bulan 

Kumpulan Evidence 

Menyiapkan Konsep Laporan 
pengendalian SPIP 

Konsep Laporan 
pengendalian 
SPIP 

5 
menit 

Konsep Laporan 
pengendalian SPIP 

Membuat Laporan pengendalian SPIP 
Konsep Laporan 
pengendalian 
SPIP 

60 
menit 

Laporan pengendalian 
SPIP yang telah dibuat 

Menyampaikan Laporan pengendalian 
SPIP ke Kaur Umum dan Kaur 
Kepegawaian 

Laporan 
pengendalian 
SPIP yang telah 
dibuat 

30 
menit Laporan yang telah 

diterima Kaur Umum dan 
Kaur Kepegawaian 

Melakukan pertemuan antara kepala 
kantor beserta pejabat struktural untuk 
merespon terkait Laporan yang dibuat 

Laporan 
pengendalian 
SPIP yang telah 
dibuat 

30 
menit 

Laporan pengendalian 
SPIP yang telah disetujui 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Membuat Penyesuaian dan Perbaikan 
Laporan 

Laporan 
pengendalian 
SPIP yang telah 
dibuat 

60 
menit 

Laporan pengendalian 
SPIP yang telah direvisi 

Menerima surat permohonan surat 
keluar laporan pengendalian SPIP 

Laporan 
pengendalian 
SPIP yang telah 
disetujui 

2 
menit 

Permohonan Surat 
Keluar Laporan 
pengendalian SPIP 
diterima 

Melakukan pindai permohonan surat 
keluar 

Permohonan 
Surat Keluar 

5 
menit 

Hasil Pindai 

Menginput permohonan surat keluar 
melalui SISUMAKER (Sistem Informasi 
Surat Masuk dan Keluar) 

Hasil Pindai 
10 

menit 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kepada Kepala Kantor 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

5 
menit Persetujuan oleh Kepala 

Kantor 

Permohonan surat keluar yang disetujui, 
diterakan QR Code pada surat keluar 

Surat Keluar 
5 

menit 
Surat Keluar telah 
diterakan QR Code 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kebagian yang membuat permohonan 

Surat Keluar 
2 

menit 
Surat Keluar telah 
didisposisikan 

    

Menerima surat permohonan laporan RB 
dari kanwil secara online melalui 
sisumaker 

Surat permohonan 
laporan 
pengendalian RB 

5 
menit 

Diterimanya permohonan 
laporan RB 

Laporan Prose
s 
Memb
uat 
Lapor
an 
Refor
masi 
Birokr
asi 
Triwul
an ; 

Melakukan proses pengumpulan dan 
pengolahan data evidence inovasi dari 
masing-masing seksi dan sub bagian 
serta pengarahan kepala kantor 

Berkas evidence 3bulan 

Kumpulan Evidence 

Menyiapkan Konsep Laporan RB 
Konsep Laporan 
RB 

5 
menit Konsep Laporan RB 

Membuat Laporan RB 
Konsep Laporan 
RB 

60 
menit Laporan RB yang telah 

dibuat 

Menyampaikan Laporan RB ke Kaur 
Umum dan Kaur Kepegawaian 

Laporan RB yang 
telah dibuat 

30 
menit Laporan yang telah 

diterima Kaur Umum dan 
Kaur Kepegawaian 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Melakukan pertemuan antara kepala 
kantor beserta pejabat struktural untuk 
merespon terkait Laporan yang dibuat 

Laporan RB yang 
telah dibuat 

30 
menit 

Laporan RB yang telah 
disetujui 

Membuat Penyesuaian dan Perbaikan 
Laporan 

Laporan RB yang 
telah dibuat 

60 
menit Laporan RB yang telah 

direvisi 

Menerima surat permohonan surat 
keluar laporan RB 

Laporan RBP 
yang telah 
disetujui 

2 
menit 

Permohonan Surat 
Keluar Laporan RB 
diterima 

Melakukan pindai permohonan surat 
keluar 

Permohonan 
Surat Keluar 

5 
menit 

Hasil Pindai 

Menginput permohonan surat keluar 
melalui SISUMAKER (Sistem Informasi 
Surat Masuk dan Keluar) 

Hasil Pindai 
10 

menit 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kepada Kepala Kantor 

Surat Keluar 
SISUMAKER 

5 
menit Persetujuan oleh Kepala 

Kantor 

Permohonan surat keluar yang disetujui, 
diterakan QR Code pada surat keluar 

Surat Keluar 
5 

menit 
Surat Keluar telah 
diterakan QR Code 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kebagian yang membuat permohonan 

Surat Keluar 
2 

menit 
Surat Keluar telah 
didisposisikan 

Kepega
waian 

Prose
s 
Memb
uat 
Usula
n 
Kenaik
an 
Gaji 
Berkal
a; 

Mengecek daftar usulan kenaikan gaji 
berkala pegawai melalui SIMPEG 

Aplikasi SIMPEG 
30 

menit 
Daftar Pegawai KGB 

Petugas mengecek kelengkapan untuk 
pengusulan kenaikan gaji berkala 
pegawai 

Fotokopi SK Gaji 
Berkala Terakhir 
dilegalisirFotokopi 
SK Pangkat 
Terakhir 
dilegalisirFotokopi 
DP3 1 Tahun 
Terakhir 
dilegalisirFotocopy 
SK NIP Baru 

30 
menit 

Berkas usul Kenaikan 
Gaji Berkala lengkap 

Petugas membuat draft surat usulan 
Kenaikan Gaji Berkala (KGB) melalui 
SIMPEG 

Berkas usul KGB 
30 

menit 
Draft KGB 

Petugas membuat draft surat usulan 
Kenaikan Gaji Berkala (KGB) melalui 
SIMPEG 

Berkas usul KGB 
60 

Menit 
Konsep surat usulan 
kenaikan gaji berkala 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Disposisi persetujuan surat pengantar 
Kenaikan Gaji Berkala ke Kasubag TU 

Draft Surat usulan 
KGB 

5 
menit 

Draft Surat usulan KGB 
yang telah disetujui 
Kasubag TU 

Disposisi persetujuan surat pengantar 
Kenaikan Gaji Berkala ke Kepala Kantor 

Draft Surat usulan 
KGB 

5 
menit 

Surat usulan KGB yang 
telah disetujui Kepala 
Kantor 

Menerima persetujuan dari Kepala 
Kantor 

Surat usulan KGB 
30 

menit 
Surat usulan KGB yang 
telah disetujui 

Meneruskansuratkebagiankeuanganuntu
kdiuruskeKPPNdanmenyerahkankepega
waiyangbersangkutan 

Surat usulan KGB 
yang telah 
disetujui 

5 
menit 

Surat Usulan KGB yang 
telah disetujui diterima 
oleh bagian keuangan 

Mendokumentasikan 
Berkas usul dan 
surat usulan KGB 

5 
menit 

Arsip berkas usul dan 
surat usulan KGB 

Kepega
waian 

Penga
juan 
Kartu 
Istri 
dan 
Kartu 
Suami
; 

Menerima dan memeriksa berkas usul 
pembuatan Karis/Karsu 

Berkas Usul 
Permohonan 
Baru:1. Laporan 
Perkawinan 
pertama2.Daftar 
keluarga 
PNS3.Akta Nikah 
(legalisir KUA 
domisili 
KTP)4.Pas foto 
pasangan 
2x3Surat 
kehilangan dari 
kepolisian (kartu 
hilang)Akta cerai/ 
surat keterangan 
kematian 
(pernikahan 
kedua) 

  Berkas lengkap 

Mengetik konsep surat permohonan 
KARIS/KARSU 

Berkas Usul 
3 

Menit 
Berkas lengkap 

Disposisi persetujuan surat permohonan 
KARIS/KARSU ke Kasubag TU 

Komputer 
10 

Menit 

Konsep surat 
permohonan 
KARIS/KARSU 

Disposisi persetujuan surat permohonan 
KARIS/KARSU ke Kepala Kantor 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU, 
Sisumaker 

10 
Menit 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU disetujui 

Menerima persetujuan surat 
permohonan KARIS/KARSU dari Kepala 
Kantor 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU, 
Sisumaker 

10 
Menit 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU disetujui 

Mengirimkan surat permohonan 
KARIS/KARSU dengan berkas usul 
melalui pos 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU, 
Sisumaker 

10 
Menit 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU disetujui 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima KARIS/KARSU 
Surat permohonan 
KARIS/KARSU, 
berkas usul 

1 hari 
Surat permohonan 
KARIS/KARSU, berkas 
usul terkirim 

Mengarsipkan copy surat permohonan 
KARIS/KARSU,berkas usul, dan 
KARIS/KARSU 

Surat permohonan 
KARIS/KARSU, 
berkas usul 

1 hari KARIS/KARSU 

Kepega
waian 

Prose
s 
Pengu
sulan 
Kenaik
an 
Pangk
at 
Regul
er, 
Ujian 
Dinas, 
dan 
Penye
suaian 
Ijazah; 

Mengecek daftar usulan kenaikan 
pangkat reguler pegawai melalui 
SIMPEG 

SIMPEG 
1 

menit 

Daftar nama pegawai 
yang dapat mengajukan 
kenaikan pangkat 

Menyiapkan kelengkapan berkas untuk 
usulan kenaikan pangkat reguler 

Salinan sah:1. 
Keputusan dalam 
pangkat terakhir 
2.Daftar penilaian 
prestasi kerja 
3.Surat Tanda 
Tamat Belajar/ 
Ijazah/ Diploma 
4.Surat perintah 
tugas belajar 
5.Surat 
penugasan 
dipekerjakan atau 
diperbantukan di 
luar instansi induk 

1 hari Berkas lengkap 

Mengetik konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler 

Komputer 
10 

menit 
Konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler 

Disposisi persetujuan surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler ke Kasubag 
TU 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
reguler, Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler 

Disposisi persetujuan surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler ke Kepala 
Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
reguler, Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler disetujui 

Menerima persetujuan surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler dari Kepala 
Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
reguler, Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler disetujui 

Mengirimkan surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler dengan kelengkapan 
berkasnya 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
reguler dan 
kelengkapan 
berkas 

1 hari 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler dan 
kelengkapan berkas 
diterima 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

 Menerima surat keputusan kenaikan 
pangkat reguler pegawai 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
reguler dan 
kelengkapan 
berkas 

1 hari 
Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat 

Mengarsipkan surat keputusan kenaikan 
pangkat reguler pegawai, dan 
kelengkapan berkasnya 

Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat 
dan kelengkapan 
berkas 

1 hari 
Arsip Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat dan 
kelengkapan berkas 

Alur Pengajuan Kenaikan Pangkat dengan Ujian Dinas 

Pegawai lulus ujian Dinas dan telah 
menerima Surat Tanda Lulus Ujian 
Dinas (STLUD) 

SIMPEG 
1 

menit 

Daftar nama pegawai 
yang dapat mengajukan 
kenaikan pangkat 

Menyiapkan kelengkapan berkas untuk 
usulan kenaikan pangkat dengan ujian 
dinas 

1. Salinan sah 
Kartu Pegawai 
2.Salinan sah SK 
CPNS3.Salinan 
sah SK PNS 
4.Salinan sah SK 
Pangkat 
terakhir5.Salinan 
SKP dan PPKP 
6.Salinan sah 
STLUD 7.Salinan 
ijazah 8. Surat 
keterangan tidak 
sedang dalam 
proses menjalani 
hukuman disiplin 

1 hari Berkas lengkap 

Mengetik konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat dengan ujian dinas 

Komputer 
10 

menit 
Konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat reguler 

Disposisi surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan ujian dinas ke Kasubag 
TU 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler 

Disposisi surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan ujian dinas ke Kepala 
Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler disetujui 

Menerima persetujuan surat pengantar 
kenaikan pangkat dengan ujian dinas 
dari Kepala Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler disetujui 

Mengirimkan surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan ujian dinas dengan 
kelengkapan berkasnya 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

1 hari 

surat pengantar kenaikan 
pangkat reguler dan 
kelengkapan berkas 
diterima 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima surat keputusan kenaikan 
pangkat dengan ujian dinas pegawai 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

1 hari 
Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat 

Mengarsipkan surat keputusan kenaikan 
pangkat dengan ujian dinas pegawai, 
dan kelengkapan berkasnya 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

1 hari 
Arsip Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat dan 
kelengkapan berkas 

Alur Pengajuan Kenaikan Pangkat dengan Penyesuaian Ijazah 

Pegawai lulus Ujian Penyesuaian Ijazah 
dan telah menerima Sertifikat 
Penyesuaian Ijazah (PI) 

SIMPEG 
1 

menit 

Daftar nama pegawai 
yang dapat mengajukan 
kenaikan pangkat 

Menyiapkan kelengkapan berkas untuk 
usulan kenaikan pangkat dengan 
penyesuaian ijazah 

1. Salinan sah 
Kartu Pegawai 
2.Salinan sah SK 
CPNS 3.Salinan 
sah SK PNS 
4.Salinan sah SK 
Pangkat terakhir 
5.Salinan SKP 
dan PPKP 
6.Salinan sah 
Sertifikat PI 
7.Salinan ijazah 
dan transkrip nilai 
8.Uraian tugas asli 
dan fotokopi 
9.Daftar Riwayat 
Pekerjaan 
10.Daftar Riwayat 
Hidup 11.Surat 
keterangan tidak 
sedang dalam 
proses menjalani 
hukuman disiplin 
12.Surat 
keterangan izin 
kuliah 

1 hari Berkas lengkap 

Mengetik konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat dengan penyesuaian 
ijazah 

Komputer 
10 

menit 
Konsep surat pengantar 
kenaikan pangkat 

Disposisi surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan penyesuaian ijazah ke 
Kasubag TU 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat 

Disposisi surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan penyesuaian ijazah ke 
Kepala Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat disetujui 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima persetujuan surat pengantar 
kenaikan pangkat dengan penyesuaian 
ijazah dari Kepala Kantor 

surat pengantar 
kenaikan pangkat, 
Sisumaker 

10 
menit 

surat pengantar kenaikan 
pangkat disetujui 

Mengirimkan surat pengantar kenaikan 
pangkat dengan penyesuaian ijazah 
dengan kelengkapan berkasnya 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
dan kelengkapan 
berkas 

1 hari 
surat pengantar kenaikan 
pangkat dan kelengkapan 
berkas diterima 

Menerima surat keputusan kenaikan 
pangkat dengan penyesuaian ijazah 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
dan kelengkapan 
berkas 

1 hari 
Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat 

Mengarsipkan surat keputusan kenaikan 
pangkat dengan penyesuaian ijazah dan 
kelengkapan berkasnya 

surat pengantar 
kenaikan pangkat 
dan kelengkapan 
berkas 

1 hari 
Arsip Surat Keputusan 
Kenaikan Pangkat dan 
kelengkapan berkas 

Kepega
waian 

Prose 
Pengu
sulan 
Pemb
erhenti
an 
Pegaw
ai 
yang 
Telah 
Menca
pai 
Usia 
Pensiu
n; 

Mengecek daftar pegawai yang 
mencapai batas usia pensiun untuk 1 
tahun ke depan melalui SIMPEG 

SIMPEG 
1 

menit 

Daftar nama pegawai 
yang dapat mengajukan 
pensiun 

Menyiapkan kelengkapan berkas untuk 
usulan pensiun 

1. Daftar Susunan 
Keluarga 
2.Fotokopi Akta 
Kawin/ Surat 
Nikah Legalisir 
KUA 3.Fotokopi 
Akta Surat 
Kelahiran Anak 
4.Fotokopi Surat 
Keputusan 
Pengangkatan 
pertama sebagai 
CPNS dan PNS, 
Surat Keputusan 
Pangkat Terakhir 
dan Gaji Pokok 
terakhir 5.Fotokopi 
Kartu Pegawa 
6.Fotokopi 
TASPEN 7.Daftar 
Riwayat Pekerjaan 
8.Data 
Perorangan Calon 
Penerima Pensiun 
9.Surat 
Pernyataan 
Pengembalian 
Barang Milik 
Negara 
10.Fotokopi Gaji 
Berkala tahun 
terakhir 11. 
Fotokopi DP3/SKP 
tahun terakhir 
12.Pas foto 

1 hari Berkas usul lengkap 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

terbaru 3x4hitam 
putih 

Mengetik konsep Surat Permohonan 
Pensiun 

Komputer 
10 

menit 
Konsep Surat 
Permohonan Pensiun 

Disposisi Surat Permohonan Pensiun ke 
Kasubag TU 

Surat 
Permohonan 
Pensiun 

  
Surat Permohonan 
Pensiun 

Disposisi Surat Permohonan Pensiun ke 
Kepala Kantor 

Surat 
Permohonan 
Pensiun 

10 
menit 

Surat Permohonan 
Pensiun disetujui 

Menerima persetujuan Surat 
Permohonan Pensiun dari Kepala 
Kantor 

Surat 
Permohonan 
Pensiun 

10 
menit 

Surat Permohonan 
Pensiun disetujui 

Mengirimkan Surat Permohonan 
Berhenti dari Jabatan Pegawai Negeri 
Sipil dengan Hak Mendapatkan Pensiun 
dengan kelengkapan berkasnya 

Surat 
Permohonan 
Pensiun, 
Sisumaker 

1 hari 
Surat Permohonan 
Pensiun 

Menerima surat keputusan pensiun dari 
Kepala Kantor Badan Kepegawaian 
Negara 

Surat 
Permohonan 
Pensiun 

1 hari 
Surat Keputusan Pensiun 
Pegawai 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Kepega
waian 

Pemb
uatan 
Surat 
Perint
ah 
Penun
jukan 
Pelaks
ana 
Harian 
PLH 
Kepal
a 
Kantor
; 

Membuat konsep Surat Perintah 
Pelaksana Harian sesuai dengan 
Pejabat Plh yang ditunjuk 

Komputer 
10 

menit 
Surat Perintah 

Disposisi Surat Perintah Pelaksana 
Harian ke Kasubag TU 

Surat Perintah Plh, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Perintah Plh 
disetujui Kasubag TU 

Disposisi Surat Perintah Pelaksana 
Harian ke Kepala Kantor 

Surat Perintah Plh, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Perintah Plh 
disetujui Kepala Kantor 

Menerima persetujuan Surat Perintah 
Pelaksana Harian dari Kepala Kantor 

Surat Perintah Plh, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Perintah Plh 
disetujui Kepala Kantor 

Mengirimkan Surat Perintah Pelaksana 
Harian ke pejabat Plh dengan tembusan 
Kepala Divisi Administrasi dan Kepala 
Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan 
HAM Kalteng. 

Surat Perintah Plh, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 
diterima oleh Kanwil 

Kepega
waian 

Pengu
sulan 
Tanda 
Kehor
matan 
Satyal
encan
a 
Karya 
Satya 
Masa 
Kerja 
10 
Tahun
, 20 
Tahun
, 30 
Tahun
; 

Memeriksa pegawai yang boleh 
mengajukan Satyalancana Karya Satya 
dari SIMPEG 

Surat 
Pemberitahuan 
Satyalancana 
Karya Satya 

1 
menit 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya 

Membuat surat usulan pengajuan 
Satyalancana Karya Satya 

Surat 
Pemberitahuan 
Satyalancana 
Karya Satya 

15 
menit 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya disetujui Kasubag 
TU 

Disposisi persetujuan surat usulan 
pengajuan Satyalancana Karya Satya ke 
Kasubag TU 

Surat Usulan 
Pengajuan 
Satyalancana 
Karya Satya, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya disetujui Kasubag 
TU 

Disposisi persetujuan surat usulan 
pengajuan Satyalancana Karya Satya ke 
Kepala Kantor 

Surat Usulan 
Pengajuan 
Satyalancana 
Karya Satya, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya disetujui Kasubag 
TU 

Memberikan nomor pada surat usulan 
Satyalancana Karya Satya yang sudah 
disetujui Kepala Kantor 

Surat Usulan 
Pengajuan 
Satyalancana 
Karya Satya, 
Sisumaker 

10 
menit 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya disetujui Kasubag 
TU 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Mengirimkan surat usulan pengajuan 
Satyalancana Karya Satya yang sudah 
disetujui Kepala Kantor ke Kanwil 

Surat Usulan 
Pengajuan 
Satyalancana 
Karya Satya, 
Sisumaker 

1 hari 

Surat Usulan Pengajuan 
Satyalancana Karya 
Satya disetujui Kasubag 
TU 

Mendokumentasikan surat dan berkas 
usul 

Surat Usulan 
Pengajuan 
Satyalancana 
Karya Satya, 
Sisumaker 

10 
menit 

Arsip Surat Usulan dan 
berkas usul Satyalancana 
Karya Satya 

Kepega
waian 

Pengu
sulan 
Cuti 
Pegaw
ai; 

Mengajukan permohonan cuti yang 
sudah disetujui atasan langsung 

Permohonan cuti 
pegawai 

10 
menit 

Permohonan cuti 
pegawai disetujui atasan 
langsung 

Membuat Surat Keputusan Cuti untuk 
dikirim ke Kanwil 

Permohonan cuti 
pegawai 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 

Disposisi Surat Keputusan Cuti ke 
Kasubag TU 

Surat Keputusan 
Cuti, Sisumaker 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 
disetujui Kasubag TU 

Disposisi Surat Keputusan Cuti ke 
Kepala Kantor 

Surat Keputusan 
Cuti, Sisumaker 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 
disetujui Kepala Kantor 

Menerima Surat Keputusan Cuti dari 
Kepala Kantor 

Surat Keputusan 
Cuti, Sisumaker 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 
yang sudah disetujui 
Kepala Kantor 

Mengirimkan Surat Keputusan Cuti ke 
Kanwil melalui Sisumaker 

Surat Keputusan 
Cuti 

10 
menit 

Surat Keputusan Cuti 
diterima oleh Kanwil 

Kepega
waian 

Memb
uat 
Rekap 
Untuk 
Tunjan
gan 
Makan 
Pegaw
ai; 

Menarik data absensi pegawai selama 
satu bulan melalui aplikasi mesin 
absensi 

Aplikasi mesin 
absensi 

30 
menit 

Data Absensi Pegawai 

Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, 
pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi 
bawaan mesin absensi) 

Aplikasi mesin 
absensi 

15 
menit 

Data surat izin (sakit, cuti, 
telat datang, pulang 
cepat) dan dinas luar 
masuk ke aplikasi 

Membuat Rekap untuk tunjangan makan 
di Aplikasi Absensi dan Pelaporan 

Data absensi dan 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Mencetak Rekap untuk tunjangan 
makan pegawai 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

5 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Melakukan penghitungan persentase 
tunjangan makan secara manual 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

60 
menit 

Hasil penghitungan 
persentase uang makan 
secara manual 

Meneruskan data ke bagian Keuangan 

Hasil 
penghitungan 
persentase uang 
makan secara 
manual 

5 
menit 

Hasil penghitungan 
persentase uang makan 
diberikan ke Kaur 
Keuangan 

Kepega
waian 

 
Pelap
oran 
Absen
si 
Pegaw
ai ( 
Lapor
an 
Harian
, 
Mingg
uan, 
dan 
Lapor
an 
Bulan
an);  

Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, 
pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi 
bawaan mesin absen) 

Aplikasi mesin 
absensi 

30 
menit 

Data Absensi Pegawai 

Membuat laporan absensi di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Aplikasi mesin 
absensi 

15 
menit 

Data surat izin (sakit, cuti, 
telat datang, pulang 
cepat) dan dinas luar 
masuk ke aplikasi 

Mencetak laporan absensi ke dalam 
format pdf 

Data absensi dan 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kasubag TU 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

5 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kepala Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kasubag TU 

Menerima persetujuan dari Kepala 
Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

5 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Alur Pelaporan Absensi Mingguan 

Menarik data absensi pegawai satu 
minggu sebelumnya melalui aplikasi 
mesin absen 

Aplikasi mesin 
absensi 

30 
menit 

Data Absensi Pegawai 

Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, 
pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi 
bawaan mesin absen) 

Aplikasi mesin 
absensi 

15 
menit 

Data surat izin (sakit, cuti, 
telat datang, pulang 
cepat) dan dinas luar 
masuk ke aplikasi 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Membuat Rekap absensi di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Data absensi dan 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Mencetak Rekap absensi ke dalam 
format pdf 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kasubag TU 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kasubag TU 

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kepala Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Menerima persetujuan dari Kepala 
Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Mengeluarkan nota dinas untuk 
mendistribusikan rekap absensi 
mingguan ke pegawai 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Alur Pelaporan Absensi Bulanan 

Menarik data absensi pegawai selama 
satu bulan sebelumnya melalui aplikasi 
mesin absen 

Aplikasi mesin 
absensi 

30 
menit 

Data Absensi Pegawai 

Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, 
pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi 
bawaan mesin absen) 

Aplikasi mesin 
absensi 

15 
menit 

Data surat izin (sakit, cuti, 
telat datang, pulang 
cepat) dan dinas luar 
masuk ke aplikasi 

Membuat Rekap absensi di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Data absensi dan 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 

Mencetak Rekap absensi ke dalam 
format pdf 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan 

5 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kasubag TU 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kasubag TU 

Meminta persetujuan laporan absensi ke 
Kepala Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

5 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Menerima persetujuan dari Kepala 
Kantor 

Data Rekap di 
Aplikasi Absensi 
dan Pelaporan, 
Sisumaker 

10 
menit 

Data Rekap di Aplikasi 
Absensi dan Pelaporan 
disetujui Kepala Kantor 

Keuang
an 

Pengg
ajian; Mengirimkan rekap data kepegawaian Identitas Pegawai 

5 
menit 

Rekap data Pegawai 

MenghitunggajipegawaimelaluiaplikasiG
PP(GajiPegawai Negeri Pusat) 

Identitas pegawai, 
Ijazah, Rekening 
gaji 

10 
menit 

ADK data gaji dan Hard 
Copy pengajuan gaji 

Menginput data ke aplikasi SPM / SAS 
Identitas pegawai, 
Ijazah, Rekening 
gaj 

10 
menit 

ADK SPM 

Menerima ADK SPM gaji dari PPSPM 

KIPS, ADK 
pengajuan gaji, 
Hard copy 
pengajuan gaji 

10 
menit 

  

Melakukan Validasi ADK SPM ADK SPM 
20 

menit 
  

Menerbitkan SP2D ADK SPM 1 hari SP2D 

Keuang
an 

Pengg
ajian 

Pegaw
ai 

Masuk
; 

Mengirimkan rekap data dan SK 
pegawai baru 

SKPP, SK 
Pegawai 

5 meit Rekap data pegawai 

Menelaah SKPP (Surat Keterangan 
Pemutusan Pembayaran) pegawai baru 

SKPP, SK 
Pegawai 

10 
menit 

ADK SKPP 

Menginput data pegawai baru ke aplikasi 
GPP 

Identias pegawai 
dan SK Mutasi 

15 
menit 

ADK SKPP 

Mendaftarkan pegawai baru ke KPPN 
KIPS, Identitas 
pegawai dan SK 
Pegawai 

15 
menit 

Surat Pengantar dari 
Satker 

Melakukan validasi data pegawai baru 
Satker 

Identias pegawai 
dan SK Mutasi 

2 jam   

Mencatat data pegawai baru di 
Database 

Rekap data 
pegawai dan SK 

15 
menit 

  

Mengajukan gaji pegawai baru ke KPPN 
ADK Mutasi 
Pegawai 

5 
menit 

ADK Mutasi Pegawai 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Keuang
an 

Pengg
ajian 

Pegaw
ai 

Keluar
; 

Mengirimkan rekap data dan SK mutasi 
pegawai 

SK MUTASI 
5 

menit 
Rekap data pegawai 

MmembuatSKPP(SuratKeteranganPem
utusanPembayaran) 

SK MUTASI 
10 

menit 
SKPP 

MembuatADKSKPPpegawaimutasimelal
uiaplikasiGPP 

SK MUTASI 
10 

menit 
ADK SKPP 

Mengirimkan ADK SKPP ke KPPN 
ADK SKPP, 
SKPP, SK Mutasi 

15 
menit 

Surat Pengantar dari 
Satker 

Melakukan validasi SKPP ADK SKPP 2 jam   

Mencabut berkas pegawai ADK SKPP 1 jam 
Surat pengantar 
pemindahan pegawai 

Membuat ADK Mutasi Pegawai 
ADK Mutasi 
Pegawai 

15 
menit 

ADK MUTASI PEGAWAI, 
SKPP 

MengirimkanADKMutasiPegawaikeSatk
erbarupegawai 

ADK Mutasi 
Pegawai 

10 
menit 

ADK Mutasi Pegawai, 
SKPP 

Keuang
an 

Uang 
Makan

; Mengirimkan rekap data pegawai 

Identitas Pegawai 
dan daftar 
kehadiran 

5 
menit 

Rekap data pegawai 

Menghitung jumlah kehadiran pegawai 

Daftar kehadiran 
pegawai 

30 
menit 

Cheklist daftar absensi 
pegawai 

Menginput kehadiran di aplikasi GPP 

Berkas 
kepegawaian 

30 
menit 

Rekap data pegawai di 
GPP 

Mengirimkan ADK uang makan ke 
Aplikasi SAS 

ADK uang makan 
5 

menit 
Hard Copy uang makan 
dan ADK uang makan 

Menelaahdanmelakukanvalidasijumlahp
embayaranuang makan 

ADK uang makan 
dan Hard Copy 
uang makan 

10 
menit 

ADK SPM Uang makan 
dan hard copy uang 
makan 

Mengajukan pembayaran uang ke KPPN 

KIPS, ADK SPM 
uang makan, Hard 
Copy uang makan 

10 
menit 

Tanda terima SPM 

Melakukan validasi terhadap SPM yang 
diajukan Satker 

KIPS, ADK SPM 
uang makan, Hard 
Copy uang makan 

1 jam Tanda terima SPM 

Menerbitkan SP2D 
Berkas yang telah 
di Validasi 

2 jam SP2D 

Keuang
an 

Rekon
siliasi 
Lapor

an 
Keuan

gan 
Bulan

an; 

Menginput jumlah SPM dan SP2D di 
aplikasi SAIBA 

Hard Copy SP2D, 
SPM, ADK BMN 

1 jam Laporan Keuangan 

Melakukan rekonsiliasi internal dengan 
operator BMN 

ADK BMN, Hard 
copy persediaan, 
dan belanja modal 

2 jam Laporan Keuangan 

Melakukan validasi ADK BMN ADK BMN 
15 

menit 
Laporan Keuangan 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

MelakukanrekonsiliasidenganKPPNmela
luiaplikasie-rekon 

ADK SAIBA 
15 

menit 
Laporan Keuangan 

Melakukancekkesesuaindataantaradata
basediKPPN dengan data yang 
dikirimkan Satker 

ADK SAIBA 1 jam   

Mengeluarkan berita acara rekonsiliasi ADK SAIBA 1jam Berita acara rekonsiliasi 

Menandatanganiberitaacarayangtelahter
bitmelaluie-rekon 

  
5 

menit 
Berita acara rekonsiliasi 

Keuang
an 

Kas 
Uang 
Perse
diaan; 

Mengajukan uang persediaan ke KPPN 

LPJ Desember, 
BAR rekonsiliasi, 
SPM UP, Bukti 
Setor SSBP 

1 jam   

Mentransfer uang persediaan 
SP2D dari Seksi 
Bank 

1 hari   

MengajukanGantiUangPersediaankeKP
PNsetelahuangpersediaanterserap50%d
anMenginputkelengkapan data 

Bukti transaksi 3 jam   

Membuatdaftarrincianpermintaanpemba
yarankePPKdan menganalisa DRPP 

Daftar Rincian 
Perintah 
Pembayaran 

1 jam   

MemintakePPSMuntukdibuatkanSPMda
nmengecekkesuaian jumlah permintaan 
uang persediaan 

ADK SPP dan 
hard copy SPP 

1 jam   

Mengirimkan ADK SPM GUP ke KPPN 
KIPS, ADK SPM 
UP dan hard copy 
SPM UP 

1 jam   

Melakukan validasi terhadap permintaan 
GUP 

ADK SPM dan 
hard copy 

1 jam   

Menerbitkan SP2D Surat Validasi 1 jam   

Keuang
an 

Tunjan
gan 

Kinerj
a; 

Mengirimkan rekap data pegawai 
Rekap Kehadiran 
Pegawai 

5 
menit 

Rekap Kehadiran 
Pegawa 

Menghitung jumlah kebutuhan tunjangan 
kinerja 

Rekap Kehadiran 
Pegawai 

2 jam 
Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

Mengusulkanpermintaanpembayaranke
SetjenmelaluiKantor Wilayah 

Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

5 
menit 

Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

Mengecek kesesuaian jumlah 
Tunjangan Kinerja 

Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

1 jam 
Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

MengirimkanpermintaanpembayaranTun
janganKinerjake Sekretariat Jenderal 

Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

5 jam 
Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Melakukancekkesuaianjumlahtunjuanga
nkinerjadanmentransfertunjangankinerja
kerekeningbendaharapengeluaran 
Satker 

Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

2 jam 
Daftar permintaan 
tunjangan kinerja 

Mentransfer tunjangan kinerja ke 
rekening pegawai 

  1 jam Bukti transfer 

Keuang
an 

Rekon
siliasi 
Unit 

Akunt
ansi 

Pelaks
ana 

Angga
ran 

Wilaya
h; 

Menyiapkan data dukung untuk 
diperiksa oleh Kanwil 

LPJ, Berita acara, 
Laporan 
Keuangan 

2 JAM 
Berita Acara 
Pemeriksaan Laporan 
Keuangan 

Melakukanpengecekanterhadapdatayan
gdiberikanoleh SatKer 

LPJ, Berita acara, 
Laporan 
Keuangan 

2 JAM 
Berita Acara 
Pemeriksaan Laporan 
Keuangan 

Memeriksa kesesuaian data laporan 
keuangan Satker 

LPJ, Berita acara, 
Laporan 
Keuangan 

2 JAM 
Berita Acara 
Pemeriksaan Laporan 
Keuangan 

Memeriksa kesesuaian data laporan 
keuangan Satker 

LPJ, Berita acara, 
Laporan 
Keuangan 

2 JAM 
Berita Acara 
Pemeriksaan Laporan 
Keuangan 

Menerbitkan berita acara rekonsiliasi 

Berita Acara 
Pemeriksaan 
Laporan 
Keuangan 

2 JAM 
Berita Acara 
Pemeriksaan Laporan 
Keuangan 

Keuang
an 

Surat 
Perint

ah 
Perjal
anan 

Dinas; 

Memberikanperintahuntukmembuatdan
menerbitkanSPPD 

Surat perintah 
5 

menit 
SPPD yang masih belum 
ditandatangani 

Membuat dan menerbitkan SPPD Surat perintah 
5 

menit 
SPPD yang masih belum 
ditandatangani 

Menyetujui SPPD yang diterbitkan 

Surat Perintah, 
SPPD yang masih 
beleum 
ditandatangani 

5 
menit 

SPPD 

Menandatangani SPPD Pegawai SPPD 
5 

menit 
SPPD 

Membuat laporan perjalanan dinas 
SPPD, Foto 
Kegiatan 

1 jam Laporan perjalan Dinas 

Menandatangani Laporan Kegiatan 
Perjalanan Dinas 

Laporan 
Perjalanan Dinas, 
SPPD 

1 jam Laporan perjalan Dinas 

Menelitilaporanperjalanandinasdanbiaya
yangdikeluarkan 

Laporan 
Perjalanan Dinas, 
SPPD 

15 
menit 

Laporan perjalan Dinas 

Mengeluarkan Uang Perjalanan Dinas 
Laporan 
Perjalanan Dinas, 
SPPD 

5 
menit 

SPJ 

Umum Surat 
Keluar

; 

Membuat permohonan surat keluar       

Permohonan suratkeluar didisposisikan 
kepada KepalaKantor 

  
5 

menit 
Surat Permohonan 
Keluar 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Petugas menerima surat permohonan 
surat keluar dari setiap bagian yang 
sudah disetujui kepala kantor melalui 
SISUMAKER 

Surat 
Permohonan 
Keluar 

2 
menit 

Persetujuan oleh Kepala 
Kantor 

Permohonan surat keluar yang 
disetujui,diterakan QR Code pada surat 
keluar 

Surat 
Permohonan 
Keluar 

5 
menit 

Surat Keluar 

Permohonan surat keluar didisposisikan 
kebagian yang membuat permohonan 

Surat Keluar 
5 

menit 
  

Umum Surat 
Masuk

; 

Surat masuk di SISUMAKER Surat Masuk 
2 

menit 
  

Surat masuk didisposisikan kepada 
Kepala Kanto 

Surat Masuk 
2 

menit 
Mengetahui 

Suratmasukdidisposisikankepadabagian
yangterkaitdengan surat masuk 

Surat Masuk 
2 

menit 
Mengetahui 

Umum Surat 
Masuk 
Manua

l; 

Menerima surat masuk manual dari 
petugas keamanan 

Surat Masuk 
2 

menit 
  

Petugas melakukan pindai surat masuk Surat Masuk 
2 

menit 
  

PetugasmenginputsuratmasukmelaluiSI
SUMAKER(Sistem Informasi Surat 
Masuk dan Keluar) 

Surat Masuk 
2 

menit 
Hasil Pindai 

Mendisposisikan surat masuk kepada 
Kepala Kantor 

Surat Masuk 
2 

menit 
Hasil Pindai 

Suratmasukdidisposisikankepadabagian
yangterkaitdengan surat masuk 

Surat Masuk 
2 

menit 
  

Umum Permo
honan 
Alat 
Tulis 

Kantor
; 

Masing-
masingbagianmembuatpermohonanden
ganform permintaan barang sesuai 
kebutuhan 

List Permintaan 
ATK 

5-10 
menit 

  

Petugas menerima form permintaan 
barang 

Form Permintaan 
ATK 

3 
menit 

Form Permintaan ATK 

Petugas memeriksa ketersedian ATK 
yang diminta 

Form Permintaan 
ATK 

5-10 
menit 

  

PetugasmenyerahkanATKsesuaidengan
formpermintaan barang 

ATK 
5 

menit 
ATK 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Umum Kebut
han 

Ruma
h 

Tangg
a; 

Permohonanmasing-
masingbagianterkaitkebutuhanrumah 
tangga 

  
10 

menit 
Surat Permohonan 

Petugas menerima permohonan 
Surat 
Permohonan 

2 
menit 

  

Persetujuan pejabat berwenang Surat 
Permohonan 

5 
menit 

Persetujuan 

Pemesanan kebutuhan barang rumah 
tangga 

Surat 
Permohonan yang 
telah disetujui 

1 hari Barang 

Petugas menyerahkan barang 
kebutuhan rumah tangga 

Barang 
10 

menit 
  

Umum Penge
lolaan 
Baran

g 
Perse
diaan; 

Merencanakankebutuhanbarangpersedi
aanselama1tahun anggaran 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

5 hari 
Rancana Anggaran 
Belanja 

Melakukanpembelianbarangpersediaans
esuaiRAB(Rencana Anggaran Belanja) 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

1 hari 
Barang Persediaan dan 
Kuitansi Pembelian 

Memeriksadanmenelitipembelianbarang
persedian(apakah telah sesuai prosedur 
dan telah sesuai RAB) 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

1 hari   

Mencatatpembelianbarangpersediaanse
caramanualdandiaplikasipersediaansert
amenyimpanbuktipembelian barang 
persedian 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

2 jam 
Tercatatnya Pembelian 
Barang 

Mencatatlaporanbarangpersediaansecar
amanualdandimasukkanaplikasipersedia
ansesuaibonpengeluaranbarang 
persediaan 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

30 
menit 

Laporan Barang 
Persedian 

Melakukanopnamefisikbarangpersediaa
ndanmencatatsecaramanualsertadalama
plikasipersediaan 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

1 hari 
Barang Persedian yang 
sudah di Opname Fisik 

Merekapdanmelaporkankeadaanbarang
persediaanperbulan 

PC, Kertas, Alat 
Tulis, dan 
Referensi 

1 jam 
Laporan Barang 
Persedian 

Umum Penge
lolaan 
Baran
g Milik 
Negar

a; 

Menginventarisasi Barang Milik Negara 
yang menjadi aset baik yang sudah ada 
maupun yang baru diterima dari 
pengadaan baru, transfer, masuk 
maupun Hibah 

Alat Tulis Kantor 5 hari Data BMN 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Memberikan kodefikasi/penggolongan 
terhadap aset BMN sesuai dengan 
kodenya serta melakukan labelisasi 
pada BMN 

Komputer, Printer 1 hari Labelisasi BMN 

Mencatat kondisi barang yang 
diinventarisir (baik,rusak ringan atau 
rusak berat), apabila rusak ringan 
segera diperbaiki, bila rusak berat 
segera dilakukan penghapusan 

Alat Tulis Kantor 2 hari Laporan Kondisi Barang 

Membuat daftar barang ruangan,daftar 
barang lainnya serta kartu identitas 
barang pada BMN yang sesuai dengan 
peruntukannya 

Aplikasi SIMAK-
BMN 

1 
mingg

u 
DBR, DBL dan KIB 

MendataBMNapakahsudahdilakukanpen
etapanstatus,bilabelumsegeralakukanpe
rmohonanuntukpenetapan status 

Alat Tulis Kantor 3 jam Data Penetapan Status 

Menginputsemuatransaksiyangberhubun
gandenganBMN(pembelian,transfermas
uk,hibah,KDP)kedalamaplikasi SIMAK-
BMN 

Aplikasi SIMAK-
BMN 

1 jam Data Input 

MelakukanrekonsiliasiinternalantaraSIM
AKdenganSAIBA dan membuat Berita 
Acara Internal 

Aplikasi SIMAK-
BMN 

1 jam BAR internal 

MelakukanrekonsiliasidenganKPKNLseti
apsemesteranbaiksemesterIdansemeste
rII/tahunansesuai jadwal yang telah 
ditetapkan 

Aplikasi SIMAK-
BMN 

1 hari BAR KPKNL 

Melakuka rekonsiliasi dengan Kanwi 
lsetiap semesteran baik semester I da 
nsemester II/tahunan sesuai jadwal yang 
telah ditetapkan 

Aplikasi SIMAK-
BMN 

1 hari BAR Kanwil 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Membuat laporan Barang Milik Negara 
semesterI,semester II dan tahunan,yang 
diparaf oleh Kaur Umum dan Keuangan 
dan ditandatangani oleh KPB/KPA 

  1 hari Laporan BMN 

Umum Pengh
apusa

n 
Baran
g Milik 
Negar

a 
Pemu
sanah

an; 

Pembentukan Panitia Penghapusan 
BMN 

Draft Panitia 
Penghapusan 
BMN 

1 jam 
SK Panitia Penghapusan 
BMN 

Opname Fisik BMN 
SK Panitia 
Penghapusan 
BMN 

3 hari 
Laporan Hasil Kondisi 
Barang 

Mengusulkan ke Kanwil 
Berkas Usulan 
Penghapusan 
BMN 

1 jam Surat Pengantar 

Mengusulkan ke Sekjen 
Berkas Usulan 
Penghapusan 
BMN 

5 hari 
Surat Persetujuan 
Penghapusan BMN 

Pemusnahan BMN 
Surat Persetujuan 
Penghapusan 
BMN 

60 
menit 

Dokumentasi 

Membuat Berita Acara Pemusnahan 
BMN 

Dokumentasi 
15 

menit 
Berita Acara 
Pemusnahan BMN 

Mengirim Berita Acara ke Kanwil 
Berkas Usulan 
Penghapusan 
BMN 

1 jam SK Penghapusan 

Penghapusan BMN pada aplikasi 
SIMAK-BMN 

SK Penghapusan 1 jam   

Umum Pengh
apusa

n 
Baran
g Milik 
Negar

a 
Lelang

; 

Pembentukan Panitia Penghapusan 
BMN 

Draft Panitia 
Penghapusan 
BMN 

1 jam 
SK Panitia Penghapusan 
BMN 

Opname Fisik BMN 
SK Panitia 
Penghapusan 
BMN 

3 hari 
Laporan Hasil Kondisi 
Barang 

Mengusulkan ke Kanwil 
Berkas Usulan 
Penghapusan 
BMN 

1 jam Surat Pengantar 

Pemusnahan BMN di bawah atau di atas 
100 Juta 

      

Mengusulkan Berkas Penghapusan 
BMN 

Berkas Usulan 
Penghapusan 
BMN 

3 hari 
Surat Persetujuan 
Penghapusan BMN 

Membuat Surat Pengantar Ke KPKNL 
Surat Persetujuan 
Penghapusan 
BMN 

1 jam Surat Pengantar KPKNL 

Menunggu proses di KPKNL 
Surat Pengantar 
KPKNL 

5 hari 
Berkas Persetujuan 
KPKNL 

Proses Lelang 
Berkas 
Persetujuan 
KPKNL 

1 hari Hasil Lelang 

Risalah KPKNL Hasil Lelang 3 hari Berita Acara KPKNL 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Pemusnahan BMN di bawah atau di atas 
100 Juta 

      

Keputusan Penghapusan BMN 
Berita Acara 
KPKNL 

5 hari SK Penghapusan 

Membuat Berita Acara 
Berkas 
Penghapusan 
BMN 

1 hari Berita Acara Lelang BMN 

Mengirim Berita Acara ke Kanwil 
Berkas 
Penghapusan 
BMN 

5 hari SK Penghapusan 

Penghapusan BMN pada aplikasi 
SIMAK-BMN 

Berkas 
Penghapusan 
BMN 

1 jam   

Umum Pelap
oran 

Baran
g Milik 
Negar

a; 

Mencatat semua transaksi persediaan 
selama 1 (satu) semester,a. Pada akhir 
semester melakukan opname fisikb. 
Hasil opname fisik dituangkan dalam 
Berita Acara Stock Opname Persediaan. 

Komputer, Aplikasi 
Persediaan 

1 hari 
Berita Acara Opname 
Fisik, Laporan 
Persediaan 

Menginput seluruh transaksi persediaan 
selama 1 semester dan hasil opname 
fisik kedalam aplikasi persediaan 

Komputer, Aplikasi 
Persediaan 

1 hari ADK Persediaan 

Menginput seluruh transaksi yang 
berhubungan dengan Barang Milik 
Negara selama 1 (satu) semester 
kedalam aplikasi SIMAK-BMN 

Komputer, Aplikasi 
SIMAK-BMN 

1 hari ADK SIMAK-BMN 

Mengirim ADK SIMAK kepada Operator 
SAIBA untuk diinput pada Aplikasi 
SAIBA 

Komputer, Printer, 
Lembar Berita 
Acara 

1 hari 
Berita Acara Rekonsiliasi 
Internal 

Melakukan rekonsiliasi dengan KPKNL 
melalui Aplikasi SIMAN 

Komputer, Aplikasi 
SIMAN 

1 hari BAR KPKNL 

Membuat Laporan Barang Milik Negara 
persemester, semester 1, 2, dan 
tahunan 

BAR KPKNL 1 hari Laporan BMN 

Mengirim Laporan BMN ke Kanwil Laporan BMN 1 hari   

Umum Pemili
han 

Penye
dia 

Membuatsuratundangankepadabeberap
acalonpenyedia barang/jasa 

Draft kontrak 1 hari 
Surat undangan kontrak 
kerja sama 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Baran
g/Jasa

; 
Melakukanpengirimanundangankepadab
eberapacalon penyedia barang/jasa 

Surat undangan 
kontrak kerja 
sama 

1 hari   

MenerimadanmenghadiriundangandariP
ejabatPengadaan 

Surat undangan 
kontrak kerja 
sama 

1 hari   

Memberikanpenjelasanmengenaipengad
aanbarang/jasa 

Draft kontrak 1 hari 
Hasil penjelasan 
pengadaan barang/jasa 

memberikandokumenpengadaankepada
calonpenyedia barang/jasa untuk 
dipelajari 

Draft kontrak 1 hari   

Penyedia menyusun surat penawaran 
Surat penawaran 
harga 

6 hari   

Memasukkansuratpenawaranhargadaric
alonpenyedia barang/jasa kepada 
pejabat pengadaan 

      

Menerimasuratpenawaranhargadaricalo
npenyediabarang/jasa 

Surat penawaran 
harga 

1 hari Penawaran 

Membuka dokumen penawaran 
Draft kontrak dan 
surat penawaran 
harga 

1 hari Hasil evaluasi 

Melakukan evaluasi penawaran 
Draft kontrak dan 
nilai penawaran 

2 hari 
Hasil klarifikasi dan 
negosiasi 

Melakukan klarifikasi dan negosiasi 
besaran harga 

Hasil evaluasi 1 hari Hasil Berita Acara 

Membuat berita acara hasil pengadaan 
Draft kontrak, hasil 
klarifikasi dan 
negosiasi 

1 hari 
pemenang penyedia 
barang/jasa 

Menetapkan pemenang penyedia 
barang dan jasa 

Hasil Berita Acara 1 hari   

Mengumumkanpemenangpenyediabara
ng/jasamelaluiwebsite dan papan 
pengumuman 

Hasil penetapan 
pemenang 
penyedia 

1 hari   

Umum Penga
daan 
Baran
g/Jasa

; 

Usermembuatdanmengirimsuratpermint
aanbarang/jasa kepada PPK 

Surat permintaan 
dan spesifikasi 
teknis 

1 hari   

PPK menerima surat permintaan 
barang/jasa dari user 

Surat permintaan 
dan spesifikasi 
teknis 

30 
menit 

  

MelakukanSurveidanMenyusunHPS(Har
gaPerkiraanSendiri) 

Surat permintaan 
dan spesifikasi 
teknis 

2 hari Hasil telaah 

MembuatdanmengirimsuratkepadaPejab
atPengadaan 

Surat permintaan 
dan spesifikasi 
teknis 

2 hari Hasil Survei 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menerima surat dari PPK 
Surat permintaan, 
spesifikasi teknis 
dan hasil survei 

2 hari Draft kontrak 

Melakukan telaah terhadap syarat-syarat 
draft kontrak 

Draft kontrak 
30 

menit 
  

Membuat dokumen pengadaan 
barang/jasa 

Draft kontrak 1 hari   

Melakukan pemilihan penyedia barang 
dan jasa 

Draft kontrak 1 hari Hasil telaah 

Menerbitkansuratusulanpenetapanpenye
diabarang/jasa kepada PPK 

Draft kontrak 20 hari Dokumen pengadaan 

Mempelajarisuratusulanpenetapanpenye
diabarang/jasa 

Surat usulan 1 hari Surat penawaran 

Menerbitkan surat penunjukkan 
penyedia barang/jasa 

Draft kontrak, 
surat penawaran 
dan surat usulan 

1 hari Surat usulan 

Mengundangpenyediabarang/jasauntuk
menandatangani kontrak kerja sama 

Draft kontrak, 
surat penawaran 
dan surat usulan 

1 hari   

Terimaundangantandatangankontrakkerj
asamadariPPK 

Undangan kontrak 
kerja sama 

1 hari Surat penunjukkan 

Datang dan tanda tangan kontrak kerja 
sama 

Draft kontrak, 
surat penawaran 
dan surat usulan 

1 hari 
Undangan kontrak kerja 
sama 

Pemenangpenyediabarang/jasamelaksa
nakankegiatan kerjanya 

Kontrak kerja dan 
surat penunjukkan 

1 hari   

Melakukanserahterimapekerjaanantarap
enyediabarang/jasa dengan PPK 

barang/jasa 
sesuai kontrak 

    

Menerima pekerjaan dan berita acara 
serah terima 

Berita acara serah 
terima dan surat 
tagihan 

1 hari 
barang/jasa sesuai 
kontrak 

Memberikan surat tagihan kepada PPK 
Berita acara serah 
terima dan surat 
tagihan 

1 hari Berita acara serah terima 

Detailpenagihandanberitaacaraserahteri
madiserahkan ke bagian keuangan 

Berita acara serah 
terima dan surat 
tagihan 

1 hari   

Umum Penga
manan 
Kantor

; 

Penetapan petugas keamanan kantor   1 hari 
SK penetapan petugas 
keamanan kantor 

Melaksanakanpengarahankepadapetuga
skeamanankantor 

Juklak dan Juknis 1 hari Hasil pengarahan 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Menyusun jadwal bulanan piket 
SK penetapan 
petugas 
keamanan kantor 

1 hari Jadwal piket keamanan 

Mendistribusikanjadwalpiketkepadasetia
ppetugaskeamanan kantor 

Jadwal piket 
keamanan 

1 hari Jadwal kegiatan 

Melaksanakanpatrolikeamanansecarape
riodikdilingkungankantordanmencatatse
galaaktivitasyangada di kantor pada 
buku mutasi keamanan 

Jadwal piket, 
jadwal kegiatan, 
buku mutasi dan 
peralatan patroli 

setiap 
hari 

Laporan kegiatan 

Melaporkan hasil patroli kepada Kepala 
Urusan Umum 

Laporan kegiatan 
dan buku mutasi 

20 
menit 

Laporan kegiatan 

Menerima laporan dari penjaga 
keamanan kantor 

Laporan kegiatan 
dan buku mutasi 

20 
menit 

Laporan kegiatan 

Melakukan evaluasi pelaksanaan 
keamanan kantor 

Jadwal piket, 
jadwal kegiatan, 
buku mutasi dan 
laporan kegiatan 

1 hari Hasil evaluasi 

Melakukanpengarsipanbukumutasijaga/k
eamanandan jadwal piket keamanan 

Buku mutasi jaga 
10 

menit 
Arsip buku mutasi 

Umum Keber
sihan 
Kantor Penetapan petugas kebersihan kantor   1 hari 

SK penetapan petugas 
kebersihan kantor 

Melaksanakanpengarahankepadapetuga
skebersihankantor 

Juklak dan Juknis 1 hari Hasil pengarahan 

Menyusun daftar pembagian tugas 
kebersihan kantor 

SK penetapan 
petugas 
kebersihan kantor 

1 hari 
Daftar pembagian tugas 
kebersihan 

Mendistribusikandaftarpembagiantugask
ebersihankantor kepada setiap petugas 
kebersihan kantor 

Daftar pembagian 
tugas kebersihan 

1 hari 
Daftar pembagian tugas 
kebersihan 

Melaksanakankebersihankantordanfasilit
asdiidalamnya dan mengisi checklist 
kebersihan 

Alat kebersihan 
dan checklist 
kebersihan 

setiap 
hari 

Checklist kebersihan 

Mengontrol pelaksanaan kebersihan 
kantor 

Checklist 
kebersihan 

setiap 
hari 

Checklist kebersihan 

Melakukan evaluasi pelaksanaan 
kebersihan kantor. 

Daftar pembagian 
tugas dan 
checklist 
kebersihan 

50 
menit 

Hasil evaluasi 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Mengarsipkandaftarpembagiantugaskeb
ersihankantor dan checklist kebersihan 

Daftar pembagian 
tugas dan 
checklist 
kebersihan 

10 
menit 

Arsip checklist 
kebersihan 

Pelayan
an 

Tabe 
Salam

at; 

Menerima Permohonan Pelaksanaan 
Layanan Izin Tinggal secara kolektif 
(minimal 10 orang dari Organisasi / 
perusahaan) 

   

Petugas memeriksa keabsahan dan 
kelengkapan dokumen 

Surat permohonan 
2 

Menit 
  

Petugas melakukan entry data dan scan 
berkas permohonan 

Berkas 
Permohonan 

3 
Menit 

  

Pada tahapan biometrik proses 
pelaksanaan ditunda dan dilanjutkan 
dengan berangkat menuju lokasi Warga 
Negara Asing 

Berkas 
Permohonan, 
Komputer, 
Scanner, Aplikasi 
Izin Tinggal 

3 
menit 

  

Petugas melakukan pengambilan 
biometrik 

Komputer, Printer 
2 

menit 
Billing Pembayaran 

Petugas melanjutkan alur layanan 
dengan melakukan sinkronisasi 
perangkat mobile dan Aplikasi Izin 
Tinggal dan melakukan pengecekan 
cekal pada Aplikasi Izin Tinggal 

Perangkat Izin 
Tinggal Mobile 
dan berkas 
pemohon 

Relatif 
Jarak 

  

Kasi Lalintalkim melakukan persetujuan 
dan menerbitkan Register Izin Tinggal 

Perangkat Izin 
Tinggal Mobile 
dan berkas 
pemohon 

10 
Menit 

  

Petugas melakukan cetak stiker Izin 
Tinggal pada Paspor Warga Negara 
Asing 

Perangkat Izin 
Tinggal Mobile 
dan berkas 
pemohon 

Relatif 
Jarak 

Data Biometrik WNA 

Petugas Menyerahkan Paspor kepada 
perwakilan Warga Negara Asing / Warga 
Negara Asing yang bersangkutan 

Berkas Pemohon, 
Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal, 
perangkat izin 
tinggal mobile 

15 
Menit 

  



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

    

Kasi Lalintalkim melakukan persetujuan 
dan menerbitkan Register Izin Tinggal 

Berkas Pemohon, 
Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal 

 
5 

Menit 
  

Pelayan
an 

Jelaw
at; 

 
Pomohon datang ke dalam Kantor 
Imigrasi Kelas II TPI Sampit pada jam 
istirahat (Senin-Kamis pukul 12.00 – 
13.00 WIB, Jumat 11.30 – 13.00 WIB)  

Surat permohonan 
2 

Menit 
  

 
Petugas loket Customer Service 
memberikan informasi kepada pemohon 
(Senin-Kamis pukul 12.00 – 13.00 WIB, 
Jumat 11.30 – 13.00 WIB)  

Berkas 
Permohonan 

5 
Menit 

  

Petugas loket Customer Service 
melakukan penyerahan paspor kepada 
pemohon   

Berkas 
Permohonan, 
Komputer, 
Scanner, Aplikasi 
Izin Tinggal 

3 
menit 

  

Pemohon meninggalkan Kantor Imigrasi 
Kelas II TPI Sampit 

   

Pelayan
an 

Lantat
ur 

Karsa 

Petugas menanyakan kepada pemohon 
apakah Paspor akan  diambil secara 
tanpa turun sebagai 
Pengguna Mobil/ Motor 

Cap Lantatur 
1 

menit 
Cap Lantatur pada Map 
pemohon 

Petugas memisahkan Map permohonan 
lantatur setelah alokasi, cetak, uji 
kualitas, dan laminating 

Komputer, 
jaringan Ethernet, 
mesin laminating , 
mesin MRZ, mesin 
Cetak Paspor  dan 
alat tulis kantor 

3 
menit 

 

Pemohon melakukan pengambilan 
paspor pada Loket Lantaru dengan 
menekan tombol Bel yang tersedia 

Alat Bel 
1 

menit 
 

Pemohon menunjukkan bukti identitas 
yang sah  dan bukti pembayaran kepada 
petugas Lantatur 

Alat tulis kantor 
3 

menit 
 

  

Petugas melakukan memeriksa identitas 
pemohon apakah ybs benar orang yang 
membuat paspor atau keluarga yang 
masih satu kartu keluarga atau orang 
lain 

Alat tulis kantor 
3 

menit 
 

  
Petugas menyerahkan paspor kepada 
pemohon 

Alat tulis kantor 
1 

menit 
 

  

Petugas menyerahkan buku serah 
paspor kepada pemohon untuk 
ditandatangani dan melakukan 
penyelesaian alur layanan SIMKIM pada 
proses serah paspor 

Buku serah 
paspor, Komputer 
dan jaringan 
ethernet 

3 
menit 

 

Pelayan
an 

Whats
app 

Gatew
ay. 

Petugas Mengambil perangkat gawai ke 
seksi TIKKIM 

Komputer, Printer, 
Jaringan Ethernet, 
Gawai 

3 
menit 

 

  
Membuka whatsapp web dan scan 
qrcode   

Komputer, Printer, 
Jaringan Ethernet, 
Gawai 

2 
menit 

 

  
Petugas memeriksa laporan 
penyelesaian paspor 

Komputer, Printer, 
Jaringan Ethernet, 
Gawai 

2 
menit 

 



Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas II TPI Sampit 

Bidang 
Prose

dur 
Aktivitas 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

Waktu Output 

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

Petugas menghubungi pemohon paspor 
yang sudah selesai dicetak dan dapat 
diambil 

Komputer, Printer, 
Jaringan Ethernet, 
Gawai 

5 
menit 

 

 

Kepala Kantor, 

 

 

        TEDY ANUGRAHA 

        NIP 197903102000121001 



 

 

Standar Operasional Prosedur Inovasi Pelayanan Publik 

 

1. Standar Operasional Prosedur Tabe Salamat ( Datang Berkunjung Sekaligus Melaksanakan Pelayanan Izin Tinggal) 

  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 
Salamat 

Operator 
Komputer 

Kepala Seksi 

Lalu Lintas dan 
Izin Tinggal 

Keimigrasian 

Kepala Seksi 

Intelijen dan 
Penindakan 

Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Menerima Permohonan 

Pelaksanaan Layanan Izin 
Tinggal secara kolektif 

(minimal 10 orang dari 
Organisasi / perusahaan) 

 

    Surat permohonan 2 Menit n/a n/a 

2 
Petugas memeriksa keabsahan 

dan kelengkapan dokumen 

 

 

   
Berkas 

Permohonan 
3 Menit   

3 
Petugas melakukan entry data 

dan scan berkas permohonan 
  

 

  

Berkas 
Permohonan, 

Komputer, 
Scanner,  Aplikasi 

Izin Tinggal 

3 menit   

4 
Petugas menerbitkan billing 
pembayaran 

  

 

  Komputer, Printer 2 menit 
Billing 
Pembayaran 

 

Lampiran III.10 
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 
Tanggal : 06 Februari 2023 
 

Mulai 

Sah? 

Sah 

tolak tida

k 



  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 

Salamat 

Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

5. 

Pada tahapan biometrik proses 
pelaksanaan ditunda dan 

dilanjutkan dengan berangkat 
menuju lokasi Warga Negara 
Asing 

  

 

  

Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 
berkas pemohon 

Relatif 

Jarak 
  

 
Petugas melakukan 
pengambilan biometrik 

  

 

  
Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 
berkas pemohon 

10 Menit   

 
Petugas kembali ke Kantor 

Imigrasi Sampit 
  

 

  

Perangkat Izin 

Tinggal Mobile dan 
berkas pemohon 

Relatif 

Jarak 

Data Biometrik 

WNA 
 

 

Petugas melanjutkan alur 
layanan dengan melakukan 

sinkronisasi perangkat mobile 
dan Aplikasi Izin Tinggal dan 

melakukan pengecekan cekal 
pada Aplikasi Izin Tinggal 

  

 

  

Berkas Pemohon, 

Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal, 

perangkat izin 

tinggal mobile 

15 Menit   

A 

A 



  No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Kegiatan Pemohon 
Tim Tabe 

Salamat 

Operator 

Komputer 

Kepala Seksi 
Lalu Lintas dan 

Izin Tinggal 
Keimigrasian 

Kepala Seksi 
Intelijen dan 

Penindakan 
Keimigrasian 

Kelengkapan Waktu Output 

8. 
Kasi Lalintalkim melakukan 
persetujuan dan menerbitkan 

Register Izin Tinggal 

 
 

 

  
Berkas Pemohon, 
Komputer, Aplikasi 

Izin Tinggal 

5 Menit   

9. 
Petugas melakukan cetak 
stiker Izin Tinggal pada Paspor 
Warga Negara Asing 

  

 

  

Berkas Pemohon, 

Komputer, Aplikasi 
Izin Tinggal, 

Printer Stiker Izin 

Tinggal 

5 Menit 
Stiker Izin 
Tinggal 

 

10. 

Petugas Menyerahkan Paspor 

kepada perwakilan Warga 
Negara Asing / Warga Negara 

Asing yang bersangkutan 

  

 

  
Paspor yang sudah 

diberikan Stiker 
Izin Tinggal 

2 Menit 
Paspor dengan 
stiker izin 
tinggal 

 

 

  

Setuju 
? 

setuju 

tolak 
tida
k 

B 

B 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 



2. Standar Operasional Prosedur Jelawat ( Jembatani Layanan Waktu Istirahat)

No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

 

Ket 

Kegiatan Pemohon 
Petugas Loket 

Costumer 

Service  

Kelengkapan Waktu Output 

1 

Pomohon datang ke 

dalam Kantor Imigrasi 
Kelas II TPI Sampit 
pada jam istirahat 

(Senin-Kamis pukul 
12.00 – 13.00 WIB, 

Jumat 11.30 – 13.00 
WIB) 

 

 

n/a n/a n/a n/a 

2 

Petugas loket Customer 
Service memberikan 

informasi kepada 
pemohon (Senin-Kamis 
pukul 12.00 – 13.00 

WIB, Jumat 11.30 – 
13.00 WIB) 

 

 
Brosur 
Pelayanan 
Keimigrasian  

5 Menit n/a n/a 

3 

Petugas loket Customer 
Service melakukan 
penyerahan paspor 

kepada pemohon   

 

 
Komputer dan 
buku Serah 
Terima  

2 Menit 
Tanda 
Terima 

n/a 

4 

Pemohon 

meninggalkan Kantor 
Imigrasi Kelas II TPI 
Sampit 

 
 n/a n/a n/a n/a 

Informasi 

Mulai 

Serah 
terima 

Selesai 



3. Standar Operasional Prosedur Lantatur Karsa (Layanan Tanpa Turun Kantor Imigrasi Sampit ) 

No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Pemohon 
Petugas 

Wawancara 
Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output 

1 

Petugas menanyakan 

kepada pemohon apakah 
Paspor akan  diambil secara 

tanpa turun sebagai 
Pengguna Mobil/ Motor 

 

 

 

 

Cap Lantatur 1 menit 
Cap Lantatur 
pada Map 

pemohon 

n/a 

2 

Petugas memisahkan Map 

permohonan lantatur 
setelah alokasi, cetak, uji 

kualitas, dan laminating 

 

 

  

Komputer, jaringan 

Ethernet, mesin 
laminating , mesin MRZ, 
mesin Cetak Paspor  dan 

alat tulis kantor 

3 Menit Paspor RI 

Proses dapat dilakukan 3 hari 
kerja setelah pembayaran dan 

jika layanan percepatan di 
laksanakan dihari yang sama 

setelah pembayaran sebelum jam 
13.00 WIB 

3 

Pemohon melakukan 

pengambilan paspor pada 
Loket Lantaru dengan 

menekan tombol Bel yang 
tersedia 

  

  Alat Bel 
30 

detik 
Bunyi Bel 

Petugas akan melayani pada 
Loket Lantaru 

4 

Pemohon menunjukkan 
bukti identitas yang sah  

dan bukti pembayaran 
kepada petugas Lantatur 

 

 

 

 Alat tulis kantor 1 menit n/a 

Syarat Identitas yang sah saat 

mengambil paspor:  
4. Diambil pemohon 

• E KTP 
5. Diambil oleh orang lain 

yang memiliki hubungan 
kekeluargaan dengan 
pemohon  

• E-KTP 

• Kartu Keluarga 
6. Diambil oleh orang lain 

yang tidak memiliki 
hubungan kekeluargaan 
dengan pemohon 

• Surat Kuasa  
• E-KTP penerima 

kuasa  

 

 

 

 

Mulai 

Pencetakan  

Tekan 

Bel  

Menunjukan 
identitas 



No. 

Pelaksana 
Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Pemohon 
Petugas 

Wawancara 
Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output 

5 

Petugas melakukan 

memeriksa identitas 
pemohon apakah ybs benar 
orang yang membuat 

paspor atau keluarga yang 
masih satu kartu keluarga 

atau orang lain 

 

  

 Alat tulis kantor 2 menit n/a 

Paspor akan di berikan 
apabila identitas yang 

sah yang di berikan  
telah sesuai dan benar  

6 
Petugas menyerahkan 
paspor kepada pemohon  

 

 

 Alat tulis kantor 1 menit 
Buku Serah 
Paspor 

n/a 

7 

Petugas menyerahkan buku 
serah paspor kepada 
pemohon untuk 

ditandatangani dan 
melakukan penyelesaian 

alur layanan SIMKIM pada 
proses serah paspor 

 

 

 

 

Buku serah paspor, 

Komputer dan jaringan 
ethernet 

3 Menit 
 

n/a 
n/a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Periksa 

Serah 

Paspor 

Selesai  

Ditolak 

Tidak 
sesuai 

se
su

a

i 



4. Standar Operasional Prosedur Whatsapp Gateway 

  

           
                                                                                                                                         

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
                                                                                                                                             Kepala,  

 
 
 

                                                                                                                                                     TEDY ANUGRAHA 
                                                                                                                                                                 NIP 197903102000121001 

No. 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 

Kegiatan Petugas Cetak Pemohon Kelengkapan Waktu Output 

1 
Petugas Mengambil perangkat gawai ke seksi 
TIKKIM 

 

 

Komputer, 
Printer, 

Jaringan 
Ethernet, 

Gawai 

3 Menit - 

Proses dapat dilakukan setelah 
pembayaran dan jika layanan 

percepatan di laksanakan dihari yang 
sama setelah pembayaran sebelum jam 

13.00 WIB 

2 Membuka whatsapp web dan scan qrcode   

 

 

Komputer, 

Printer, 
Jaringan 

Ethernet, 
Gawai 

2 Menit - 

Untuk paspor biasa di lakukan 
penginputan setelah 3 hari kerja dari 

pembayaran dan pelayanan percepatan 
di hari yang sama setelah pembayaran  
sebelum jam 13.00 WIB 

3 Petugas memeriksa laporan penyelesaian paspor 

 

 

Komputer, 
Printer, 

Jaringan 
Ethernet, 

Gawai 

2 Menit 
Soft data 
excel 

4 
Petugas menghubungi pemohon paspor yang 
sudah selesai dicetak dan dapat diambil 

  
Komputer, 

Printer, 
Jaringan 

Ethernet, 
Gawai 

5 Menit N a 

Ambil 

gawai 

Akses WA 

Web 

Cek 

Laporan 

Hubungi 

Pemohon 

Pemohon 

Ambil 

Paspor 


