PENGAYOMAN

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA

Menimbang

Mengingat

a.

KANTOR WILAYAH KALIMANTAN TENGAH
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

KEPUTUSAN

KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT
NOMOR : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251 TAHUN 2023

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT,

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

Bahwa Standar Operasional Proseduryang tercantum
dalam lampiran surat keputusan ini merupakan Standar
Operasional Prosedur Kantor Imigrasi Kelas 1l TPI
Sampit;

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

Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Penyelenggara Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

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

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);

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



Menetapkan

KESATU

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:

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT
TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT
Menetapkan Standar Operasional Prosedur atau Standar Operasional
Prosedur (SOP) di lingkungan Kantor Imigrasi Kelas Il TPl Sampit. Pada
Lampiran | sampai dengan Lampiran Il Keputusan Kepala Kantor ini
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini, yaitu :
1. Lampiran | : SOP Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

.1 M-Paspor;

1.2 Proses Penerbitan Paspor Baru;

1.3  Proses Penerbitan Paspor Baru untuk Pemohon Prioritas;

1.4 Proses Penerbitan Paspor Penggantian;

I.5 Proses Penerbitan Paspor Penggantian untuk Pemohon
Prioritas;
1.6 Proses Penyerahan Paspor;

1.7 Proses Penyerahan Paspor Melalui Pos;

1.8  Proses Penyerahan Dokumen Keimigrasian Orang Asing;
1.9  Adjudikasi Permohonan DPRI;

.10 Alokasi Paspor;

.11 Foto Biometrik dan Wawancara;

.12 Cetak Paspor;

.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;

.16 Penerbitan Bukti Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda;

I.17 Penerbitan Fasilitas Keimigraisan Bagi Anak
Berkewarganegaraan Ganda;

[.18 Penerbitan Izin Tinggal Kunjungan;

.19 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;

[.20 Penerbitan Izin Tinggal Tetap;

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

.22 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;

1.23 Perpanjangan lzin Tinggal Tetap;



.24 Membuat BAP dan Bapen Paspor Rl 24 dan 48 Halaman;

I.25 Pengiriman Pengaduan Melalui Helpdesk;

1.26  Proses Nyidakim Deportasi;

1.27 Proses Nyidakim Papsor;

1.28 Proses Pengecekan Lapangan Terkait Keberadaan dan
Kegiatan Orang Asing;

.29 Penindakan Overstay Oleh Orang Asing;

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

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

1.32 Proses Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal
Permohonan Orang Asing Penjamin Suami/lstri WNI;

.33 Operasi Gabungan;

.34 Rapat Timpora;

1.35 Permohonan Exit Permit Only;

.36 Permohonan Mutasi Paspor;

1.37 Permohonan Mutasi Alamat Keluar dan Masuk;

.38 Permohonan ERP dan MREP Tidak Kembali;

1.39 Proses Lapor Lahir;

.40 Proses Lapor Kematian;

.41 Proses Lapor Menjadi Warga Negara Indonesia;

1.42 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai DPRI;

1.43 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai Orang
Asing;

.44 Proses Peminjaman Arsip;

1.45 Proses Pengembalian Arsip;

.46 Proses Pengaduan dan Informasi Customer Service;

1.47 Proses Pengaduan dan Informasi Media Sosial;

1.48 Penambahan Nama Customer Service;

1.49 Proses Pengembalian Paspor Tambah Nama,;

.50 Penanganan Kesisteman;

.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;

.54 Proses Membuat Laporan Reformasi Birokrasi Triwulan ;

I.55 Proses Membuat Usulan Kenaikan Gaji Berkala;

.56 Pengajuan Kartu Istri dan Kartu Suami;

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

1.58 Proses Pengusulan Pemberhentian Pegawai yang Telah
Mencapai Usia Pensiun;

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

.60 Pengusulan Tanda Kehormatan Satyalencana Karya Satya

Masa Kerja 10 Tahun, 20 Tahun, 30 Tahun;
.61 Pengusulan Cuti Pegawai;
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Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai;
Pelaporan Absensi Pegawai ( Laporan Harian, Mingguan,
dan Laporan Bulanan);

Penggajian;

Penggajian Pegawai Masuk;

Penggajian Pegawai Keluar;

Uang Makan;

Rekonsiliasi Laporan Keuangan Bulanan;

Kas Uang Persediaan;

Tunjangan Kinerja;

Rekonsiliasi Unit Akuntansi Pelaksana Anggaran Wilayah;
Surat Perintah Perjalanan Dinas;

Surat Keluar;

Surat Masuk;

Surat Masuk Manual;

Permohonan Alat Tulis Kantor;

Kebuthan Rumah Tangga;

Pengelolaan Barang Persediaan;

Pengelolaan Barang Milik Negara;

Penghapusan Barang Milik Negara Pemusanahan;
Penghapusan Barang Milik Negara Lelang;
Pelaporan Barang Milik Negara;

Pemilihan Penyedia Barang/Jasa;

Pengadaan Barang/Jasa;

Pengamanan Kantor;

Kebersihan Kantor;

Tabe Salamat;

Jelawat;
Lantatur Karsa;
Whatsapp Gateway.

2. Lampiran Il : Proses Penyusunan SOP
[1.1. Penilaian Kebutuhan SOP;
II.2. Daftar kebutuhan Pengembangan SOP;
I1.3. Identifikasi SOPAP Satuan Kerja.

3. Lampiran IIl : Standar Operasional Prosedur Inovasi Pelayanan

.1.

.2.

.3.

.4.

SOP Inovasi Pelayanan — Tabe Salamat ( Datang Berkunjung
Sekaligus Melaksanakan Pelayanan Izin Tinggal )

SOP Inovasi Pelayanan — Jelawat ( Jembatani Layanan Waktu
Istirahat )

SOP Inovasi Pelayanan — Lantatur Karsa (Layanan Tanpa
Turun Kantor Imigrasi Sampit )

SOP Inovasi Pelayanan — Whatsapp Gateway



KEDUA

KETIGA

Memerintahkan kepada masing-masing Pejabat Struktural di lingkungan
Kantor Imigrasi Kelas Il TPl 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,

<#KUMHAMPASTI

TEDY ANUGRAHA
NIP 197903102000121001

https:ifbsre bssn.go idfverifikasi



Lampiran 1
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251

Tanggal : 06 Februari 2023
1.1 M-Paspor;
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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP M-Paspor
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
3.  Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.

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

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Keterangan
Kegiatan Pengguna Kantor Imigrasi Kelengkapan Waktu Output
e ML Smartphone Pemohon wajib mengunduh aplikasi M-Paspor yang tersedia di
Unduh da_n Install Aplikasi M berbasis . Aplikasi M- | Google Playstore (untuk sistem Android) dan Appstore (untuk
1 Paspor di Smartphone Atau : X 5 Menit B . - S )
T Mulai Android atau Paspor sistem i0S). Pastikan aplikasi ter-install dengan sempurna pada
Tablet Android/iOS )
i0S perangkat.
Saat pertama membuka aplikasi, pemohon akan menemukan
Smartphone halaman yang meminta pengisian alamat E-mail dan kata sandi.
v berb‘?asis Akun Pada bawah tombol “"Masuk”, klik tulisan “Daftar Akun”. Isikan
2 Daftarkan Akun Pengguna Android atau 1 Menit Pengguna data diri pada form, lalu klik “"Daftar”. Setelah itu, pemohon akan
i0S 99 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.
Smartphone Pada beranda, klik tombol “Pengajuan Permohonan” lalu isi
berbeasis kuesioner dengan benar dan unggah foto berkas yang diminta.
: Seusai kuesioner diisi, halaman Data Pemohon akan
3 Android atau 5 Menit Record menampilkan ringkasan data diri. Pada halaman ini, pengguna
Ajukan Permohonan Paspor iOS & Scan Permohonan d bahk h . lai d ! Klik
Berkas apat menamba an pemohon lainnya dengan mengkli
ersyaratan “Tambah Pemohon” di sisi kanan atas. Jika sudah, klik tombol
persy “Lanjutkan”.
Tahapan berikutnya yakni menentukan di kantor imigrasi mana
. paspor akan diproses. Jangan lupa menyalakan pengaturan
Pilih Lokasi Kantor Imigrasi dan Smartphc_)ne . Lokasi dan lokasi pada smartphone. Ketika akan menentukan tanggal
4 berbasis 1 menit Jadwal - - .
Jadwal Android Kedatanaan kedatangan, perhatikan keterangan di bagian bawah kalender
9 untuk mengetahui berapa banyak kuota yang tersedia pada
tanggal tertentu.
Usai seluruh proses pengisian data dan pengunggahan berkas,
informasi permohonan paspor akan muncul di beranda dan
A 4 Smartphone Bukti dapat diklik untuk mendapatkan tagihan dalam format file PDF.
4 Tahap Pembayaran berbasis 3 Menit Pembayaran harus dilakukan segera setelah submit data
" pembayaran ] .
Android permohonan paspor melalui kanal-kanal yang tersedia: teller
bank, ATM, Kantor Pos, Indomaret serta marketplace (Tokopedia
dan Bukalapak).
Smartphone Pemohon yang sudah membayar kode billing dapat melakukan
5 Perubahan Jadwal (Opsional) berbasis 2 menit n/a perubahan tanggal kedatangan ke kantor imigrasi dengan
Android mengklik informasi permohonan yang tertera di beranda aplikasi.
Berkas Record pemohon paspor tetap perlu membawa dokumen asli
6 Wawancara di Kantor Imigrasi 20 Menit persyaratan permohonan paspor untuk diperlihatkan pada saat
persyaratan Wawancara

wawancara dengan petugas.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
M-PASPOR

Unduh dan Install Aplikasi M-Paspor Daftar Akun Penggunan dan Ajukan Permohonan Paspor serta Unggah
di Smartphone atau Tablet Android/|phone (10S) berkas Persyaratan dan juga Pilih Lokasi Kantor Imigrasi dan Jadwal

RUANG PELAYANAN

Pemohon Datatang ke Kantor Imigrasi untuk Melakukan Lakukan Pembayaran di Teller Bank (Ofline/Online), ATM. Kantor POS, Indomaret,
Wawancaradan Foto Biometrik serta pengambilan sidik jari serta Marketplace (Tokopedia dan Bukalapak), Bagi yang sudah bayar kode billing
Pemohon dapat melakukan perubahan tanggal kedatangan ke kantor imigrasi



1.2

Proses Penerbitan Paspor Baru;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NGB 165

Unpan wh

NAMA SOP

PROSES PENERBITAN PASPOR BARU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.
3.
4

o

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z.03.10 Tahun 2006 tentang Penerapan
Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia;

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-01.12.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor
Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan
Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

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-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia.

5.  Memiliki kkmampuan 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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | TataUsaha @ Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Nomor identitas
1 |Menerima permohonan secara online m ‘pemohon dan 5 menit
jadwal antrean
online
Menerima berkas permohonan manual dari pemohon J Tidak Persyaratan permohonan
. ) Berkas . h
2 |yang telah mendapatkan jadwal antrean online, dan Lenglap? 10 menit sesuai peraturan yang
N permohonan
memeriksa kelengkapan persyaratan berlaku
Ya
Berkas Nomor antrean
3 |Memberikan nomor antrean untuk foto dan wawancara 1 menit foto dan
permohonan
wawancara
¥ Berk: Dat hon di
T E erkas ] ata pemohon di
4 |Memasukkan data pemochon ke aplikasi SPRI Entry Data permohonan 5 menit komputer
Berkas Foto biometrik
5 |Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon Biometrik 5 menit dan sidik jari
permohonan
pemohon
Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan ) Tidak N Berkas . Hasil wawancara Ap.abllla ada ketidaksesuaian
6 Sesuai? > 10 menit dan verifikasi dilanjutkan pada alur SOP
keabsahan data pemohon permohonan . .
petugas ketidaksesuaian
. . Apabila masuk dalam daftar
7 |Memeriksa data pemohon pada daftar cekal Ya = Berkas 5 menit Verifikasi data cekal ditindaklanjuti pada
permohonan cekal pemohon
alur SOP cekal
Tidak
. . . . . | Apabila ada ketidaksesuaian
8 |Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) Sesuai? - Data biometrk | 4 oy | Hasil verifikasl |~ . iitkan pada alur SOP
Tidak pemohon Pusdakim X .
ketidaksesuaian
Ya Hasil
. N Slip tanda bukti . pembayaran | Tanda bukti bayar digunakan
9 |Menerima pembayaran blangko paspor dan foto Bayar [ pembayaran 5 menit blangko paspor | untuk pengambilan paspor
dan foto
. . = . ' Blangko paspor
10 M:H:E:Iue:;k:n blangko paspor sesuai tanda bukti ?)langkn S|IZ:.E:E tr)::tl 5 menit yang belum
p va 2%por p va disahkan
. . Berkas Hasil
" Melakukan alokasi paspor dan cetak tanda terima Alokasi | permohonan dan| 5 menit pengalokasian
pembayaran
blangko paspor paspor
: Paspor yang . . .
Sesuai? >
Mencetak biodata pada paspor, melakukan uji kualitas & .| telah terisi data Apabila _ada_kelldaksesualan
12 . Blangko paspor | 10 menit . . cetak dilanjutkan pada alur
dan melakukan laminasi biometrik )
SOP Penggantian Paspor
pemohon
; ; ; - Tanda bukti Blangko paspor Petugas menerima perintah
Menerima perintah penggantian blangko paspor dan . penggantian paspor setelah
13 . Blangko pengeluaran 5 menit yang belum . !
mengeluarkan tanda bukti . dilakukan BA Penggantian
Paspor paspor disahkan Paspor




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim | Bendahara | TataUsaha| Wasdakim Insarkom | Kelengkapan | Waktu Output
Hasil pindai
14 |Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspo Pindai Blangko paspor| 2 menit halaman
indai pengesahan
paspor
! —~ Berkas Tanda tangan | Pengesahan dilakukan olen
15 Mgmberlkan pgnggsahan oleh Kepala Kantor atau Pengesahan permohonan dah 5 menit pada berkas | Kakanim atau pejabat yang
pejabat yang ditunjuk P
paspor pemohon ditunjuk
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai kepadg dan bukti . Paspor yang | Dilanjutkan pada alur SOR
16 ) 5 menit d
pemohon pengambilan telah selesai Penyerahan Paspor
paspor
3 - Berkas selesai Arsin berkas Dilanjutkan pada alur SOF
17 |Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai S . dan ekspedisi | 5 menit p berk Penyimpanan Berkas
elesai selesai -
Insarkom Permohonan Selesai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PASPOR BARU

3

CUSTOMER SERVICE

Pemchon mendaftar antrian secara online Pemchon datang ke Kantor Imigrasi sesuai jadwal pada Pengecekan kelengkapan berkas dan bukti antrian online
antrian online serta mengisi formulir pendaftaran paspor

(s 06(*05

Input Dzta dan Scan berkas oleh petugas Pemohon akan diapanggll sesuai nomor antrian
serfa peng ilan a dan foto bi untuk melakukan wawancara dan fote biometrik

Menyerahkan berkas dan formulir ke Customer Service untuk
mendapatkan nomor antrian wawancara dan foto biometrix

Lakukan Pembayaran di Teller Bank 3 Hari kena setelah pembayaran Paspor siap bisa diambil
{Ofline/Onling}, ATM, Kantor POS



1.3

Proses Penerbitan Paspor Baru untuk Pemohon Prioritas;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

KANTOR IMIGRASI

ANUGRAHA
03102000121001

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data penerbitan paspor;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur penerbitan paspor;
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
4 Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z.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-01.12.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;
7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;
8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor
Biasa Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;
9. Peraturan 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-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang
Surat Perjalanan Republik Indonesia.
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2. SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office;
3. SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai. 3. Kamera, mesin finger print.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

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

terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | TataUsaha @ Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Nomor identitas
1 |Menerima permohonan secara online m ‘pemohon dan 5 menit
jadwal antrean
online
Menerima berkas permohonan manual dari pemohon Tidak Persyaratan permohonan
. ) Berkas . h
2 |yang telah mendapatkan jadwal antrean online, dan Lenglap? 10 menit sesuai peraturan yang
N permohonan
memeriksa kelengkapan persyaratan berlaku
Ya
o Berkas .. |Data pemohon di
3 |Memasukkan data pemochon ke aplikasi SPRI permohonan 5 menit komputer
N Berkas Nomor antrean
4 |Memberikan nomor antrean untuk foto dan wawancara 1 menit foto dan
Antrean permohonan
wawancara
Berkas Foto biometrik
5 |Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon 5 menit dan sidik jari
permohonan
pemohon
Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan ) Tidak N Berkas . Hasil wawancara Ap.abllla ada ketidaksesuaian
6 Sesuai? > 10 menit dan verifikasi dilanjutkan pada alur SOP
keabsahan data pemohon permohonan . .
petugas ketidaksesuaian
. . Apabila masuk dalam daftar
7 |Memeriksa data pemohon pada daftar cekal Ya = Berkas 5 menit Verifikasi data cekal ditindaklanjuti pada
permohonan cekal pemohon
alur SOP cekal
Tidak
. . . . . | Apabila ada ketidaksesuaian
8 |Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) Sesuai? - Data biometrk | 4 oy | Hasil verifikasl |~ . iitkan pada alur SOP
Tidak pemohon Pusdakim X .
ketidaksesuaian
Ya Hasil
. N Slip tanda bukti . pembayaran | Tanda bukti bayar digunakan
9 |Menerima pembayaran blangko paspor dan foto Bayar [ pembayaran 5 menit blangko paspor | untuk pengambilan paspor
dan foto
. . = . ' Blangko paspor
10 M:H:E:Iue:;k:n blangko paspor sesuai tanda bukti ?)langkn S|IZ:.E:E tr)::tl 5 menit yang belum
p va 2%por p va disahkan
. . Berkas Hasil
" Melakukan alokasi paspor dan cetak tanda terima Alokasi | permohonan dan| 5 menit pengalokasian
pembayaran
blangko paspor paspor
Ya
Paspor yang . . .
Mencetak biodata pada paspor, melakukan uji kualitas .| telah terisi data Apabila _ada_kelldaksesualan
12 . 2 Blangko paspor | 10 menit . . cetak dilanjutkan pada alur
dan melakukan laminasi biometrik )
SOP Penggantian Paspor
pemohon
2 . .
M i intah ian blangk d - - Tanda bukti Blangko paspor Petugas menerima penn}a:
13 enerima perintah penggantian blangko paspor dan F— pengsluaran 5 menit yang belum penggantian paspor setela
mengeluarkan tanda bukti . dilakukan BA Penggantian
Paspor paspor disahkan Paspor




=)

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim | Bendahara | TataUsaha| Wasdakim Insarkom | Kelengkapan | Waktu Output
Hasil pindai
14 |Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspo Pindai Blangko paspor| 2 menit halaman
pengesahan
paspor
) - Berkas Tanda tangan | Pengesahan dilakukan ole
15 Membe”kan p?ngesahan oleh Kepala Kantor atau Pengesahan permohonan dan 5 menit pada berkas | Kakanim atau pejabat yan
pejabat yang ditunjuk 8 -
paspor pemohon ditunjuk
Blangko paspor
16 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada dan bukti 5 meni Paspor yang | Dilanjutkan pada alur SOR
. enit !
pemohon pengambilan telah selesai Penyerahan Paspor
paspor
v = Berkas selesai Arsin berkas Dilanjutkan pada alur SOH
17 |Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( Selesai ) dan ekspedisi | 5 menit SSIesai Penyimpanan Berkas
Insarkom Permohonan Selesai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PASPOR BARU UNTUK PEMOHON PRIORITAS

[PEMOHON PRIORITAS] [PEMOHON PRIORITAS]

01

N~}
Permohon Prioritas langsung datang ke Kantor Imigrasi Pangecekan kelengkapan berkas dan mengisi formulir pendattaran
tanpa perlu antrian online paspor yang dibantu aleh petugas

[PEMOHON PRIORITAS] [PEMOHON PRIORITAS]

Inpud Data dan Scan berkas oleh pelugas Menyerahkan barkas dan formulir ke Customer Service
serta pengambilan wawancara dan foto biometrik

[PEMOHON PRIORITAS]

os 5 EE P o5 |

Lakukan Pembayaran di Tellier Bank 3 Hari kerja setelah pembayaran Pasper siap bisa diambil
(Cfline/Cnline), ATM, Kantor PO3




1.4  Proses Penerbitan Paspor Penggantian;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0256

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

A KANTOR IMIGRASI
\§ II TPI.SAMPIT

)
"E" \\’O“"*‘N:i 9 903102000121001
N Uy st

NAMA SOP

PROSES PENERBITW}@ANTIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA B

1.

2.
3.
4

10.

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z.03.10 Tahun 2006 tentang
Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang
Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang
Surat Perjalanan Republik Indonesia.

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | TataUsaha | Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Nomor identitas
1 |Menerima permohonan secara online t Mulai )4' _pemohon dan 5 menit
jadwal antrean
online
b 4
Menerima berkas permohonan manual dari pemohon J Tidak Persyaratan permohonan
. ) Berkas . .
2 |yang telah mendapatkan jadwal antrean online, dan Lengkap? 10 menit sesuai peraturan yang
. permohonan
memeriksa kelengkapan persyaratan berlaku
Ya p p
Persetujuan Apabila paspor lama hilang/
3 |Memeriksa status permohonan paspor penggantian Hilang/ L Paspor lama 1 menit permohonan rusak dilanjutkan pada alur
Rusak? | asnor SOP paspor Hilang, Rusak
A paspo atau Ganda (Duplikasi)
Tidak N
omor antrean
Memberikan nomor antrean untuk foto dan wawancara / Ya Berkas . foto dan
4 1 menit
BAP permohonan wawancara atau
BAP
Tidak
5 |Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI Berkas 5 menit Crata pemohon i
permohonan komputer
X Berkas Foto biometrik
6 |Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon Biometrik 5 menit dan sidik jari
permchonan
| pemohon
Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan . Tidak Berkas . Hasil wawancara Aqabllg ada ketidaksesuaian
7 Sesuai? 10 menit dan verifikasi dilanjutkan pada alur SOP
keabsahan data pemohon permchonan ) )
petugas ketidaksesuaian
Ya
. . Apabila masuk dalam daftar
8 |Memeriksa data pemohon pada daftar cekal Cekal? Ya Berkas 5 menit Varifikas| data cekal ditindaklanjuti pada
permohonan cekal pemohon
alur SOP cekal
Tidak
Data biometrik Hasil verifikasi Apabila ada ketidaksesuaian
9 |Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) Sesuai? idak emohan 10 menit Pusdakim dilanjutkan pada alur SOP
/ Tidal P ketidaksesuaian
Ya Hasil
10 |Menerima pembayaran blangko paspor dan foto »  Bayar Slip tanda bukti 5 menit pembayaran |Tanda bukl baya_r digunakan
pembayaran blangko paspor | untuk pengambilan paspor
dan foto
) ) - . . Blangko paspor
1 M:;ﬁ:lu;rak:n blangko paspor sesuai tanda bukti E::langko Sll;;:g:aar::tl 5 menit yang belum
P Y aspor P Y disahkan
Alokasi |+ ;
Melakukan alokasi paspor dan cetak tanda terima Berkas . Hasil .
12 permohonan dan| 5 menit pengalokasian
pembayaran blangko paspor paspor
Paspor yang . . .
13 Mencetak biodata pada paspor, melakukan uji kualitas Blanako paspor | 10 menit telah terisi data Acpeat:::adiall::_llj:(t::‘ak::zu;frn
dan melakukan laminasi Tidak Ko pasp biometrik ) P

Sesuai?

pemohon

SOP Penggantian Paspor




Selesai

selesai

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Tanda bukti Blanako paspor Petugas menerima perintah
Menerima perintah penggantian blangko paspor dan Blangko | . 9gko pasp penggantian paspor setelah
14 " < pengeluaran 5 menit yang belum i -
mengeluarkan tanda bukti Ya Paspor as00r disahkan dilakukan BA Penggantian
pasp Paspor
Hasil pindai
15 |Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor indai Blangko paspor [ 2 menit halaman
p pi pasp Pindai gKO pasp pengesahan
paspor
. - Berkas Tanda tangan | Pengesahan dilakukan oleh
16 Mgmbenkan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Pengesahan permohonan dan| 5 menit pada berkas Kakanim atau pejabat yang
pejabat yang ditunjuk ot
paspor pemohon ditunjuk
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada dan bukti . Paspor yang Dilanjutkan pada alur SOP
17 . 5 menit H
pemohon pengambilan telah selesai Penyerahan Paspor
paspor
L4 = Berkas selesai Arsin berkas Dilanjutkan pada alur SOP
18 |Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( ) dan ekspedisi 5 menit P Penyimpanan Berkas

Insarkom

Permohonan Selesai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PASPOR PENGGANTIAN

Pemohon mendafiar antrian secara online Pemchon datang ke Kantor Imigrasi sesuai jgdwal peda Pengecekan kelengkapan berkas dan bukti antnan anline
antrign onling sera mengisi formulic pendaftaran paspor

Menyarahkan berkas dan formulir ke Customer Service untuk
mendapatkan nomor antrian wawancara dan folo biometrik

Input Data dan Scan berkas oleh peugas Pemeheon akan diapanggil sesuai nomer antrian
serta | silan dan fpla b i untuk melakukan wawancag dan folo biomelrik

Lakukan Pembayaran di Teller Bank 3 Hari kerja setelah pembayaran Paspar siap biza diambil
{Ofine/Crline), AT, Kantor POS



I.5 Proses Penerbitan Paspor Penggantian untuk Pemohon Prioritas;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

- ! 7 TRD A

by ENCAOMAN 1R 117903102000121001
N MDA
NAMA SOP PROSES PENERBWANWGANHAN 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.02-1Z.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-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

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

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | TataUsaha | Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Nomor identitas
1 |Menerima permohonan secara online t Mulai )4' _pemohon dan 5 menit
jadwal antrean
online
b 4
Menerima berkas permohonan manual dari pemohon Tidak Persyaratan permohonan
. ) Berkas . .
2 |yang telah mendapatkan jadwal antrean online, dan Lengkap? 10 menit sesuai peraturan yang
. permohonan
memeriksa kelengkapan persyaratan berlaku
Ya - -
Persetujuan Apabila paspor lama hilang/
3 |Memeriksa status permohonan paspor penggantian Hilang/ 38 Paspor lama 1 menit permohonan rusak dilanjutkan pada alur
Rusak? | asnor SOP paspor Hilang, Rusak
paspo atau Ganda (Duplikasi)
Tidak
I Berkas .. |Data pemohon di
4 |Memasukkan data pemohon ke aplikasi SPRI Entry Data permohanan 5 menit komputer
n t“ Berkas Nomor antrean
5 |Memberikan nomor antrean untuk foto dan wawancara ntrean 1 menit foto dan
Foto permohonan
wawancara
X Berkas Foto biometrik
6 |Melakukan pengambilan foto dan sidik jari pemohon Biometrik 5 menit dan sidik jari
permchonan
| pemohon
Melakukan wawancara, verifikasi kelengkapan dan . Tidak Berkas . Hasil wawancara Aqabllg ada ketidaksesuaian
7 Sesuai? 10 menit dan verifikasi dilanjutkan pada alur SOP
keabsahan data pemohon permchonan ) )
petugas ketidaksesuaian
Ya
. . Apabila masuk dalam daftar
8 |Memeriksa data pemohon pada daftar cekal Cekal? Ya Berkas 5 menit Varifikas| data cekal ditindaklanjuti pada
permohonan cekal pemohon
alur SOP cekal
Tidak
Data biometrik Hasil verifikasi Apabila ada ketidaksesuaian
9 |Memeriksa hasil verifikasi data Pusdakim (adjudikasi) Sesuai? idak emohan 10 menit Pusdakim dilanjutkan pada alur SOP
/ Tidal P ketidaksesuaian
Ya Hasil
10 |Menerima pembayaran blangko paspor dan foto #|  Bayar Slip tanda bukti 5 menit pembayaran |Tanda bukl baya_r digunakan
pembayaran blangko paspor | untuk pengambilan paspor
dan foto
) ) - . . Blangko paspor
1 M:;ﬁ:lu;rak:n blangko paspor sesuai tanda bukti E::langko Sll;;:g:aar::tl 5 menit yang belum
P Y aspor P Y disahkan
Alokasi ;
Melakukan alokasi paspor dan cetak tanda terima Berkas . Hasil .
12 permohonan dan| 5 menit pengalokasian
pembayaran - blangko paspor paspor
! Paspor yang Apabila ada ketidaksesuaian
Mencetak biodata pada paspor, melakukan uji kualitas | telah terisi data | P S
13 . Tidak Blangko paspor | 10 menit . . cetak dilanjutkan pada alur
dan melakukan laminasi ) ] biometrik )
Sesuai? SOP Penggantian Paspor

pemohon




selesai

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara Tata Usaha Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu QOutput
M i i i Tanda bukti Blangko paspor Petugas menerima perintah
enerima perintah penggantian blangko paspor dan Blangko | . penggantian paspor setelah
14 " < pengeluaran 5 menit yang belum ; :
mengeluarkan tanda bukti Ya Paspor ] dilakukan BA Penggantian
paspor disahkan
Paspor
\ 4 Hasil pindai
15 |Melakukan pemindaian fotokopi halaman data paspor Pindai Blangko paspor | 2 menit halaman
indat pengesahan
paspor
v f
Memberikan pengesahan oleh Kepala Kantor atau Berkas . Tanda tangan Penge_sahan d||al_<ukan oleh
16 ] Y Pengesahan permohonan dan| 5 menit pada berkas Kakanim atau pejabat yang
pejabat yang ditunjuk b
paspor pemohon ditunjuk
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai kepada dan bukti ) Paspor yang Dilanjutkan pada alur SOP
17 ) 5 menit !
pemohon pengambilan telah selesai Penyerahan Paspor
paspor
v X Berkas selesai Arsip berkas Dilanjutkan pada alur SOP
18 [Melakukan pengarsipan berkas yang telah selesai ( Selesai ) dan ekspedisi 5 menit P Penyimpanan Berkas

Insarkom

Permohonan Selesai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PASPOR PENGGANTIAN UNTUK PEMOHON PRIORITAS

[PEMOHON PRIORITAS] [PEMOHON PRIORITAS]

Pemohan Prioritas langsung datang ke Kantor Imigrasi Pengecekan kelengkapan berkas dan mengisi formulir pendaftaran
tanpa perlu sririan online paspor yang dibantu aleh petugas
|PEMOHON PRIORITAS] | PEMOHON PRIORITAS]

B

04

<H

Input Date dan Scan berkas oleh petugas Menyerahkan berkas dan formulir ke Customer Servics
serta pengambilan wawancara dan folo biocmetrik

[PEMOHON PRIORITAS]

05 &{b‘ﬁgﬁl ) 06

Lakukan Pembayaran di Teller Bank 3 Hari kerja setelah pembayaran Pazpor siap hisa diambil
(OflinesOnling), ATM. Kantor POS




.6  Proses Penyerahan Paspor;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

on
¥

NPASEER

PROSES PENYERAHA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.
3.
4

10.

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z.03.10 Tahun 2006 tentang
Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang
Perubahan kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

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;

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

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim Bendahara | TataUsaha | Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Slip tanda bukti
Menerima bukti pengambilan paspor dan tanda bukti ( Mulai )4_ pembayaran dan Nomor antrean 3 hari kerja setelah
1 |pembayaran, serta memberikan nomor antrean bukti 1 menit pengambilan pembayaran pemohon
pengambilan paspor pengambilan paspor datang ke Kantor Imigrasi
paspor
1 J idak Slip tanda buki
1da. i
Memeriksa kelengkapan persyaratan pengambilan pembayargn dan . Persyaratan pgngambllan
2 asnor Lengkap? bukti 2 menit paspor sesuai peraturan
pasp pengambilan yang berlaku
Ya paspor
A\ 4 .
. . - Bukti Berkas
3 Menca}n paspor yang akan d_lserahkan kepada pemohon Cari pengambilan 5 menit |permohonan dar
sesuai tanda bukti pengambilan paspor Paspor .
paspor paspor selesai
Y Apabila ada
. . . Tidak N . . ketidaksesuaian
4 |Memeriksa biodata paspor bersama pemohon Sesuai? Paspor selesai | 1 menit dilanjutkan pada alur SOP
perubahan data
* Ya
5 Menyerahkan paspor yang telah selesai kepadal | Serahkan Paspor selesai | 1 menit
pemohon Paspor
A 4
6 Meminta pemohon untuk mengisi Indeks Kepuasan . Nomor 2 menit Hasil pengisian
Masyarakat (IKM) ( Selesai ) permohonan IKM




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYERAHAN PASPOR

Pemchon langsung datang ke Kantar Imigrasi dengan Pemahon memberikan bukii dan bukti per i Petugas imigrasi memeriksa parsyaratan pengambilan paspor
mambawa bukti pembayaran dan bukti pengambilan paspor paspor serta idsntitas diri kepada petugas imigrasi

serta identitas dirl

Petugas imigrasi menyerahkan paspor yang telah selesa kepada Pemohon menunggu dipanggil oleh petugas imigrasi
pamahon unluk pengambilan paspor



1.7

Proses Penyerahan Paspor Melalui Pos;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

Y,
A

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.
3.
4

10.

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.02-1Z.03.10 Tahun 2006 tentang
Penerapan Sistem Photo Terpadu Berbasis Biometrik pada Surat Perjalanan Republik Inonesia;
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-01.12.03.10 Tahun 1995 tentang
Paspor Biasa, Paspor untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara
Indonesia dan Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Orang Asing;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga
atas Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang
Surat Perjalanan Republik Indonesia.

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Lantaskim | Petugas Pos| TataUsaha | Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Billing
1 Petugas Pos menerima pembayaran paspor dan foto! < Mulai ) pemb%ﬁii?n dan 5 menit Resi
dari pemohon . pembayaran
pengambilan
paspor
v Daftar
. . . ) Daftar pengiriman .
2 |Menerima daftar pengiriman paspor selesai melalui pos Pemohon paspor melalui 2 menit
pos
\ 4 Daftar Berkas
3 Menca}rl paspor yang akan d_lserahkan kepada pemohon Cari pengiiman | o permohonan dary
sesuai tanda bukti pengambilan paspor Paspor paspor melalui .
pos paspor selesai
Y Apabila ada
. . " Tidak N . . ketidaksesuaian
4 |Memeriksa biodata pemohon Sesuai? Paspor selesai | 1 menit dilanjutkan pada alur SOP
perubahan data
Ya
—~ Berkas Tanda terima
5 |Membuat tanda terima penyerahan paspor kepada pos Ta‘_‘da permohonan dan, 5 menit penyerahan
Terima paspor selesai paspor
Petugas pos menyerahkan paspor selesai kepadal .| 3+1hari
6 pemohon ;< Selesai ) Paspor selesai kerja




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSES PENYERAHAN PASPOR MELALUI POS

|PE MOHON] | PETUGAS POSI

Pemohen langsung datang ke Kantor Pos dengan Pemahon i dan buktip n Petugas pos memeriksa persyaratan pengembilan paspor
membawa bukli permbayaran dan bukli pengambilan paspor paspor serta identitas :Iln kepada petugas pos
serta identitas din

|PEMOHON| IPETUGAS POS|

I W

Pelugias pos meryerahkan paspar yang telah selesal kepada Pamohon manunggu dipanggl oleh petugas pas
pamohon untuk pengambilan paspar



1.8

Proses Penyerahan Dokumen Keimigrasian Orang Asing;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0262

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

PROSES PENYERAHAN DOKUMEN KEIMIGRASIAN ORANG ASING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Pl N

ONow;

9.

10.
11.

12.
13.

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04 OT 03 01 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;

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

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-309.1Z.01.10 Tahun 1995 tentang Tata
Cara

Pemberian, Perpanjangan, Penolakan dan Gugurnya Izin Keimigrasian;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-310.1Z.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Statuskim Bendahara | TataUsaha | Wasdakim Insarkom Kelengkapan Waktu Output
Menerima bukti pengambilan dokim dan tanda bukti . . . Nomor antrean
- Mulai Slip tanda bukti . ;
1 |pembayaran, serta memberikan nomor antrean 1 menit pengambilan
. : pembayaran .
pengambilan dokim dokim
X J Tidak
1da. i
Memeriksa kelengkapan persyaratan pengambilan Slip tanda bukti . Persyaratan pgngambllan
2 . Lengkap? 2 menit paspor sesuai peraturan
dokim pembayaran
yang berlaku
Ya
Y Berkas
3 Menca}rl dokim yang akan dl_serahka}n kepada pemohon Car.i Slip tanda bukti 5 menit |permohonan dar
sesuai tanda bukti pengambilan dokim pembayaran : :
_llz‘nm_ dokim selesai
Apabila ada
4 |Memeriksa biodata dokim bersama pemohon Sesuai? Tidak > Dokim selesai 1 menit . _ketldaksesualan
dilanjutkan pada alur SOR
perubahan data
* Ya
5 Menyerahkan dokim yang telah selesai kepada Semh.kan Dokim selesai 1 menit
pemohon Dokim
A 4
6 Meminta pemohon untuk mengisi Indeks Kepuasan . Nomor 2 menit Hasil pengisian
Masyarakat (IKM) ( Selesai ) permohonan IKM




01

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSES PENYERAHAN DOKUMEN KEIMIGRASIAN ORANG ASING

Pemahon langsung datang ke Kantor Imigrasi dengan Permohon mamberikan buktl pembayaran dan bukt pengambilan Patugas imigrasi memeriksa persyaratan pengamblian
mambawa bukli pembayaran dan buki pengambilan dokumean dokumen keimigrasian kepada petugas imigrasi dokumen keimigrasian
keimigrasian

Petugas imigras dekumen keimi ian yang telah Pemohon menunggu dipanggil oleh petugas imigrasi
selesai kepada pemohon unluk pengambilan dokumen keimigrasian

)




1.9 Adjudikasi Permohonan DPRI;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

SOP ADJUDIKASI PERMOHONAN DPRI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST 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




Pelaksana Mutu Baku
No. Keterangan
Kegiatan Adjudikator Kelengkapan Waktu Output
Mengumpulkan  berkas . Berkas permohonan Berkas permohonan diambil dari masing-
pemohon paspor Mulai )
1 1 menit n/a masing counter _petugas wawancara yang
telah selesai melakukan foto dan
perkemanan sidik jari pada hari sebelumnya
Cek status permohonan Aplikasi SPRI
Status BMS, WNA, Cekal
2 1 Menit n/a n/a
Input Keterangan Perdim kolom hasil wawancara
wawancara
3 1 menit n/a n/a
Pemilihan berkas e Perdim I
\ 4 Berkas lulus akan dilanjutkan ke proses
4 * Status permohonan BMS, 1 Menit n/a selanjutnya, berkas tolak akan dikumpulkan
WNA, Cekal dan berkas adjutikator review akan
_l_a dilaporkan ke atasan
Pencatatan ekspedisi \ Berkas permohonan
5 1 menit n/a n/a
N—
v
Mengumpulkan  berkas e Aplikasi SPRI . . . .
— Berkas permohonan diambil dari masing-
6 pemohon paspor ¢ Status BMS, WNA, Cekal 1 Menit n/a masing counter petugas wawancara yang
telah selesai melakukan foto dan
N—

perkemanan sidik jari pada hari sebelumnya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADJUDIKASI PERMOHONAN DPRI

I
-

Petugas imigrasi mengumpulkan berkas pemohon Petugas imigrasi mengecak status permohonan
yang diambil deri counter petugas wawancara yang telah di aplikasi sppd dalam kategori status BMS, WINA, CEKAL
serta input keterangan wawancar yang ada di perdim hasil wawancars

selesai 1 foto dan p 1an sidik jar pada hari sebelumnya

Petugas imiarasi melakukan pemilahan berkas perdim, berkas

Petugas imigrasi r pencatatan ekpedisi serta
mengumpulkan berkas pemohon yang diambil dar counter g'atggt’;zzt:a ! d' :: :;?::: o m‘vl:::vk 2'2’?[19 kan
petugas wawancara yang telah selesai melakukan fote dan Virataian o <

perekaman sidik jari paca hari sebelumnya



.10 Alokasi Paspor;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Keterangan
Kegiatan Petugas Alokasi Kelengkapan Waktu Output
Mengumpulkan  berkas Berkas permohonan
pemohon paspor Mulai
1 2 menit n/a n/a
Menyimpan paspor 48H Aplikasi SPRI
\ Status BMS, WNA, Cekal
2 2 menit n/a n/a
N—
Mengalokasikan dan v Perdim kolom hasil wawancara
memeriksa nomor paspor —
3 2 Menit n/a n/a
_'_4
Pemilahan berkas i e Perdim
e Status permohonan BMS,
4 WNA, Cekal 2 menit n/a n/a
Pengiriman berkas ke \ Berkas permohonan
ruang cetak Nomor  paspor .
5 2 menit dan blanko Pemeriksaan berkas yang sudah atau belum
melakukan pembayaran
-— paspor
|
Mengumpulkan  berkas * o Aplikasi SPRI e Berkas siap
pemohon paspor e Status BMS, WNA, Cekal cetak Berkas tolak sistem dan adjudikator review
6 2 menit e Berkas dilakukan pencatatan khusus dan dilaporkan
~— tertahan di ke atasan

adjudikator




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ALOKASI PASPOR

Palugas irmigras: mengumpuikan berkas pemahan, men yimpan paspor, Pelugas imigras mangirimkan berkas ke ruangan cetak dan
pemilahan berkas sertz mengalokasikan dan memeriksa nomar pasper memariksa berkas pemohaon yang sudah atau belum melakukan
pembayaran

Petuges imigrasl melekukan pengumpulan berkas permohonan paspor
serta berkas tolak sistem dan adjudikator review dilakukan pencatatan
khuszus dan dilaporkan ke atasan



.11 Foto Biometrik dan Wawancara;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0265

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

SOP FOTO BIOMETRIK DAN WAWANCARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST 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.

2.
3.
4

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

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

AN

Komputer, Printer, dan Scanner
SIMKIM v.2

Jaringan Intranet

Alat Tulis Kantor

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Keterangan
Kegiatan W::::l?:asra PetugDe;st:ntry Kelengkapan Waktu Output
Memanggil pemohon dengan jenis e Kartu pengunjung & Nomor . . . .
antriangKgunﬁ\g untuk Antgan] antriar? SHnnS Antrian Kumng : Lan§|a /1bu Hamil
1 Ramah HAM, Hijau untuk antrian D20_k n/a atau_ me”XUS‘{' / Sak';/ Anak-anak
Paspor, dan Merah untuk antrian eti ﬁntr!an Hijau ..Pemo on WNI
WNA ntrian Merah : Pemohon WNA
Memeriksa keabsahan dokumen Nomor antrian
asli pemohon
\ 4 e E-KTP
e Kartu Keluarga
e Akte Lahir / Ijazah / Buku .
2 Nikah / Surat Baptis 1 Menit n/a n/a
e Formulir
e Berkas Pendukung
Entry Data e Foto Copy berkas pemohon
Kesesuaian data pemohon
3 > 2 Menit n/a n/a
Wawancara e Mengisi kolom wawancara Hasil Wawancara disetujui jika
pada Perdim, membubuhkan keterangan yang diberikan jelas
< paraf dan cap nama petugas dan didukung dengan kelengkapan
4 . 5 Menit n/a dokumen, ditolak jika keterangan
diragukan keabsahannya dan tidak
didukung dengan kelengkapan
dokumen
Pengambilan Biometrik y Foto dan Sidik Jari:
1. Mata Terbuka dan tidak
memakai lensa kontak
5 § ﬁllljspit:gr“tzarltidgltas 3 Menit | Record Biometrik n/a
4. Wajah tidak tertutup
5. Mulut tertutup
Sidik jari jelas
Review Permohonan e Kesesuaian data
e Input ulang data yang salah /
6 kurang 3 Menit | e n/a n/a
o Input hasil wawancara pada
i kolom wawancara
Mencetak resi pembayaran, v e Pengecekan kembali data diri, e Resi
menjelaskan tata cara nama dan tanggal lahir pembayaran
7 pembayaran dan pengambilan pemohon pada resi 1 Menit pemohon dan n/a
paspor pembayaran resi untuk
l petugas
Pengumpulan berkas dokumen X e Map berkas dokumen
s permohonan paspor perr:nohonan 20 « Berkas v
e Resi pembayaran Detik pemohon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FOTO BIOMETRIK DAN WAWANCARA

4

Petugas imigrasi melakukan pemanggilan kepada pemohan Petugas imigrasi melakukan keabsahan dokumen 2=l pesmohon, Petugas imigrasi P ilan foto b ik k=pada pemohon serta
berdasarkan nomar antrian dan kartu pengunjung urtuk input data atsu Entry dats dan melskukan wawancars pemohon i dari ian data. input data yang salatvkurang dan
tahapan dan ol bi nput has|| wavwancara pada kolom wawancara

Petugas imigrasl resi | dan
tetanars pembayaran serta penoambilan paspor
Petugas imigrasi melskukan pengumpulan berkas permohonan paspor

dan resi pembayaran



.12 Cetak Paspor;

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0266

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023 S
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DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PALA KANTOR IMIGRASI

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.

2.
3.
4

Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
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




Pelaksana Mutu Baku
No. Keterangan
Kegiatan Petugas Cetak Paspor Kelengkapan Waktu Output
Menerima berkas e Dokumen
dokumen yang sudah e Blanko paspor 48 H
1 selesai melakukan 20 Detik n/a n/a
pembayaran dari alokasi
paspor
Input nomor permohonan e Blanko paspor
dan cek kondisi buku e SIMKIM
paspor
Paspor siap Blanko paspor / data yang tidak sesuai
2 5 Menit dicetak dengan diserahkan kembali ke petugas adjudikator /
data yang sesuai petugas alokasi
Cek data pemohon di 4 SIMKIM
aplikasi
3 1 Menit n/a n/a
Proses cetak e Blanko Paspor
* SIMKIM Paspor yang
4 : Mesin Cetak dan Laminasi 5 Menit sudah dicetak n/a
Proses laminating \ 4 Blanko paspor
. Paspor yang
5 > Menit sudah dilaminasi n/a




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
CETAK PASPOR

S
F@%)oz

Petugas imigrasi mengirimkan berkas dokumen yang sudah selelsai melakukan pembayaran Pelugas imigrasi melakukan input namer pi h dan cek kendisi buku paspor
dan glokasi paspor ke ruangan cetak serta cek data pemohon di aplikasi simkim

s

Petugas imigras! pan proses g paspor Petugas imigrasi melakukan lahapan proses cetak paspor




.13 Penyelesaian Kedatangan Awak Alat Angkut WNA di TPI

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0268

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PALAKANTOR IMIGRAST
(A AMPIT

,;;\

NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI
1 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan memberikan pelayanan keimigrasian di TPI
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur penyelesaian keimigrasian di TPI secara administratif
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Memiliki kemampuan identifikasi permasalahan perlintasan keimigrasian di TPI
4. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun | 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan
2011 tentang Keimigrasian; 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor M.HH.02-GR.02.01 Tahun 2009 tentang Tempat Pemeriksaan 6. Memiliki kemampuan mengolah data perlintasan keimigrasian di TPI

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 | 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-303.1Z.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.

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 TPl akan terhambat dan menyebabkan
ketidaksesuaian data perlintasan Keimigrasian dan permasalahan perlintasan antarnegara

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




Pelakzana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Petugas Konter  Tata Usaha Kelengkapan
Tambahan
i kelengkapan
Menerima dokumen perjalanan dan/atau buku pelaut, {: Kaomizr dotlja"ll;”k” dokjal, buku ke}eng::lp;n ]
1.|dan daftar awak alat angkut dari awak alat angkut Orang — ::&:_': a'.::k 1 menit pelaut dan g:rr::‘:rl‘:t :n :ﬂ
Aging daftar awak =nd
alat anghut alat anglut udara mengisi kartu
g AID
W Dalam pemeriksaan
Memeriksa keabsahan dokumen perjalanan dan/atau \ dokumen Hiﬂﬂkﬂfvi d":l:l_{“d?g:r:ti'am':;kﬂ‘
R i ™ Tidak perjalanan . eabsahan i = atau
2. bu!ﬁu pelaut yang dimiliki cleh awak alat angkut Orang dobjal st damiatan buku 1 menit dokjal dan/atsu | dokumen pendukung
Asing / pelaut buku pelaut lain sebagai data
dukung
Mengarahkan awak alat angkut Orang Asing yang h 4 d“‘_k":me"' Rekapitulasi Petugas TaubU;aha
3. |diragukan keabsahan dokumen perjalanan dan/atau » :Iapr:g:a:n;:ku 2 menit ketidak J”ii:;:;a:i
buku pelautnya kepada pejabat imigrasi yang ditunjuk pelaut SesUalan ketidaksesuaian
. Kesesuaian
4 Memernksa kesesuaian data awak alat angkut Orang --\-}\ Tidak dio:i‘?laf:k 10 detik data awak alat
- . anghul bl ot Ora
Aging yang terdapat pada daftar awak alat angkut ,..:/ﬁ/ alat anghut ang poing ng
Mengarahkan awak alat angkut Orang Asing yang fidak "_| :Ic-lcljal. l;”"” aug;gﬁ:#gm
5.|terdapat pada daftar awak alat angkut kepada pejabat ¥a ;:&?:la::h 2menit | oenmaoin
imigrasi yang ditunjuk il alat angkut |£?¢§gﬁm
j . Ya e
6 Memeriksa data awak alat angkut Crang Asing pada S— Daftar 20 detik HHSLE"ES'
"|daftar penangkalan melalui sistem cekal / penangkalan penangkalan
: . . | Petugas Tata Usaha
Mengarahkan awak alat angkut Orang Asing yang r Dafta Rekapiwlasi : b
7.|teridentifikasi dalam daftar penangkalan kepada pejabat Ticak anar 2 menit ketidak juga membuat
S . ditunjuk penangkalan sesuaian rekapitulasi
imigrasi yang ketidaksesuaian
dokumen Penanganan
Melakukan penanganan ketidaksesuaian terhadap awak A erizlanan Keputusan | ditindaklanjuti pada
8.|alat angkut Orang Asing dari hasil pemeriksaan petugas dapmguu buku atas ketidak | SOF Penanganan
konter elaut sesuaian Ketidaksesuaian di
P TFI
Menerakan cap tanda masuk dan paraf petugas pada e d“‘_k":me"' Cap tanga | C3 tanda masuk dan
9.|dokumen pegalanan danfatau buku pelaut awak alat . A dapmegau:”;:ku 30 detik masuk dan | P2 alﬂgﬂ jf;;m
angkut Orang Asing pelaut parsf PEUGS | jiterzkan pada kartu AD
r Daftar awak La Rekapitulasi kegiatan
4p |Melakukan  rekapitulasi  kegiatan  penyelesaian alat angkutt  han . ipai’;:"di dilaksanakan secara
"|keimigrasian dan penanganan ketidaksesuaian di TRPI dan buku Eg-rp| eletronik dan/atau
siskarinfo manual




[.14 Alih Status lIzin Tinggal Kunjungan ke Izin Tinggal Terbatas;

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0269

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

-
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97903102000121001
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N
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451 KEVKS F
\_/

NAMA SOP

SOP ALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN KE IZIN TINGGAL TERBATAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

2.
3.
4.

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

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

2.

4.
5

Komputer, Printer, dan Scanner
SIMKIM v.2

Jaringan Intranet

Alat Tulis Kantor

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Tolak

Pengecekan

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

n/a

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

n/a

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. o " Lall(lepli."latselzlSi i(etPT_l_a Sszi Keterangan
. perator u Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
6. :)’I:dn;edrlal;?::rdsetiaﬁemohon Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
7. EAZ?;;:;EKM biI(Ijiﬁg Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a
System BMS
Nomor Setelah persetujuan
o, M_enerbltkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Register Izin dari Kantor Wll_aya.lh
Tinggal dan Paspor Ti Up. Kepala Divisi
inggal o -
Keimigrasian
Faspor ITAS Elektronik
10 Melakukan Peneraan Berkas persyaratan 120 Menit eneraa?n Intal akan dikirimkan
’ paspor dan cetak eKITAS Peneraan dan Paspor P dan Kartu secara otomatis ke
ITAP email pemohon
Peneraan
Paspor yang
11, Pe_ng_esahfan dokumen Pengesaha Berkas persyaratan 5 Menit telah disahkan n/a
keimigrasian dan Paspor
dan Kartu
ITAP
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . Paspor dan
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit Kartu ITAP n/a




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN ALIH STATUS IZIN TINGGAL KUNJUNGAN KE IZIN TINGGAL TERBATAS

g,
:znn uaalieubalas mels splikas mlnela tngoskaning. imigrasigood berkas dan medegalisir berkas permohal anen selanpinya layenan orang ssing dan menceteh billng perobayaran

Patugas migrasi Pemshan manunggu panggilan pehigas imigrasi ook tabap Patugas imy aei memesukan data pemaban ke apikasi SIMKIR 42
atau langsung dstang ke kanter imig

< m.w(§ « €

migrasi malakukan peneraan pasper dan cetak EKITAS Petugas imigrasi mefaldan pengambilan foe biometrik, mmy:rahk Premtugass irninrasi rernindai berks s persyarstan pemaban,
ITAS |m b akan dikirmkan secara ciometis ke email pemahan kndz Biling p dan biomo! maneliti keabsahan dckumen dan penjamin. serta memeriksa
sarts Petugas Imigrasi rmelakukan 1ahapan pengesahan dakumen malching ayalem (BUS) seis menemlnem legm T izin mggﬂ pemohan didaftar cekal

e
& T L :'- I

08 “@.F “

P1ugas imigrasi oRUmen
kepacda permchan pasper dan hart ITAP




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

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0277

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

SOPALIH STATUS IZIN TINGGAL TERBATAS KE IZIN TINGGAL TETAP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 4.  Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

n/a

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

n/a

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepf_la Sel:lsi i(ePT_l_a Sszi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzl:n !I?i:lagsgaTn :(:?\igfl:k:: Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a n/a
System BMS
Nomor Setelah persetujuan
o, M_enerbltkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Register Izin dari Kantor Wll_aya.lh
Tinggal dan Paspor ) Up. Kepala Divisi
Tinggal Keimi -
eimigrasian
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan dengan
10. paspor dan Melakukan P persy 120 Menit | peneraan Intal n/a
eneraan dan Paspor
Cetak Kartu ITAP dan Kartu
ITAP
Peneraan
Paspor yang
11, Pe_ng_esahfan dokumen Pengesaha Berkas persyaratan 5 Menit telah disahkan n/a
keimigrasian dan Paspor
dan Kartu
ITAP
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . Paspor dan
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit Kartu ITAP n/a




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN ALIH STATUS IZIN TINGGAL TERBATAS KE IZIN TINGGAL TETAP

Parnnfon melak p [ AN Peiugas rmagrasi n l x helengkags Pemahon menunggu panggilan petugas imgras unuk tahap Peluges imigrasi me masukan data pemohon e apl kasi SIMKIM V.2
izin tingaal tarbatas melalul aptikasi online izintnggal-o nine.migresl.go. id bierkas den malagalisic berkas permshenan selanjunya layanan orang asing dan manenak biling pembayaran
alau langsdang datang ke kanmor imigras!

FPetugas imigrasi melakukan peneraan paspor dan cotak kartu ITAP Prtugas imigrasi ilan foto b i i Petugas imigrasi 1 berkas
aarta Petugas Imigrasi tahapan kode blling dan Dlometrx meneliti keabsahan dokuman dan panjamin, serra memer ksa
Kimegras @n matching system (BMS) sarta menerkilkan registar izin tnggs pemahcn didatar cekal

Fetugas imoras|
Kepata pemohan paspor dan karly ITAP



I.16 Penerbitan Bukti Pendaftaran Anak Berkewarganegaraan Ganda;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0278

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

\ A
\O.

D

NAMA SOP

LD P o
SOP PENERBITAN BUKTI PENDAETARANANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Tolak

Pengecekan

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. o " Lall(lepli."latselzlSi i(etPT_l_a Sszi Keterangan
. perator u Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Menerbitkan register . Nomor
6. pandaftaran affidavit . Berkas persyaratan > Menit Register
Registe
Mencetak dan
memberikan nomor Cetak |« Bukti
7. register pendaftaran anak Berkas persyaratan | 120 Menit pendafataran
berkewarganegaraan affidavit
ganda
Pengesahan dokumen Bukti
8. Keimiarasi Pengesaha Berkas persyaratan 5 Menit pendafataran
eimigrasian L
affidavit
. . Bukti pendafataran
9. Melakukan pemindaian Pindai < affidavit Record berkas
v
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan Bukti
10. Keimigrasian Penyerahan affidavit 3 Menit Pef;?f?gitl?tran




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN BUKTI PENDAFTARAN ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA

[‘% .§| | D =~ o

Petugas imig rasi Felugas Imigrasi memasckan dals pemenen ke aplikasi SIMKIM V.2 p‘-‘“‘g‘“ irigras] memindei berkas pereyaratan pemahan,
iin mgal terbatas melalul aplkasi onling izintdnggsl-orine imigrasi oo id berkas dan melegalisi be s & permononan layaran orang 28ing dan mencetsk billing pemtayaran i keabsahan n

atau lsngsung datang ke Iesmorlmlgrssl
=¥ R
# +
n ¢
-

Petugas imigra: ok imigrasi Petugas imigras mencatak dan member&an nomor register pendaftaran
kepada pe ohan bukti pendaﬂurm affidavit anak Fanda serin [ dokumen
i " 4




I.17 Penerbitan Fasilitas Keimigraisan Bagi Anak Berkewarganegaraan Ganda,

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

SOP PENERBITAN FASILITAS KEIMIGRASIAN BAGI ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Operat Lall(lepli."latselzlSi i(etPT_l_a Sszi Keterangan
. perator u Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Menerbitkan register . Nomor
6. faskim _ Berkas persyaratan 5 Menit Register
Registe
Mencetak Kartu Fasilitas .
L - ) Cetak |« Bukti
7. Keimigrasian bagi anak Berkas persyaratan | 120 Menit pendafataran
berkewarganegaraan affidavit
ganda
Pengesahan dokumen Bukti
Berk Menit endafataran
8. keimmiorasian Pengesaha erkas persyaratan 5 Meni p ncarfatar
9. Melakukan pemindaian Pindai < Kartu Faskim Record berkas
v
Penyerahan Dokumen Bukti
i it endafat:
10. Keimigrasian Penyerahan Kartu Faskim 3 Meni p r;ﬁ?div?tran




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN FASILITAS KEIMIGRASIAN BAGI ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA

Femohce 1t | Petugas imigrasi mensima permehonan, memeriksa kele ngkapan Pefugas imigrasi memas.akan data pemohon ke aplikasi SIMKI v 2 Fretugas Imigrast Derkas persyal o,
i tinggal tertates melalui aplilkas onling izinkinggel-onlin & imnigas o d berkaz can melegalizic barkas permononan Inyanse orEng a2ing csn mens=1ak billing pembaysran maznaliti ks sheahae dokuman dan panjamin, manerbitsan
atau langsung dagang ke kantor imigrasi ragister pandaftaren fasilitas keimigrasan

Fetupgas imigrasi peny dokumen kei i Petugas migrasi mencetak karhs fasilitas keimigrazian hagi
kapada pemonaon kart tasllites keimigrasian anak ganda sens

karlu Tesitag kelmigrasian



1.18 Penerbitan Izin Tinggal Kunjungan;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0280

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepa_la Seksi KepT_I_a Seksi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzt:r:.!;_}:lagsg:alm I:;;gz:::nn Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan
8. Biometrik Matching BMS Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System
. . . Nomor
o, M_enerbltkan register Izin | Registe Berkas persyaratan 5 Menit Register Izin
Tinggal » dan Paspor )
Tinggal
Paspor
10. Melakukan Peneraan Peneraan Berkas persyaratan 5 Menit dengan
paspor dan Paspor
peneraan Intal
Peneraan
Pengesahan  dokumen Berkas persyaratan .
1. keimigrasian »| Pengesaha dan Paspor > Menit Paspor yang
telah disahkan
Paspor
dengan
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . .
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit peneraan Lzin
Tinggal
Kunjungan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN

o
> « mim D>

Famahcn Patugas imigras [ 1 Pemaohon menunggu pangg fan petugas imigrasl untuk tahap Patugas imigrasi memasukan data permohon ke aplikagi SIMIKIN V.2
@i finggal berbatas melalui aplikasi online izintinggslonline imigrasi go.d berkes dan melegalisir berkas permohanan selanjulnys laynan orang msing dan mencetak biling permbsyasn
atau lsngsung datang ke kantor Imigrast

o By
Petugas irmigrasi melakukan panerasn pads pespor Patugas imigrasi I ilan fota bi ik, Patugas imigrasi merin dai barks s persyaratan pemohon,
serta Pefugas Imigras melakukan tahapan pengssahan kede billing pembayaran dan melakukan pengeoekan bicmetrik menel it keat 4 dan penjamin. sera ik
dokumen ksimigrasian matching system (BM3) sera menerbitkan register |2in inggal cati pemohon pada datiar cekal

Fetlgss mgras
kepada pemohon



[.19 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0281

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

\ A )
W% )\ "
SOP PERPANJANGAN IZIN-WW'

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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
1zin Tinggal;

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;

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
1zin Tinggal.

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepa_la Seksi KepT_I_a Seksi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzt:r:.!;_}:lagsg:alm I:;;gz:::nn Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System BMS
o, Menerbitkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Reg';\ligtrz :J;zin
Tinggal d dan Paspor Tinggal
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan .
10. paspor Peneraan dan Paspor 5 Menit dengan
peneraan Intal
Peneraan
11, Pe_ng_esah_an dokumen Penqesaha Berkas persyaratan 5 Menit Paspor yang
keimigrasian g dan Paspor ]
telah disahkan
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan Paspor dan
12. P Penyerahan 3 Menit print out ITAS
Keimigrasian Yy dan Paspor Elektronik




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS

« T
= ] =
01 - || “. 02 REN
Pemmnn Patiges imigresi Pamah o mEnunggs PanGEian peluges imigresi untuk tanas Petugas imigrasi memasuian dats pemehon ke aglikasi SIMKIM V.2
zin truga terbates mealalui apil ¥ lime imigrasi g i berkas dan rmelegalise berkas perrmobonan salanjutrya |avanan orang asing dan mencetak biling pembayaran

mnu langsung datang ke kxﬂnr lmig md

Patuas irigrasi rmalakukan penarasn pada paspor Petupas imigrasi e foat Biomet, Peiugas imigresi mamind o beskas pa isaratn parmohion,
seta Patugas Imigresi melakukan shapan panpesahan kede billing k bicmatik mangiitl keabeshan dokumen dan pergamin, eerla marrerikaa
akumen keimigrasien matshing sysiem (BME] seﬂa menerkdkan register izin tinggal dala pemohcn pada daflar cekzl

PetugEs imigrasi doLImEn
kepada pemehan




[.20 Penerbitan Izin Tinggal Tetap;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0282

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

TOR IMIGRASI
RT SAYIPIT

NAMA SOP

SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

N

8.

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Keimigrasian;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;
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;
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.
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
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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepf_la Sel:lsi i(ePT_l_a Sszi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzl:n !Ir"i;agsgaalm :(:?\igfl:k:: Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System BMS
. . . Nomor
o, M_enerbltkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Register Izin
Tinggal dan Paspor -
Tinggal
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan dengan
10. paspor dan Melakukan P persy 120 Menit | peneraan Intal
eneraan dan Paspor
Cetak Kartu ITAP dan Kartu
ITAP
Peneraan
Paspor yang
11, Pe_ng_esahfan dokumen Pengesaha Berkas persyaratan 5 Menit telah disahkan
keimigrasian dan Paspor
dan Kartu
ITAP
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . Paspor dan
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit Kartu ITAP




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP

Femahion p 1] p ji Pebugas imigra s manenima permchonan, mamenksa kelengkepan Famohon menunggu pangglan petugss imigresi untuk fahap Patuges Imigrasi memas.ksn dats pamahon ke aplikass SIMKIM V.2
Jein brggal lerbatzs malal apikesi onlng iz nk life #higrasi. o i Lerkas dan rrelegalisr barkas permahanan setanjuliys layanan orang asing can mencalak bilng pembeysran
Atz lancsung datang ke karor imigrasi

o Wy
Prefugs iragras melakukan pane man pasa paspor Pefunas imigras ety nemestrik Peduges immigras: memindal bemas peesyaraten pernahon,
sena Privgas Imigresl melakukan tshapan pencetakan kade billing dan Fometrk menzlil keabsahan dekumen dan peniamin, serta mameriksa
kit ITAP dan peda dokumen rratahing system (EMS| sara menerbilkan registar izin tinggal dala pemonen pads daflar ksl

FEbIgaS Imigras) ookLmen
hepada pamchan




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

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0283

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

SOP PERPANJANGAN IZIN TINGG.&;LQISW DENGAN VISA KUNJUNGAN DAN VISA KUNJUNGAN
SAAT KEDATANGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Tolak

Pengecekan

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Kepa_la Seksi Kepa_l_a Seksi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lallzt:r:.!;_}:lagsg:alm I::?‘Iigz:::nn Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System BMS
9 Menerbitkan register Izin o Rediste Berkas persyaratan 5 Menit Reg';\ligtrz :J;zin
’ Tinggal d 9 dan Paspor Tinggal
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan .
10. paspor Peneraan dan Paspor 5 Menit dengan
peneraan Intal
Peneraan
Pengesahan  dokumen Berkas persyaratan .
1. keingigrasian | Pengesaha dainas);l)or 5 Menit Paspor yang
telah disahkan
Paspor
dengan
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . .
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit pen_?i:]agagnallzm
Kunjungan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PERPANJANGAN IZIN TINGGAL KUNJUNGAN
DENGAN VISA KUNJUNGAN DAN VISA KUNJUNGAN SAAT KEDATANGAN

g

Pamohon P p p j Fetugas imigrasi ma Femchon reenunggu panggilan petugas imigrsi untuk tahas Petugas imigrasi memasukan data pamchon ke api kasi SIMEIM V.2
izin tinoged terbatas melalui aplikasi online i i line.i igo.id berkas dan malegalisir bekas permohonan salanjubnyz |aysman orang asing dan mencetak biling pembayaran
dau lanasung datang ke kantor imigrasi

@ 06 ( F\ﬁ

Petugas imiarasi melaku kan peneraan pada paseor Pelugas imigras ilzn fole biom eirik, Pelugas imigrasi memindal berkas persyaraian pemohon,
serta Petugas Imigrasi melakukan tahapan peng esahan koda billing dan biomedrik mgnglill kesbsahan dokumen dan peniamin. serta memstiksa
dokumen kimigrasian matching system [BMS) so s mencebitlhan ragisar izin tinggal data pemehen pada dafiar cekal

(“ﬁ%ﬂ - (sm __,




[.22 Perpanjangan Izin Tinggal Terbatas;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0284

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.
3.

8.

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 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;

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;

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.

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

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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Pengecekan

Lengka
|

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

oy

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepa_la Seksi KepT_I_a Seksi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzt:r:.!;_}:lagsg:alm I:;;gz:::nn Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System BMS
o, Menerbitkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Reg';\ligtrz :J;zin
Tinggal d dan Paspor Tinggal
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan .
10. paspor Peneraan dan Paspor 5 Menit dengan
peneraan Intal
Peneraan
11, Pe_ng_esah_an dokumen Penqesaha Berkas persyaratan 5 Menit Paspor yang
keimigrasian g dan Paspor ]
telah disahkan
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan Paspor dan
12. P Penyerahan 3 Menit print out ITAS
Keimigrasian Yy dan Paspor Elektronik




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS

Pamahon Pelugas imigras mensnma germohonan, memeikse kalengispan Pamphcn manunggu pangglan pelugss migrss: unluk 1ahap Patugas imgras memasaken dats pamahon ke aplikess SIMKIM W2
izin tingpal lerbates melzlu i 2plikas onlineg |zur|nr|gna| onling.imagras. go.xd berkas dan melegalisic berkas parmohonan eclanutrys |ayanan orang asing dan mencelzk biling pemzayaan
ey Langsung datang ke kanior migrasi

<

o
i

Fefugas imigras! gokLmen
kapata pemahon

Petugas imigrasi melakuken pensrsan pada saspor Pelugas imigrasi melakmn pengamblm fodo Biceretiik, menyershkan Petugas imigrasi memin tai berkas persparatan gematon,
sert Petugas migres| melskukan thapan peng sashan knde hiling Einmetrik meneii keebsahan dakumen dan perjamin, serte memeriksa
dokumen kelmigrasian matching systam [BME] sana menerhitkan ragister izin inggsl dsis pemohon pads daftar cekal

08




[.23 Perpanjangan Izin Tinggal Tetap;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 1. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket

Operator
Komputer

Kepala Seksi
Lalu Lintas dan
Izin Tinggal
Keimigrasian

Kepala Seksi
Intelijen dan
Penindakan
Keimigrasian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemohon melakukan
pendaftaran permohonan
Perpanjangan Izin
Tinggal Terbats melalui
aplikasi online izintinggal-
online.imigrasi.go.id atau
datang langsung ke
Kantor Imigrasi (Walk In)

Mulai

Berkas persyaratan

2 Menit

n/a

Aplikasi Izin Tinggal
Online diakses
melalui :
Izintinggal-
online.imigrasi.go.id

Menerima permohonan,
memeriksa kelengkapan
persyaratan dan
melegalisir berkas
permohonan

Tolak

Pengecekan

Berkas persyaratan

10 Menit

n/a

Billing  diserahkan
setelah melakukan
pengambilan
biometrik

Memasukan data
pemohon ke aplikasi
SIMKIM V.2 Layanan
Orang Asing dan
mencetak billing
pembayaran

Entry

Berkas persyaratan

5 Menit

Billing
Pembayaran

Memindai berkas
persyaratan pemohon

Pindai

Berkas persyaratan

2 Menit

Record data
permohonan

Meneliti keabsahan
dokumen dan penjamin

Tolak

Berkas persyaratan

5 Menit

n/a




Pelaksana Mutu Baku
No. Klepf_la Sel:lsi i(ePT_l_a Sszi Keterangan
Kegiatan Pemohon Petugas Loket '2) pr:;autg r Lalzl:n !I?i:lagsgaTn :(:?\igfl:k:: Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Memeriksa data pemohon f
6. pada daftar cekal Berkas persyaratan 5 Menit n/a
— )
Tidak
Melakukan pengambilan
biometrik dan . ]
7. menyerahkan billing Fodik Berkas persyaratan 10 Menit n/a
pembayaran
Melakukan pengecekan v
8. Biometrik Matching Berkas persyaratan 5 Menit n/a
System BMS
. . . Nomor
o, M_enerbltkan register Izin »| Registe Berkas persyaratan 5 Menit Register Izin
Tinggal dan Paspor -
Tinggal
Paspor
Melakukan Peneraan Berkas persyaratan dengan
10. paspor dan Melakukan P persy 120 Menit | peneraan Intal
eneraan dan Paspor
Cetak Kartu ITAP dan Kartu
ITAP
Peneraan
Paspor yang
11, Pe_ng_esahfan dokumen Pengesaha Berkas persyaratan 5 Menit telah disahkan
keimigrasian dan Paspor
dan Kartu
ITAP
Penyerahan Dokumen Berkas persyaratan . Paspor dan
12. Keimigrasian Penyerahan dan Paspor 3 Menit Kartu ITAP




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR PELAYANAN PERPANJANGAN IZIN TINGGAL TERBATAS
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Fatugas imgrasi foto biometrik,

Pelugas migrasi memirdal berkas persyaratan pamohon,
meneliti keaeshan dokumen dan penjami, sera memenksa
data parmohon pada dafter cekal
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.24 Membuat BAP dan Bapen Paspor Rl 24 dan 48 Halaman;

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

PENGAYOMAN

2

on TR £97903102000121001
NAMA SOP PROSES MEMBUAT BAP DAN'BAPEN PASPOR RI 24 DAN 48
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT HALAMAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI

1.
2.
3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;

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

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia.

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
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1.25

Pengiriman Pengaduan Melalui Helpdesk;

NOMOR SOP

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

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023 7 GEPALA N

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

RS 7903102000121001

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

PROSES PENGIRIMAN PEN’@AMMELALUI HELPDESK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.
2.
3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;

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

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia.

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
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selesai




1.26. Proses Nyidakim Deportasi

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0288

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

PALA KANTOR IMIGRASI

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan

Laksana Paspor untuk Orang Asing;

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-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia.

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
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1.27

Proses Nyidakim Papsor;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0289

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.
2.
3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun
2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang- Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengawasan
Keimigrasian;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan
Laksana Paspor untuk Orang Asing;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;

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

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.12.03.02 Tahun 1997 tentang Surat
Perjalanan Republik Indonesia.

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

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0290

TANGGAL PEMBUATAN

06 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

06 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

AKANTOR IMIGRASI

| §ITP

N

(197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENGECEKAN LAPAWERKAIT 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-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan
Laksana Paspor untuk Orang Asing;

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-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.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
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1.29

Penindakan Overstay Oleh Orang Asing;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0291

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

NIPL97963102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENINDAKAN OVE?éWFI ORANG ASING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.
2.
3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun
2016 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang- Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengawasan
Keimigrasian;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan
Laksana Paspor untuk Orang Asing;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 9 Tahun 2012 tentang Penerbitan Paspor Biasa Bagi
Calon Tenaga Kerja Indonesia;
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;
Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.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
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[.30 Pengecekan Keabsahan Berkas dan Cekal Permohonan Warga Negara Asing dari Insarkom;

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0292

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENGECEKAN KEABSAEANBERKAS 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-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan
Laksana Paspor untuk Orang Asing;

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-960.12.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.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




Hegiatan = = = Heterangan
Insarkom sz "= | Kepata Kantor Kelengkapan Waktu Output
Ekspadisi berkas permohonan dan Loket Orang Asing Berkas permohonan 8 menit Permmalon chonan
L 9 g P sesuai peraturan yang beraku
i i 5 Register | | : Data pemohon
Registrasi permohonan ke dalam file Register Cekal il ‘| Berkas permohenan 8 menit di komputer
£ Ta D Apabila diperivkan dilanjutkan
o b : Paraf di Perdim pada alur S0P Pengecekan
lay
Memeriksa keabsahan dokumen pangan/! Berkas permohonan 10 menit Permidhonsn Lapangan terkait Ke s
Tidak dan Kegiatan Orang Asing
¥
Verifikasi Memberikan catatan
Memberkan catatan keabsahan dokumen ‘::;::h':n Berkas permohonan 8 menit keabsahan keabsahan dokumen pada
dokumen sistemn e-office
1
b E Apabila masuk dalam daftar
Verifikasi data
Pemerikzaan cekal __"El] Berkas permohonan 5 menit ek cekal ditndaklanjuti pada alur
Ya cekal pemohon o
SOF cekal
Tidak
¥ Catatan Memberikan catatan
. iy Pe: . 3 penjamin (tidak |keterangan bahwa Orang Asing
P : Bark hon. 5 it
o oot el stk el et masuk daftar yang bersangkutan tidak
cehal) termasuk dalam daftar cekal
Berkas
i i Selesai Berkas selesai dan ekspedisi ke y permohonan
Ekspadisi berkas permohonan ke Insarkom kerkas Wi 8 menit o di
Wasdakim




I.31

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

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0293

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

P a0

3102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENGECEKAN KEABS’AMERKAS DAN CEKAL
PERMOHONAN WARGA NEGARA ASING DARI LOKET ORANG ASING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

g

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

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

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;

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

Bagi Calon Tenaga Kerja Indonesia;

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.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




: Felaksana Mutu Baku :
{Loket OA) | Wasdaki Wasdakim Kepala Kantor Insarkom Kelengkapan | Waktu Dutput
Ekspedisi berkas permohonan dari Loket Orang m Berkas 5 menit Berkas Persyaratan permohonan
Asing permohonan permohonan | sesuai peraturan yang berlaku
W
Registrasi permohonan ke dalam file Register Register Berkas 5 et Da?a pemahon
Cekal Cekal permohcnan di kemputer
/ Ya
. Cek Berkas B Paraf di Perdim
Memeriksa keabsahan dokumen S = ﬂ i 10 menit Pe o
: Tidak
o | Berkas Verifikasi
Memberkan catstan keabsshan dokumean paspor? Tidak b 5 menit keabszhan
f dokumen
Ta
2 il Apabila masuk dalam daftar
Berk Verifikasi data
Pemeriksaan cekal —E—F[Ij] Eﬁan 10 menit n-eiai asi dat " | cotot diindablanjaf pada ake
| permotior PEMica SOF cekal
Tidak =
i Catatan
B = E Berkas . penjamin (tidak
Pemerik njam P h 5 it
RS i permohonan e masuk daftar
cekal)
2l Berkas selesai Blangko paspor
Ek berk oh ke Loket Or
As;pedlsa FRE PRSIt = Tlespedizi dan ekspadisi 5 menit yang belum
g | loket OA disahkan
x Ekepedisi Berkas selesai Blangko paspor
Ekspedisi berkas permohonan ke Insarkom ( Selesai l herkas dan ekspedisi 5 menit yang belum
loket 04 disahkan




1.32

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

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0294

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

NTOR IMIGRASI
MPIT

A0 /ANUGRA!
1P, 197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENGECEKAN KEABSAHANBERKAS DAN CEKAL
PERMOHONAN ORANG ASING PENJAMIN SUAMI/ISTRI WNI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.
2.
3.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 4 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengawasan
Keimigrasian;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH.01 GR 01.01 Tahun 2008 tentang Perubahan
kelima atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M-01.1Z.03.10 Tahun 1995 tentang Paspor Biasa, Paspor
untuk Orang Asing, Surat Perjalanan Laksana Paspor untuk Warga Negara Indonesia dan Surat Perjalanan
Laksana Paspor untuk Orang Asing;
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 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;

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

Calon Tenaga Kerja Indonesia;

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;

Peraturan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-960.1Z.03.02 Tahun 2006 tentang Perubahan Ketiga atas
Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-458.1Z.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




Telaahan

{Lokaton) | wasdans Wasdaki i Torkatt | " ] / utpu
— Persyaratan pemahonan
1 |Exspedis! perkas permononan dar Loket Orang Asing — e rhanan | Smentt se5ual peraturan yang
pe betaku
i
2 |Regstras! permohonan ke dalam fie Register Cekal “ESL‘” per?::r:ﬁarr 5 menit Dﬁm
Eskan 2 A
3 [Memariksa keabsahan dokumen bin BE:EEH 10 mentt P:E'“T “tIFE“"“
" ket p-enﬂmnmnart Verikas!
4 |Menerbikan pemohonan konfimas! keabsahan =M m;,', 1 | g
dokumen kepada Instans! tarkalt ek mEng:| ecoanee
- Thdik keansanan dakumen
dokumen
Surat Pennian
Koordinas! ke
% kﬁmman Surat Perintah Koordnas! k= Instansl g - Kugesﬁpngnmt S 'm";:_lmm'“n"
alt permononan konfirmas! keabsahan dokumen ? ) p:g;
Keabsahan
dakumen
. Konsep Swat Surat
§ |Menertitkan Surat Persetujuan Perjaianan Dinas FFD I Ppm‘m‘;“ 30 mentt P:Ef:mmﬂ
Dinas Dinas
Berkas
rrsnonan
- ;:mt Parntan Eembar
; |Meminta koafimas! keassahan sokumen kepans —H g Pemmabonan. | 30 ment | ¥OMmaS
instans! tarkatt k=absahan
I :E" mmnt dakumen
dokumen
[ Berkas
g [FEnEecekan by i frvkalf e botatiian i sp:ma pmﬁ B0 ment | Pengecekan
|kegiatan orang Asing dan penjamin i La"’gangan
LAnanaan
o |Mekukan pemenksaan tamagap Orang Asing dan L Berkas opmene | LapoeEn
penjamiln teaahin parmohanan Telaanan
Berkas
"em’ m"““;:"' SofiCopy berkas
5o |Meminda Laporan Keglstan Pelaksanaan Koordinast, woabeato | 10 meng | PEMONOREN
Lagoran Tefiaahan, dan lamgiranmya s b dan
b IamplEanya




Werifikas:

11 |Memberikan catatan keabsahan dokumen Ee:r;m Smenit | keabszhan
dakumen
Apania masuk dalam danar|
12 |Pemenksaan cekal Hemae 10 mentt “'::Tmm oo mundakianut pada
prmatn iy alur SOP cekal
Catatan
Serkas penjamin (idak
13 |Pemariksaan penjamin 5 ment
penjami parmohonan maguk gartar
cekall
" Berkas selesal
14 |Exspedist berkas permononan ke Loket Orang Asing F— dan skspedisl | Smentt | Data blomet
Brurhias
ket OA
Berkas selesal
15 |Exspedisl barkas permonhonan ke Insarkom dan ekspedisl | 5 menit """:" be"al 5

nsarkom




.33 Operasi Gabungan;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

OPERASI GABUNGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST 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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan F E Keterangan
Petugas Kasil Kasubsi
Wasdakim Wasdakim Tata Usaha Kepala Kantor Kelenghkapan Waktu Cutput
Memeriksa keabsahan dokumen permohonan Orang R i Persyaratan permohonan
! Asing Mulai Berkas permahanan § menit sesual peraturan yang beraku
2 |Memilin permohonan untuk diproses I“F.-rflwhunan Berkas permahonan 5 menit F'ermnhu_nan yang
diproses akan diproses
|
+ Mama petugas yang
3 Menentu:an IpelugaE yang akan melakukan Petugas cak PeJadwaI & manit akan melakukan ook
pengecekan lapangan lapangan ngawasan lapangan
Surat Perintzh Surat Perintah
4 |Menerbitkan Surat Perintah Pengecekan Lapangan Pengecekan Ka;!;ig: rat 30 menit Pangecekan
Lagangan Lapangan
- ; . Honsep Surat _
£ Menerhf'ltan Surat Persetujuan Perjalanan Dinas (untuk sura Persetujisan Pertujuan 30 menit Sum.t Persetu.juan
lokasi di luar Depok) Perjalanan Dinas . . Perjalanan Dinas
Perjalanan Dinas
Menyiapkan kelengk berk by dal - I
enyiapkan ngkapan a5 permal DI'I:!H .aam Kele n . Kelengkapan berkas
@ |rangka pengecskan lapangan terhadap penjamin/ berkas Berkas permohonan 5 menit rohanan
keberadaan dan kegiatan crang asing permohonan pe
Menyiapkan format Laporan Pengecekan Lapangan .1' Farmat Laporan Format Laporan
T " ?nap i pa 9 pang Format Pengecekan 5 menit Pengecekan
an lampirannya Laparan Lapangan Lapangan
Surat Perintah, SPPD,
herkas Hasil pengecekan
pemmizhonan, format lapangan yang )
Dalam hal diperukan dapat
2 Melakukan pengecekan lapangan berdasarkan Surat < Laporan Pengecekan 80 manit dituangkan ke dalam mae:n:min Iip;f\slua::i I:i:aa
Perintah dari Kepala Kantor Imigrasi Celke lapangan Lapangan Laporan gunjung . yang
mengeluarkan izin.
Pengecekan
Lapangan
g Melaporkan hasil pengecekan lapangan kepada Kasi Laparan Hasil Laparan 135” a0 it Laporan kepada
Wasdakim ek Lapangan pengecEkan e Kasi Wasdakim
lapangan
i i Laporan hasil Berkas yang telah
0 Mem I::Enhélnr:r pengrsk-:han dan rekomendasi Pameasahan kan 1 it disahkan Kasi
perseiduant penolakan lapangan Wasdakim
. Berkas yang telah Softcopy berkas
M dai La P kan L besert
11 Ia:'lmiI:ar:': a poran FEngEoskan Lapangan besena disahkan Kasi 5 menit permohonan dan
P ¥a. Wasdakim lampirannya
Berkas yang telah .
12 |Memberkan catatan keabsahan dokumen disahkan Kasi 1 menit Gatatan keabsahan |Dilakukan dengan

Wasdakim

dokumen

menggunakan =-office




.34  Rapat Timpora;

PENGAYOMAN

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

3 oY ANUGRAHA
b 7903102000121001

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Asasi Manusia

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

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

terhambat

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No.

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Kepala Kantor

TIKKIM

Stakeholder

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Seksi  Inteldakim  membuat
dokumen rencana rapat
TIMPORA yang  membuat
logistik (tempat, rundown acara,
banner, uang saku, dan
transportasi) kegiatan rapat

I Mulai I

Dokumen Perencanaan

1x24 Jam

n/a

n/a

Seksi Inteldakim berkoordinasi
dengan Kepala Kantor terkait
kegiatan rapat TIMPORA

Dokumen Perencanaan

60 Menit

n/a

n/a

Seksi Inteldakim berkoordinasi
dengan seksi TIKKIM dalam hal
peliputan kegiatan rapat
TIMPORA

A

Dokumen Perencanaan

60 Menit

n/a

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

n/a

Panitia rapat TIMPORA
berangkat menuju lokasi rapat
dan menyiapkan acara rapat

SPRINT

Relatif

n/a

n/a

Acara Rapat TIMPORA

Relatif

n/a

n/a




1.35 Permohonan Exit Permit Only;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

Boo~NO®

0.

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

1.

2.
3.
4

Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;

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

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

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

1.
2.

Komputer/Printer/Scanner;

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




Pelaksana Mutu Baku :
Loket Orang Asing B N"F',““’ Ah”:f” 5 menit
¥
£ ; Terima Berkas :
Menerima berkas permchonan dari pemohon Bk SR 5 Menit
1
_ Tidak 5 _ Persyaratan pemmehonan
Memeriksa kelengkapan persyaratan aightig? - 5 Menit sesual peraturan yang
permohonan
berlaku
¥a Pemohon menerima
Berkas g Diata pemohon dif Tanda bukti permohonan
Memasukkan data pemohon ke e-Office Entry Data permohanan 5 menit l( uter untuk pengambilan
DOKIM
[l
ketidaksesuaian
Pengecekan atau Pengesahan oleh bagian pengawasan Berkas & ncit dilanjutkan pada alur SCOP
dan penindakan keimigrasian permohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
4 Tanda tangan Pengesahan dilakukan
Me.mbe“":‘ d‘_’;ﬁ?’:k“ha" oleh: Kepsta: Kanlor atm | han |4 ma" Smenit | pada berkas cleh Kakanim atau
pel yang ! e pemohon pejabat yang ditunjuk
i F Z S Penerbitan Berkas g F
Penerbitan Nomor Register dan aplikasi e-Office No. Register Brrackaan S menit Mo. Register
Menyerahkan DOKIM yang telsh selesai kepada) |penzembalian Berkas x
5 menit
pemohon DOEIM permaohonan
B Tanda bukti bayar
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 5 menit Hasil pidaian digunakan uniuk
permohonan g
pengambilan paspor
] Dilanjutkan pada alur
: Berkas ) S0P Penyimpanan
Berkas permohonan masuk ke Arsip perohonan 5 menit Berkas Pe R
Selesai
1 Selesai '




.36 Permohonan Mutasi Paspor;

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

PENGAYOMAN

NTOR IMIGRASI
TRHSAMPIT

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PERMOHONAN MUTASI PASP@my/

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BOoo~NO

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
- - Momeor Anfrian ]
1 |Loket Orang Asing ) han 5 menit
[]
. . Terima Berkas ]
2  |Menerima berkas permohonan dari pemohon Berkas permohonan 5 Menit
|
Berkas Perzyaratan permohonan
3  |Memeriksa kelengkapan persyaratan 5 Menit sesuai peraturan yang
permohonan
berlaku
.| Tanda bukti permohonan
Berkas ) Data pemohon di B
4  |Memasukkan data pemohon ke e-Office Entry Data permohonan 5 menit komputsr untuk pengambilan
DOKIM
ApanE ada |
ketidaksesuaian
5 Pengecekan atau Pengesahan oleh bagian pengawasan Berkas 5 menit dilanjutkan pada alur SOP
dan penindakan keimigrasian permohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
lapuit pada olyr COD
. . e Penerbitan | Berkas ) .
6 |Penerbitan Nomor Register dar aplikasi e-Office Ko, Rei B permohonan 5 menit Mo. Register
- Tanda tangan Pengesahan dilakukan
7 Mgmbenkm d?':l:n?:ks-ahan oleh Kepala Kantor atau P } r?-:or::ign 5 menit pada berkas cleh Kakanim atau
pel yang ! pe pemchon pejabat yang ditunjuk
8 Menyerahkan DOKIM yang telah selesal kepada| [pegzembatian Berkas 5 menit
pemohon DOETM permohonan
Berkas Tanda bukti bayar
9 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 5 menit Hasil pidaian digunakan untuk
permohonan .
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
N Berkas ) SOP Penyimpanan
10 |Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan 5 menit Berkas Permahonan

Selesai

1"

Selesai

iR




.37 Permohonan Mutasi Alamat Keluar dan Masuk;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BoOoo~NO®

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 31
Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
g Momor Anfrian :
1 |Loket Orang Asing -— > Fiat 5 menit
¥
2 |Menerima berkas permohonan dari pemohon Terima 5 Menit
Berkas permohonan
]
Berkas persy e
3 |Memerksa kelengkapan persyaratan 5 Menit sesuai peraturan yang
permaohonan
berlaku
| Tanda bukti permohonan
Berkas ; Diata pemehon di :
4 |Memasukkan data pemohon ke e-Cffice Entry Data permohonan 5 menit Komputer untuk g?ﬂi'nmﬂan
Apabiia ada
ketidaksesuaian
g Pengecekan atau Pengesahan oleh bagian pengawasan Berkas 5 menit dilanjutkan pada alur SOP
dan penindakan keimigrasian permaohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
laniut pads alur SO
7y R z 2 i Penerhitan Berkas i r
& |Penerbitan Nomor Register dan aplikasi e-Office 5 5 menit No. Register
No. Register permahonan
= Tanda tangan Pengesahan dilakukan
7 M'?mlbe“":’ d?;:?:k“"a" oieh Kepela: Kantor gyl | sk iﬁﬁan Smenit | padaberkas oleh Kakanim atau
pel yang ! P pemchon pejabat yang ditunjuk
r
B Menyerahkan DOKIM vyang telah selesai kepada Pengembali Berkas & ol
pemohon DOKIM permohonan
Serk Tanda bukt bayar
5 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office 5 menit Hasil pidaian digunakan untuk
permohenan E
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
B Berkas . S0P Penyimpanan
10 |Berkas permohonan masuk ke Arsip permiatinan 5 menit Berkas Pe e
Selesai
v
" 1 Selesai h




.38 Permohonan ERP dan MREP Tidak Kembali;

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

PENGAYOMAN

7 = KEPALAKANTOR IMIGRASI

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

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;

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011

Tentang Keimigrasian;

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

Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

o

BoOoo~NO®

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
- . Momor Anfrian .
1 |Loket Orang Asing p hon 3 menit
¥
2 |Menerima berkas permohonan dari pemohon Terima Berkas 5 Menit
Berkas permohonan
I
Berkas Persyaratan permchonan
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan - 5 Menit sesuai peraturan yang
permohonan
berlaku
.| Tanda bukti permohonan
Berkas _ |Data pemochon di .
4 |Memasukkan data pemohon ke e-Office Entry Data permohenan 5 menit komputer untuk Igﬁl}'lKglana"mhllan
Lpania aoa
ketidaksesuaian
Pengecekan atau Pengesahan cleh bagian pengawasan Berkas . dilanjutkan pada alur SOP
5 - - _ 3 menit 5 . -
dan penindakan keimigrasian permohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
laniut nada alue SOP |
. . . " . Penerhitan Berkas . .
& |Penerbitan Momor Register dan aplikasi e-Office ! S menit Mo. Register
No. Register permohonan
- |j:| Tanda tangan Pengesahan dilakukan
7 Mf_:mbenkm dﬁﬁg:ksahan oleh Kepala Kantor atau P ,?-:;:—,an 5 menit pada berkas oleh Kakanim atau
el yang ! L pemohon pejabat yang ditunjuk
k4
8 Menyerahkan DOKIM vyang telah selesai kepada Penzembalian Berkas 5 menit
pemohon DOEIM permohonan
Berkas Tanda bukii bayar
9 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office S menit Hasil pidaian digunakan uniuk
permohonan .
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
. Berkas . SOP Penyimpanan
10 |Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan 5 menit Berkas Permohanan
Selesai
Y
1" ( selesai |




1.39 Proses Lapor Labhir;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

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;

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

Teknis

Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

o

B oo~

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




Selesai

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Output
. . Momor Antrian .
1 |Loket Crang Asing B hon 5 menit
¥
2 |Menerima berkas permohonan dari pemohon Terima Berkas 5 Menit
Berkas permohonan
I
Berkas Persyaratan permohonan
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan 5 Menit sesuai peraturan yang
permohonan
berlaku
.| Tanda bukti permohenan
Berkas . |Data pemohon di B
4 |Memasukkan data pemohon ke e-Office Entry Data permohonan 5 menit komputer untuk pengambilan
DOKIM
¥
5 |Penerhitan Nomor Register dari aplikasi e-Office Fenerbitan Berkas Smenit | No.Register
No. Register permohonan B
- Ij Tanda tangan Pengesahan dilakukan
5 Mf_:mbenkm d;_::j:g:ksahan oleh Kepala Kantor atau P ::man 5 menit pada berkas oleh Kakanim atau
el yang ! L pemohon pejabat yang ditunjuk
h 4
7 Menyerahkan DOKIM yang telsh selesal kepada| |penzembalian Berkas 5 it
pemohon DOEIM permohonan meni
Berkas Tanda bukii bayar
8 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Cifice 5 menit Hasil pidaian digunakan untuk
permohonan )
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
B Berkas . SOP Penyimpanan
9 |Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan 5 menit Berkas Permohonan
Selesai
Y
o (oo )




.40 Proses Lapor Kematian;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

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;

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011

Tentang Keimigrasian;

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

Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

o

BoOoo~NO®

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




: Momeor Antrian v
1 |Loket Crang Asing Banabon 5 menit
L ]
2 |Menerima berkas parmohonan dari pemohon et & Menit
Berkas permaohonan
I
Serk Persyaratan permchonan
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan S Menit sesuai peraturan yang
permohonan
beraku
| Tanda bukti permohonan
Berkas .. |Data pemohon di ik
4 |Memasukkan data pemohon ke s-Oifice Entry Data Hanak 5 menit komputer untuk pengambilan
L DOKIM
[ #EC 1401 450 14 £ O
ketidaksesuaian
B Pengecekan atau Pengesahan oleh bagian pengawasan Berkas = menit dilanjutkan pada alur SOP
dan penindakan keimigrasian permohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
lapiut pada aluc SO0
& |Penerbitan Nomor Register dari aplikasi e-Office Peneciar Bharicn Smenit | No.Register
No. Register permohonan :
# Tanda tangan Pengesahan dilakukan
7 M'?ml Befikan d?;:'?ek““" olchy, (epatn, KAk A | s man Smenit | padaberkas cleh Kakanim atau
pel yang i pe pemchon pejabat yang ditunjuk
Menyerahkan DOKIM yang telah selesai kepada) [pocambatian Berkas .
g pemohon mﬁ'&:m permohonan meaR
l‘ Berkas Tanda bukii bayar
5 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office Smenit | Hasil pidaian digunakan untuk
permohonan .
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
" Berkas = S0P Penyimpanan
10 |Berkas permohonan masuk ke Arsip ko 5 menit Berkas Pe i
Selesai
11 | selesa |




.41 Proses Lapor Menjadi Warga Negara Indonesia;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
S || TPI $AMPIT

X B:167903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES LAPOR MENJATDI WARBA NEGARA INDONESIA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
4 Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
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-05.0T.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-04.0T.03.01 Tahun 2008 Tentang
Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;

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

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




"

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
- i Momor Antrian )
1 |Loket Orang Asing B hon 5 menit
¥
2 |Menerima berkas permohonan dari pemchon Terima Berkas 5 Menit
Berkas permaohonan
I
Berkas Persyaratan permohonan
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan 5 Menit sesuai peraturan yang
permohonan
berlaku
.| Tanda bukti permohonan
Berkas . |Data pemohon di B
4 |Memasukkan data pemohon ke e-Office | Entry Data I permohonan 5 menit komputer untuk pengambilan
DOKIM
fal=r 1=l v
ketidaksesuaian
Pengecekan atau Pengesahan cleh bagian pengawasan Berkas : dilanjutkan pada alur SOP
3 : L . 2 menit " 5 )
dan penindakan keimigrasian permohonan ketidaksesuaian. Jika
masuk dalam daftar cekal
Lomit nade oluc SO0
6 |Penemitan Nomor Register dari aplikasi e-Office Penerbitan Berkas Smenit | No. Register
egt No. Register permaohonan - &g
- Ij Tanda tangan Pengesahan dilakukan
7 Mt_:mbenkm d{);]:g:ksahan oleh Kepala Kantor atau P :f;:—,an 5 menit pada berkas oleh Kakanim stau
Pl yang ! pe pemohon pejabat yang ditunjuk
¥
8 Menyerahkan DOKIM  yang telah selesal kepada| [peeembatian Berkas S menit
pemohon DOEIM permohonan
Berkas Tanda bukii bayar
9 |Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office S menit Hasil pidaian digunakan untuk
permohenan .
pengambilan paspor
Dilanjutkan pada alur
. Berkas . SOP Penyimpanan
10 |Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan S menit Berkas Permohonan
Selesai
Y

Selezai




.42 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai DPRI;

KANTOR IMIGRASI KELAS Il 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

PENGAYOMAN

\ NIEZ467903102000121001

NAMA SOP

PROSES PENYIMPANAN BERKAS PERMOHONAN SELESAI (DPRI)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI
1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
4 Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;
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-05.0T.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-04.0T.03.01 Tahun 2008
Tentang Pedoman Umum Penerapan e-Office Keimigrasian;
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2.SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office.

3.SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan ‘Waktu Output
1 Ber_l:as dokumen pemhman DPRI yang sudah selesai Mulai Berkas S menit
dar ruang pengambilan paspor permohonan
¥ Tanda terima
. Terima Berkas . penyerahan
2 |Menerima berkas dokumen permohonan Berkas permohonan S menit berkas dokumen
T DPRI
Kode arsip sesuai jenis
3 Ii’_er!gkodean berks.s.dakumen permohonan DPRI untuk Pengkn_dean Berkas 1 menit Kode Arsip permohonan dan tanggal
di simpan dalam arsip Arsip permaohonan ;
lahir pemchon
r
. . . Berkas .
Penyusunan
4 |Penyusunan arsip sesuai dengan kode arsip Arp permohonan 5 menit
:




1.43 Proses Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai Orang Asing;

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

PENGAYOMAN

[97903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENYIMPANAN B@MRMOHONAN SELESAI (ORANG ASING)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BoOoo~NO

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
Berkas ]
1 permahonan 5 menit
2 Berkas 5 menit
permohonan
3 Berkas_ dokumen permohonan Orang Asing yang sudah Mulai Berkas 1 menit
selesai. permohonan
¥
. Terima Berkas .
4 |Menerima berkas dokumen permohonan Berkas permohcnan 5 menit
I
5 |Pemindaian berkas permohonan pada aplikasi e-Office Berkas 1 menit
pe pada ap B permohonan
Kode arsip sesuai jenis
-] dPie;?nko:::l:I:;ﬂtgidokumen permohonan DPRI untuk Pengg.':m r?:oman 5 menit Kode Arsip permmohcnan dan tanggal
P P L lahir pemohon
A J
7 |Penyusunan arsip sesuai dengan kode arsip Penyusunan Berkas S menit
Arsip permohonan
s




I.44 Proses Peminjaman Arsip;

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

PENGAYOMAN

ANTOR IMIGRASI
MPIT

EDYYANUGRARA
)7903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PEMINJAMAN ARSIP< >~

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BoOoo~NO

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan ‘Waktu Output
1 I
Peminjam berkas dokumen arsip baik permohenan DPRI ] . )
2 maupun Orang Asing Mulai Berkas Arsip 5 menit
L . . | R . ) Form Pengisian form oleh
IsiF
3 |Pengisian form peminjaman berkas arsip i Form Berkas Arsip 3 menit injaman peminjam berkas arsip
r
. N N Pencarian . ) Berkas
4 |Pencarian berkas arsip oleh petugas arsip arsip Berkas Arsip 1 menit Dokumen
T AT TG aTT
. . R . pejabat imigrasi
Persetujuan peminjaman berkas arsip oleh pejabat _ . . N
5 imigrasi terkatt Persetujuan Berkas Arsip S menit I:eﬂ_:all
peminjaman
A 4
[




1.45 Proses Pengembalian Arsip;

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

PENGAYOMAN

\ Q.

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGEMBALIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BOoo~NO

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

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

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

1

2.
3.
4

Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;

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

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2.SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office.

3.SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGEMBALIAN ARSIP terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insark Staty Tata Usaha Wasdakim Lantaskim | Kelengkapan Waktu Output
‘ L1 0L I
Peminjam berkas dokumen arsip baik permohonan DPRI Mulai ) .
2 maupun Orang Asing ) Berkas Arsip S menit
¥ -
L - ) Form Tanda tangan bukti
4 ;n?:agrngmLmﬂ z::: :I_I:ilp dan tanda | Isi Form Berkas Arsip 2 menit Pengembalian | pengembalian arsip pada
gan penys P Arsip form pengembalian
¥
: : Terima . .
5 |Pengembalian Arsip Do Berkas Arsip 1 menit
h 4
L] [ selesai )




1.46 Proses Pengaduan dan Informasi Customer Service;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGADUAN DANANEQBEMASI 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;

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011

Tentang Keimigrasian;

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

Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

o

Boo~No®

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengk: Output
1 |Cusfomer Service Mulai Momar Antrian 5 menit
¥
2 Pemghunl Calon pemchon bertemu petugas customer Pengaduan dan 510 menit
service Informasi
]
Petugas customer service menyampaikan jawaban/ Jawaban/
3 |penjelasan terkait pengaduan kepada pemochon/ calon Jawaban 5 menit Penjelasan
pemohon petugas
Jika jawaban tidak dapat dlselessukar! d&_lam waktu !____1 Formulir Form
4 cepat dan pemohon/ calon pemchon ingin r]:;orm ngaduan 5 menit aduan Pemohon
menyampaikan saran dan kritik maka akan n i | PEng L peng 2
_ saran dan kntik saran dan kritik
farmulir
Petugas customsr service menyampaikan form | Formulir
5 |pengaduan saran dan krtik kebagian terkait untuk =| | ‘ ‘ | ‘ ‘ | | ‘ ‘ pengaduan, 5 menit
diselesaikan saran dan kntik
-] | selesai =1




1.47 Proses Pengaduan dan Informasi Media Sosial;

NOMOR SOP

W.17.IM1.IMI.2-UM.01.01-0318

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

N “157903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGADUAN DAN NFORMAST MEDIA SOSIAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

Boo~N®

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-04.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
1 |Customer Service & Helpdesk Mulai
¥
Pemohon/ Calon pemohon melakukan pengaduan, || Pengaduan dan . Penyampaian melalui
2 =aran dan kritik melalui media sosial Informasi Pengaduan = menit media sosial
]
T =
Petugas Cusfomer Service & Helpdesk mencatat P;;tatan Catatan
- . Mencatat Feagadk )
3 pm_g;lﬂduan, saran dan kritik yang masuk melalui media din"l‘; " pengaduan, 5 menit pmg;du:q,tik
S0%] dan kritik saran dan kri
. ; Print atau _ . )
Petugas cusfomer service & Helpdesk menyampaikan | catatan Jawaban terkait Jawaban dari bagian
4 |pengaduan saran dan kritik yang masuk melalui media -| ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ngaduan 5 menit pengaduan, terkait pengaduan, saran
sosial kebagian terkait pengaduan, saran dan kritik dan kritik
saran dan kritik
. . Terjawabnya
s |euge o sevi & edent memamoshn | jonin [« et | pengadan,
peng ! : saran dan kritik
[

[ selesai '




1.48 Penambahan Nama Customer Service;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

KANTOR IMIGRASI
S Il TPI EAMPIT

EPV ANUGRAHA
97903102000121001

NAMA SOP

PENAMBAHAN NAMA PASPOR.GUSTOMER SERVICE

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

BoOoo~NO®

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

1.

2.
3.
4

Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;

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

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2.SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office.

3.SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENAMBAHAN NAMA PASPOR CUSTOMER SERVICE terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output
1 |Customer Service Antrian pemohon| 5 menit
¥
. . . Berkas :
2 |Menerima berkas permehonan dari pemohon Terima Berkas 5 menit
permohonan
]
Berkas Persyaratan permchonan
3 |Memeriksa kelengkapan persyaratan @ 3 menit sesuai peraturan yang
permohonan
berlaku
Ya
4 Petugas menerima permehonan dekumen penambahan Berkas = menit -I;::-.rdl:i::na Tﬂ;ﬁ;:mp:;:rlngl;:::an
nama Diterima permohonan dokumen paspor
5 Petugas customer service menysrahkan dokumen Berkas = menit
permehonan kepada bagian lantaskim permohonan
[

i




1.49 Proses Pengembalian Paspor Tambah Nama;

NOMOR SOP

W.17.IMI.IM1.2-UM.01.01-0320

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGEMBALIANE,

Ni.&
SRORTAMBAH NAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

Boo~NO®

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 Tentang
Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

1.

2.
3.
4.

Memiliki kemampuan pengolahan data permohonan exit permit only;
Mengetahui prosedur permohonan exit permit only;

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

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2.SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office.

3.SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PROSES PENGEMBALIAN PASPOR TAMBAH NAMA terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Customer Service P i 3 menit
¥

Petugas customer service menerima ftanda bukli]| TerimaBukti Berkas 5 menit
pengambilan paspor tambah nama Pengambilan permohanan
Petugas mencari dokumen permochonan ke bagian Berkas 5-10 Berkas dokumen
lantaskim permohonan menit permohonan

Penyerahan Berkas . |Berkas dokumen
Petugas menyerahkan dokumen kepada pemohon Dok —I permohanan 5 menit pe e
Pemeriksaan dokumen permohonan cleh pemohon dan A J Tidak Berkas & menit | BETk@S dokumen
petugas cusfomer service : permohonan permohonan

Ya




.50 Penanganan Kesisteman;

NOMOR SOP

W.17.IM1.IMI.2-UM.01.01-0321

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

~“KEPALA KANTOR IMIGRASI

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PENANGANAN KESISTEM Wil =7

LS
—_—

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1.

2.
3.
4

o

Boo~No

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

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
Tentang Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Prosedur Teknis
Pemberian, Perpanjangan, Penolakan, Pembatalan Dan Berakhirnya Izin Tinggal;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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

1.

2.
3.
4

Memiliki kemampuan pengolahan data pemeliharaan kesisteman;
Mengetahui prosedur pemeliharaan kesisteman;

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

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1.SOP Cekal; 1. Komputer/Printer/Scanner;
2.SOP Penanganan Ketidaksesuaian; 2. Jaringan internet dan e-Office.

3.SOP Penyimpanan Berkas Permohonan Selesai.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka PENANGANAN KESISTEMAN terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Insarkom Statuskim Tata Usaha Wasdakim Lantaskim Kelengkapan Waktu Cutput
1 Tim IT Mulai
¥
Petugas/ Tim IT menerima pengaduan terkait gangguan Menerima . Lapaoran kesisteman dari
2 kesisteman Pengaduan = menit poran bagian pelayanan
]
¥
Petugas/ Tim IT memerksa pengaduan terkait]| Memeriksa ) Hasil
3 gangguan kesisteman Masalah Laporan 5 menit pemeriksaan
I
¥
4 Petugas/ Tim IT memperbaiki gangguan kesisteman|| Memperbaiki Hasil 5 it Pemasalahan
yang tenadi Mazalah pemerksaan men tertangani
I
¥
Petugas/ Tim IT mencatat gangguan kesisteman yang Meneatat Log : Log gangguan
5 adi M Laporan S menit Kesisternan
I
6




.51 Proses Penginputan Data Simpeg;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI

EPW ANUGRAHA
97903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGINPUTAN DAWG

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,

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

oA wN

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




Pelaksana Mutu Baku
Mengumpulkan data-data perubahan Berkas 1-2 jam Terkumpuinya
pegawai (Biodata, Kepangkatan, Jabatan, Pegawai. DUK., berkas data-data
Pendidikan, KGB, SKF dan lain-lain) SH-5K, pemnbahan
Mula Homputer, pegawal
- Aplkasi
SIMPEG
Mengecek dan memeriksa data-data Berkas 1-2 jam Berkas data-
perubahan pegawai (Biodata, Pegawai. DUK, data perubahan
Kepangkatan, Jabatan, Pendidikan, KGE, Sk-SK, pegawai
SKP dan laindain} yang akan diinput b Komputer,
] Aplkasi
Siaplkan draf SIMPEG
KGB
Menginput data-data perubahan pegawai Berkas 1-3jam | Dokumen telah
(Bicdata. Kepangkatan, Jabatan, Pegawai. DUK. terinput
Pendidikan, KGB, SKP dan kain-lain) SK-5K,
pepawai ke dalam apiikasi SIMPEG r HKomputer,
onsep su :.;ﬂcasi
usulan KGB SIMPEG
IMengontrol data-data pegawal dalam Crokummen 1-3 jam Diata pegawai
aplikasi SIMPEG terbam

Disposisi ke
Kasubag TU

Selesai

t Selesai




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

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

PENGAYOMAN

NIPZE97903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

- kA
V@EEKIDALIAN GRATIFIKASI BULANAN DAN TRIWULAN

PROSES MEMBUAT LAPO

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, 2. Mengetahui prosedur sisumaker;
2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




Kegia
msemum KAUR KASUBAG TU KEPALA KANTOR | KAUR KEUANGAN KAUR UMUM Kefengkapan | Waktu Output
Menerma surat pemohonan Surat 5 menit Diternimanya
laporan reformasi birokrasi dari permononan permohanan
kanwi secara online melalui Mulai laporan laporan
sisumaker pengendalian pengendalian
gratfikasi gratiikasi
Meminta data dani tim Berkasz 3 bulan Eumpulan
pengendalian gratifikasi — evidence Ewidence
Pengumpula
n Evidence
Menyiapkan Konsep Laporan Hansep Smenit | Konsep Laporan
pengendalian gratifikasi s Laporan pengendalian
= pengendalian gratfikasi
Stapkan gratfikasi
Honsep
Laporan
Membuat Laporan pengendalian Honzep 80 mendt Laporan
gratifikasi 4+ Laporan pengendalian
pengendalian gratifikas yang
Membuat gratfikasi telah dibuat
Laporan
Menyampaikan Laporan Laporan 30 menit Laporan yang
pengendalian gratifikasi ke Kaur = pengendalian t=lah diterima
Umum dan Kaur Kepegawaian Menyampai Menyampai gratifikasi yang Kaur Umum dan
kan Laporan, kan Laporan telah dibuat Kaur
Kepsgawaian
Wenerima surat permohonan surat Laporan 2 menit Pemohonan
kefuar laporan pengendalian ¥ pengendalian Surat Keluar
|gratifikasi Menerima gratifikasi yang Laporan
Permchonan telah disstupui pengendalian
gratifikasi
i‘ diterima
11




Pelaksana Mutu Baku
_Iﬂ_HlI_t_ KASUBAG TU KEPALA KANTOR | KAUR KEUAMGAN KAUR UMUM Kelengkapan Waktu Qutput

T |Melakukan pindai permohenan 1l Permohonan 5 menit Hasil Pindai

surat keluar I;' Surat Keluar
Pindai
Permohonan,

& |Menginput permohonan surat Hasil Pindai 10 menit Surat Keluar
kefuar melalui SISUMAKER L SISUMAKER
{Sistem Informasi Swrat Masuk dan Entry
Heluar) SISUMAKER

2 |Pemmohonan surat keluar Suwrat Keluar S menit |Persetujuan ofeh
didisposisikan kepada Kepala ' SISUMAKER Kepaia Kantor
Hantor e

Kepala
Kantor

10 |Pemnohonan surat keluar yang 1 Surat Keluar 5 menit Swrat Keluar
disetujui, diterakan OR Code pada telzh diterakan
surat keluar Mensrakan GR Code

QR Code
|

11 |Pemmohonan surat keluar Surat Keluar 2 menit Surat Keluar
didisposisikan kebagian yang | telah
membuat pemohonan - = didisposisikan

Dispaosisi
Surat Kehiar|
12 |Selesa Surat Keluar 2 menit Dikinmnya
permohonan
Selesai laporan
pengendalian
gratfikasi




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

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP PROSES MEMBUAT LAPORA
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, 2. Mengetahui prosedur sisumaker;
2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.

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 | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
SPIP TRIWULAN DAN TAHUNAN terhambat.




Pelaksana Mutu Baku
KEPEGAWAIAN KASUBAG TU KEPALA KANTOR | KAUR KEUANGAN KAUR UMUM Kelengkapan | Waktu Cutput
Menerma surat pemohonan Surat 5 menit Ditermanya
faporan Pengendalian SPIP dari pemmohonan permohonan
kanwi secara online melziud laporan laporan
sisumaker pengendalian pengendalian
SPiP SPIP
Melakukan proses pengumpulan Berkas 3-12 bulan Fumpulan
dan pengolahan data evidence - evidence Evidence
movasi dan masing-masing seks: p 1
dan sub bagian serta pengarahan mﬁu@me
k=pala kantor
||
WMenyiapkan Konsep Laporan [ Konsep Smenit |Konsep Laporan
pengendalian SPIP Laporan pengendalian
pengendalian SPIP
Konsep SFiP
Laporan
Membuat Laporan pengendalian [ Konsep memit Laporan
SPIP * Laporan pengendalian
pengendalian SPIP yang telah
Membuat Laporan sEm ik
Menyampaikan Laporan Laporan 30 menit Laporan yang
pengendalian SPIP ke Kawr Umum ; pengendalian t=lah diterima
dan Kaur Kepegawaian Menyampaikan Menyampaikan SPIP yang Kaur Umurm dan
Laporan Laporan telah dibuat Kaur
Kepegawaian
Maiakukan pertemuan antara * Laporan 30 menit Laporan
kepala kantor beserta pejabat " K pengendalian pengendalian
struktural untuk merespon terkait Eg:tmr?ﬂga SPIP yang SPIP yang telah
Laporan yang dibuat Pejabat Strukiural telah dibuat disetujui
1]




&)

kel KASUBAG TU KEPALA KANTOR | KAUR KEUANGAN | KAUR UMUM Kelengkapan | Waktu Qutput
T [Membuat Penyssusian dan 1 Laporan &0 menit Laporan
Perbaikan Laporan - pengendalian pengendalian
¥ SPIP yang SPIP yang telah
telah dibuat direwisi
Rewici
& [Menerima surat pemahonan surat Laporan 2 menit Permohonan
ke=fuar laporan pengendalian SPIP - pengendalian Surat Kefuar
24 : SPIP yang Laporan
EREI telah disetuful pengendalian
Pormgimp SPIP diterima
2 Mselakukan pinda permohonan |. Pemohonan 5 menit Hasil Pindai
surat keluar Surat Keluar
Findai
Permohanan
10 |Menginput permohonan surat Hasil Pindai 10 menit Surat Keluar
kefuar melalui SISUMAKER SISUMAKER
{Sistem Informasi Swrat Masuk dan Entry
Heluar) SISUMAKER
11 |Pemmohonan surat keluar L Surat Keluar Smenit |Persetujuan cieh
didisposisikan kepada Kepala SISUMAKER Kepala Kantor
Kantor
Persatujuan
Kepala Kantor
12 |Pemmohonan surat keluar yang ¥ Swrat Keluar 5 menit Surat K=fuar
disetujui, dierakan QR Code pada telah diterakan
surat keluar Menerakan QR QR Cede
Code
.=




Aur Kegistan i
KEPEGAWAIAN | 'ASUBAGTU | KEPALAKANTOR | KAUR KEUANGAN |  KAURUMUM | Kelengkapan | Waktu Qutput
13 jPermohonan surat keluar 1] Surat Keduar 2 menit Surat Kefuar
didisposisikan kebagian yang - telah
imembuat permohanan didispasisikan
Disporsisi Surat
Keluar
14 |Selesa Surat Keluar 2 menit Dikinmnya
pemmohonan
Selesa laporan
pengendalian

SPIP




1.54

Proses Membuat Laporan Reformasi Birokrasi Triwulan;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES MEMBUAT LAPORAN-RE Wvl BIROKRASI TRIWULAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, 2. Mengetahui prosedur sisumaker;
2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




Pelaksana Mutu Baku
Kegiat
it KASUBAGTU | KEPALAKANTOR | KAUR KEUANGAN | KAURUMUM | Kelengkapan | Waktu Cutput
I ima surat permohonan Surat 5 menit Diterimanya
laporan reformasi birokrasi darni permohonan permohanan
kanwil secara online melaiui Mlai laporan laporan
skt ker reformasi reformasi
birokrasi birokrasi
Melakukan proses pengumpulan Berkas 3 bulan Eumpalan
dan pengolahan data evidence — evidence Evidence
dari _aspek—a‘_apet pe:_uhahan dan Fengumpulan
|masng-masing s=ksi dan sub Evidence
bagian.
Wenyiapkan Konsep Laporan Konsep Smenit | Kensep Laporan
Reformasi Birokrasi J Laporan Reformasi
Reformasi Birckrasi
iapkan Konsep) Birckrasi
Laporan
|
|
Membuat Laporan Reformasi | Fonsep 60 menit Laporan
Birokrasi [ Laporan Refomasi
Reformasi Birokrasi yang
Membust Laporan Birokrasi tedah dibuat
Menyampaikan Laporan Reformasi 4 Laporan 30 menit Laporan yang
Birokrasi Triwulan ke Kaur Umum : Refomasi telah diterima
dan Kaur Kepegawaian Menyampaikan Menyampaikan Birokrasi yang Kaur Umum dan
Laporan Laporan tefah dibwat Kaur
Kepsgawaian
Melakukan pertemuan antara [ Laporan 30 menit Laporan
kepala kantor beserta pejabat Reformas: Refomasi
siruktural untuk merespon terkait ﬂl?a}:of?!ga Birokrasi yang Birokrasi yang
Laporan yang dibuat Pejabat Stkiural tedah dibuat telah disetups
L 4
1]




Pelaksana Mutu Baku
 KAUR . KASUBAG TU KEPALA KANTOR | KAUR KEUANGAN KAUR UMUM | Kelengkapan |  Waktu Output
Fi r'.'.nlunbual: Penyesuaian dan 1 Laporan 80 menit Laporan
Perraikan Laporan Reformasi Reformasi
y Birokrasi yang Birokrasi yang
telah dibuat telah dirsvisi
Revisi
E [Menerma surat pemahonan surat Laporan 2 menit Permohonan
k=iuar laporan reformasi biokrasi - Reformas) Surat Keluar
B Birokrasi yang Laporan
Menerima telah disstujui Reformasi
Permohonan Birokrasi
diterima

2 [Melakukan pinda permohonan Pemeohonan & menit Hasil Pindai
surat keluar ' Surat Keluar

Pindai
Permohonan

10 [Menginput permohonan surat . Hasil Pindai 10 menit Surat Heluar
keluar melalui SISUMAKER SISUMAKER
| Sistem Informasi Surat Masuk dan Entry
Heluar) SISUMAKER

11 |Permohonan serat Keluar l Surat Keduar Sment |Persetujuan oeh
didisposisikan kepada Kepala SISUMAKER Hepala Kantor
Kantor

Persetujuan
Kepala Kantor
|
| ]

12 |Permmohonan surat keluar yang ¥ Surat K=fuar 5 menit Surat Keluar
disetujui, dierakan QF Code pada telah diterakan
surat keluar Menerakan QR QR Code

Code
N
(2]
—




Alur Kegiatan ) ; — - = )
i KASUBAGTU | KEPALAKANTOR | KAUR KEUANGAN | KAURUMUM | Kelengkapan | Wakty Output
KEPEGAWAIAN : -

13 |Permohonan surat keluar 1 Surat Keduar 2 menit Swurat Keluar
didisposisikan kebagian yang = telah
membat pemohonan didispasisikan

Dispaosisi Surat
Keluar
14 | Zelesa Surat Keluar 2 menit Dikirimnya
permochanan
Selesal laporan
reformasi

birokrasi




1.55

Proses Membuat Usulan Kenaikan Gaji Berkala;

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

PENGAYOMAN

KEPALA KANTOR IMIGRASI

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES MEMBUAT USULA KENAIK N GAJI BERKALA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas dari 1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, 2. Mengetahui prosedur sisumaker;
2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




Wengecek dattar usulan kenakan gaji ——, Eplikas SMPES | Sdment | Datiar Pegawal
perikala pegawai melaksi SIMPEG | Mol | KGB
| SRR
Petugas mengecek kelenghapan untuk l Fotokogpi S Gaji 30 menit Berkas usul
p-ugusulm_ kenaikan gaj berkala mﬂhk Mmt:;ml
pEgEwE ap
i i Fotokogi SK Pangkat
Terakhir désgalisir
T Fotokopi DP3 1 Tahun
| Terakhir déegalisir
Entocooe SE NI Banl
|Petugas membuat draft surat usulan - Berkas usul KiGB 20 menit Draft KG8
Henaikan Gaji Berkala (KGE) melalui Siapkan draf
SIMPEG KGR
Petugas membuat draft surat usulan I Berkas usul KGB 60 Menit Konsep surat
Henaikan Gaji Berkala (KGB) melalui usulan
SIMPEG ! kenakan gaji
surat usulan berkala
KSE Tolak
|
Iﬂlspn::_lp;a]ﬂ.guan s.kﬁpml?:gl'u?':l /)\ Draft Surat usulan K58 5 menit Draﬂ&JKGmé
Henai i Berkala asu S - usulan
- Disposisi yang teizh
disetuui
Kasubag TU
Terima
w;@'ﬂe;ﬂhekepah £ ioe o : - KiGB o telah
i = yang
Kantor Tolak Disposisi disetuui Kepals
Kantor
|
Menenma persetujuan dan Kepals o | Surat usulan K8 20 menit Surat usulan
disefuu
kantor
Meneruskan surat ke bagian keuangan ! Sarat usulan KIGE yang 5 menit Surat Usulan
wntuk  diurus ke KPPW dan telah disetujui KiGB yang telah
menyerahkan ke pepgawai  yang disebugu
| bersanghutan el diterima oleh
bagizn
keuangan
Mendokumentzsikan — Berkas usu! dan surat 10 menit Arsip berkas
£ Celpsa | uzadan KGB usLl dan surat




.56 Pengajuan Kartu Istri dan Kartu Suami;

NOMOR SOP

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

TANGGAL PEMBUATAN

07 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

07 Februari 2023

PENGAYOMAN

DISAHKAN OLEH

$7903102000121001

O\

KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

NAMA SOP

PENGAJUAN KARTU ISTR} lg\m_sym) 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,

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

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




2 Dafar keluzrga PNS
3 Akia Nikah (legalisir KLUA
: Mulai domis# KTP}
"“‘-““““‘“":.i"‘e""ﬁ”"mm l: ] 4 Pas foto pasangan 2x3 thari | Berkas lengksp
Surat kehdangan dari kepaolisian
Tidak (kartu hilang)
S 1T [TTES Akta cerail surat keterangan
kermatian {pernikahan kedua)
- ’JHHK__
Menenma dan memeriksa berkas wsul - Berbin
| Wi “~ e hm-‘,.-"' Berkas Usul Imenit | Berkas lengkap
surat
Mengetik konsep surat permohonan . . Kasep
lkaRISARSL Honsep sur. Tidak Komputer 10menit | permohonan
, Surat
Disposisi persetujuan surat permohonan 5 Sarrat permohonan 10 3 permchonan
|KARIS/HARSL ke Kasubag TU ) KARISMHARSL, Sisumaker KARISMARSL
permohonan drsetujui
Surat
Disposisi persetujuan surat permohonan " Sawrat permohonan 10 s permchonan
HARIS/KARSU ke Kepala Kantor S — KARISHARSL, Sisumaker KARISHARSY
desetijui
hl Ya | Surat
Menerima persefujuan surat permohonan Persemjuan Samrat 0 3 permchonan
|KARIS/KARSU dari Kepala Kantor Suraz KARISMHARSL, Sisumaker menlt | ARISKARSU
disetujui
T Surat
Mengrmkan surat Surat permchonan
KARIS/MARSU dengan berkas usul meSalui permohonan Stk pehinhonen thai | KARISHARSU,
dan berkas HARISHARSL, berkas usul T
]
el serkirim
Sawat
Menenma KARISHARSL W KARISHARSL, barkas ueul 1 han KARISKARSL
. Arsip surat
Mengarsipkan copy surat pemohonan i
KARISIKARSU berkas us. dan KARISIARSU, s usa | 15 |\ ERisianay.
berkas usul




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

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

PENGAYOMAN

167903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGUSULAN KE

N&KW\]GKAT PEGAWAI (REGULER, UJIAN DINAS, DAN
PENYESUAIAN IJAZAH \

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

oA WN

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,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ;

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah;

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




Mengecek dafiar usulan kenadkan Dol T
|pangkat reguler pagawai melalui SIMPEG 1 menit |, PEEEMELYNG
SIMPEG ““P’mﬂ;m'ﬂm
Salinan sah:
1. Keputusan dalam pangkat terakhir
- 2 Diaftar penilaian prestasi kefa
Wenyiaokan kelengkapan berkas Kelenz) 3 Swrat Tanda Tamat Belajar!
unituk usulan kenakan pangkat berias ljazah/ Diploma 1 hari Beras lengkap
freguler 4 _Surat perintah tugas belagar
5_Swrat penugasan dipekerakan
atau diperbantukan di luar instans:
| indiuk
% Fonsep surat
Honzep Tidak
Mengetik konsep surat pengantar g | e K o
|kenaikan pangkat reguler kenaikan panghkat
Pﬂlﬁfﬂtﬂ‘ reguler
Disposisi persetujuan surat surat pengantar kenaikan pangiat surat pengantar
|pengantar kenaikan pangkat reguler Sura: 10 menit | kenaikan pangkat
ke Kasubag TU pengantar FEguler, Sumsker reguler
Disposisi persetujuan surat .--"jlh"“x,,_‘_ ) surat pengantar
|:-enga'1u kenaikan pangkat regulsr & Dizetuii e - EHFEEEQEL!: ;?:Ilig-lu' 3 | 10 menit | kenaikan pa'lgka
e Kepala Hantor : - reguler disetge
bermeii pecshuam siuut Persetugany ¥ | urat pengantar kenaikan pangiat Sty peoren
I;ipﬂjganu kenailan pangkat reguiss Surat | a ! = e b 10 menit | kenaikan pangkat
Kepala Kantor pengantar reguler disetugui
Mengirimkan et e
4 surat pengantar Surat urat kenaikan at . e =
kenaikan pangiat reguier dengan || | SR EERgE ""‘“;Pmm 1 hari reguler dan
kelengkapan berkasnya dan berkas keiengkapan
berkas ditesima
Menenma surat kE‘p{.lus._m kenaikan SHFenaikan| _ surat pengantar kenaikan panghat 1 hari Surat Keputusan
panghat reguler pegawai Pangkat reguier dan kelengkapan berkas Fenaikan Pangkat
[ Arsip Surat
Mengarsipkan surat keputusan .
|kenaikan pangkat reguler pepawal, Selasai Smwilii(enamm Pangkat 1hari |Kenaikan Pangkat
dan kelengkapan betasnya dan kelengkapan
berkas




Alur P juan Kenaikan Pal de Penyesuaian liazah
Pelaksana Murtu Baku
Alur Kegiatan i Kaur
Pegawai K . Kasubag TU |Kepala Kantor Kanwil Kelenghapan Waktu Output
f_"egala lulus Lijian Fe_ﬂy\eslﬂa_n . ] L
1 |ljazah dan telah menerima Sertifikat Mulai SIMPEG 1 menit g L tgan
Penyesuaian l[jazah (P1) II. / kenaik pmﬂlgkal
2 Sainan sah SK CPNS
3.5afinan sah 5K PNS
4 Salinan sah SK Pangkat terakhir
11:-e£;§“ 5.3alinan SKF dan PPKP
. f.Safinan sah Sertifikat Pl
Menyiapkan kelengkapan berkas 7 Salinan jazah dan transkrip niai :
2 |untuk usulan kenakan pangkat 5. v Rougers 2 e fokoikopd 1 hari Berkas lengkap
dengan prayessein el D Draftar Fiwayat Pekeraan
10.Daftar Riwayat Hidup
11.5urat keterangan tidak sedang
(dalam proses menjalani hukuman
disiplin
Mengetik konsep surat pengantar Eonsep Konsep surat
3 |kenaikan pangiat dengan surat Fomputes 10 menit pengantar
penyesuaan ijazah pengantar kenaikan panghat
Disposisi surat pengantar kenaikan
ST surat pengantar kenakan pangkat, : surat pengantar
4 |pangkat dengan penyesuaian ijazah m : 10 renit ;
ke Kasuibag TU I Sisumaker kenaikan panghat
Disposisi surat pengantar kenaikan | zuras surat pengantar
5 |pangkat dengan penyesuaian jjazah F pengantar st pmga;ﬂi:.it:xaﬂ pangkat, 10 menit | kenaikan pangkat
ke Kapala Kantor disetujun
Menenma persstupuan surat Persenijua
rat
g |penganta kenaikan pangkat dengan Sarat st penganta kenakan paoghal.. | - n szuﬂi;nmpmgtgihj:
penyesuaian jjazah dan Kepala Sisumaker disetiijui
Mengirnmkan surat pengantar 5 surat pengantar
7 kenaikan pangkat dengan | pengantar surat pengantar kenaikan panghat 1 hari kenaikan panghat
| penyesuaian ijazah dengan dam berkas dan kefengkapan berkas dan telen_ghg}m
kelengkapan berkasnya berkas ditenma
g |Mensrima surat keputusan kenaikan SHEenaikan| surat pengantar kenaikan pangiat Vhari | SuratKeputusan
|pangkat dengan penyesuaian iazah Famghat dan kelengkapan berkas Kenaikan Pangkat
: ! Arsip Surat
surat k
e Stwst Kepubisan Ko Pargha Keputisan
o L Lo 1hari |Kenaikan Pangkat
|penyesuaan ijazah dan dan kefzngkapan berkas dan kelengkapan
kelengkapan berkasnya b




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

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

PENGAYOMAN

D,

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PROSES PENGUSULAN PENBERHENTIAN PEGAWAI YANG TELAH MENCAPAI BATAS USIA
PENSIUN =

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

ouTRwN

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,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;
Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ;
Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah;
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




*ﬁmwl pala K Waktu | Output.
Mengecek daftar pegawai yang Daftear s
|mencapai batas usia pensiun uniuk Mulai SIMPEG 1 menit Pegawa yang
1 tahun ke depan melaks SIMFES dapal meng i
pensiun
T- ST SUs0nan Pl gs
2 Fotokopi Alta Hawin' Surat
Nikah Legafsir KA
3 Fotokopi Akta Surat Kelahiran
Anak
2_Fotokopi Surat Keputusan )
Pengangkatan pertama sebagai
W CPMS dan PMS, Surat
Keputusan Pangkat Terakhir dan
Helenghapar | G Pokok terakhir
. berkas 5. Fotokopi Kartu Pegawai
MenyEpltan kelengiagin heder: |6 Fotokopi TASPEN 1 hari Bt il
kit i pe 7 Diaftar Fowayat Pekerjaan fergicp
3.Oata Pemvangan Calon
Penerima Pensiun
2 Surat Pemyataan Pengembaiian
Barang Miik Negam
10 Fotokopi Gaji Berkaia tahun
terakhir
11. Fotokopi DPSKP tahun
terakhir
12 Pas foto terbanu Jethitam puth
Mengstik konsen Surat Femohonan Konsep Tidak Honsep Surat
: , Surat murat usulan Komputer 10 ment Pemohonan
Pensiun 5 Persi
penzin iun
Disposisi Surat Permchonan Su:r'lat o . Syt P Penss 10 ; Surat Permohonan
|Pensiun ke Kasubag TU pensam | Pensiun
X
Disposisi Suat Permohonan .--"'/fu;m e ) Surat Permohonan
| Piensiun ke Kepala Kantor = e ! - -l i e S Pensiun disetujui
~
|Menenma persetupuan Surat Papsgtii wa |
Pemmohonan Pensiun dari Kepala permahonan Samrat Permohonan Pensiun 10 ment Pensiun dsstijLi
[Mengmmkan Surat Permohonan l —
Eierhienh durl Jahatan g permohonan | | Surat Permohonan Pensiun, | surat Permahonan
Meger Sipil dengaﬂ_i-ﬁ &kelengkapan Sicumaker 1 har Pensin
Mendapatkan Pensiun dengan berkas
berk.
Menenma swrat keputusan pensiun
dar Kepaia Kantor Badan ' Surat Permohionan Fensin taai; | Sur Kepiien




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

NOMOR SOP

W.17.IM1.IMI.2-UM.01.01-0331

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

£977903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PEMBUATAN SURAT PER‘!N{&H_@E/N&J&JUKAN PELAKSANA HARIAN (PLH) KEPALA
KANTOR T

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

oA WN

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,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;
Undang-undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi ;
Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah;
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




HAM Jawa Barat.

IMembuat konsep Surst Perintah Pelaksana Harian . | Surat Perntah
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| Disposisi Surat Perintah Feisksana Harian ke Kasubag Surat Perintah _ | Pt temih
U Bih, Si i 10 menit Hldtseﬁ_l.!:r
]
!}
Disposisi
N i . Suras \ Surat Perntsh
Disposisi Surat Perintah Peisksana Harian ke Kepala Perintah Ps::Fm 1D menit | P diseti
Hantor T , Sisurnaker
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| |
i
|Menerma persesuan Surst Ferintsh Peiaksana Harian SwatPerintan | Lo Sg:dw
diari Kepaia Kantor Fih, Sisumaker | 10 menit : '5"“'":
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dan Kepala Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan Selesai Selesal | | Py, Sisumaker s I:E“'“.f




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

NOMOR SOP

W.17.IMI1.IMI.2-UM.01.01-0332

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF 08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH _— KERA

A KANTOR IMIGRASI

5 NIPZ497903102000121001

PENGAYOMAN

NAMA SOP PENGUSULAN TANDA KEH "M@N//S'ATYALANCANA KARYA SATYA MASA KERJA 10

ORI
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT TAHUN, 20 TAHUN, 30 TAHUN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas 1. Memiliki kemampuan pengolahan data laporan gratifikasi;
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, | 2. Mengetahui prosedur sisumaker;

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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 | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
SATYALANCANA KARYA SATYA MASA KERJA 10 TAHUN, 20 TAHUN, 30 TAHUN terhambat.
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& |Satyalancana Kanya Satya yang sudah Usulan SMME gajuan 1 hari W*K m“""“" e E'H“m‘ l‘f'l gsung ke
disetujui Kepala Kantor ke Karil Koy Satyn o
Farmil
Surat Usulan Arsip Surat
1, Pengajuan Usudan dan
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.61 Pengusulan Cuti Pegawai;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT NAMA SOP

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,

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

ouTRwN

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
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maker Selesai oleh Kamwil dikirim melalui pos




.62 Membuat Rekap Untuk Tunjangan Makan Pegawai;

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

PENGAYOMAN

SAMPIT

KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT NAMA SOP

&L@Wﬁn Pegawai

Membuat Rekap Untuk Tunj

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,

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

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




Keuangan
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dan dinas uar {aplikasi bawaan mesin absensd) absensi men cepat) dan dinas kepegawaian
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|Membuat Rekap untuk niangan makan i Aplikasi BuatBek dan Aplikasi 10 it ki ) Dilakukan oleh staf
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4
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T dan Pelaporan dan Pelaporan
Hasd
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e R nntm;e diberikan kepegawaian
manua !




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

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI

2 NI 2707903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI SAMPIT

PELAPORAN ABSENSI PEG

A\waivL/ELﬁQH;@RAN 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,

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

2. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
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.
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




Kegiatan
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dan dinas luar (aplikasi bawaan mesin absen) ansensi e cepat) dan dinas kepegawaian
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Alur Pelaporan Absensi Mingguan

Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan K Keterangan
Kepegawaian Kasubag TU | Kepala Kantor Kauwr Umum | Kelengkapan Waktu Cutpast
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melalui aplikasi mesin absen |I absensi Pegawai kepegawaian
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- Data absensi Data Rekap i
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Alur Pelaporan Absensi Bulanan

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan K Keterangan
K - Kasubag TU | Kepala Kantor Kauwr Umum | Kelengkapan Walktu Dutput
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.64 Penggajian;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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




o Pelaksana Mutu Baku : o
= : : ‘)\, Identitas ! Rekap data
Mengirimkan rekap data kepegawsaian Mula E 7 £ menit fa é
- - : E s - - lzentitas ADK data gaji
Merghiteng, SN, peach ey o TP e o[ Fengiinng pegans, fazah, | 15 Meit | dan Hard Copy
Rekening gaji pengajuan gaji
r—| kdentitas
Menginput data ke aplikasi SPM | SAS Input data pegawai, fazah, | 10 Menit |  ADK SPM Ditandatangani PPSM
Rekening gaj
r KIPS, ADK
i iy terima ADE pengajuan gaji. ! :
Menarima ADK SPM gag dari PPSPM oPM Hard copy 10 mnit Dilakukan okeh KPPN
pengauaEn gaji
v
Melakukan Validasi ADK SPM e ADKSPM | 20 MENIT Dilakukan oih KPPN
Menarbitkan SP2D — ADE SPM 1 HARI SP2D Dilzkukan oleh KPPN

| Selesai )




I.65 Penggajian Pegawai Masuk;

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

PENGAYOMAN

“PALA KANTOR IMIGRASI

F,97903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PENGGAJIAN PEGAWAI MASOK -2~

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




Kaur Kepegawaian Kaur Keuangan KPPN Kelengkapan | Waktu Output =i
Mengmmban rekap data dan 5K pegawai banu Mulai S;{F‘PSI:C 5 met Helﬁpdata
Menelash SKPP  (Surat Keterangan Pemutusan) SKPP, 5K 5
. +| telaah SEPP : {0ment | ADK SKPP |Dilakukan cleh bendahara
Pembayaran) pegawai baru Pegawai =
r
|Menginput data pegawsi baru ke aplikasi GPP Inpu data Ientias PEOME| {Gment | ADKSKPP  [Dilakukan oleh bendahara
KIPS, ldentitas
| Mendaftarian pegawai baru ke KFFH dls el pepa dan 5K | 15 men | U Pengankirt | kon e bendabara
2l baru P : dani Sather
i ! e ldentias pegawai - 5
Melakukan validas data pegawal bans Satier #| Validasi Data dari SH Mitasi 2 jam Dilakukan oleh KPPM
[Mencatat data pegawai baru di Datsbase et Rekap data | 15 menit Dilakukan oleh KPEN
|
Mengaiukan gaji pegawai ban ke KPFN (" setessi ) WP mi' 5 menit AD“F il
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Penggajian Pegawai Keluar;

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

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI
1.  Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan;
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Kementerian Negara/Lembaga 4, Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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




1 |Mengirmkan rekap data dan SK mutasi pegawai (" s ) SKMUTASI | Smeni | Mekapdaa
Mmembuat SKPP (Surat Keterangan Pemutusand Menghitung .
2 . I SKMUTAS! | 10 menit SKPP
|Pembayaran) [ G i
*
|Membuat ADK SKPP pegawa mutasi melalui apikass Membuat ;
- M i SKMUTAS! | 10ment | ADK SKPP
L] ADK SKPP,
4 |Mengrimkan ADK SKPP ke KPPN s iy SKPP,SK | 15menit | STt Fengantar
Mutasi Hiaties
5 |Melzkukan validasi SKPP Vatidasi SEPE ADK SKPP | 2jam Diakukan sish KPPN
* Surat pengantar
§ |Mencabut berkas pegawal Mencabut ADE SKPP 1jam pemindahan Diakukan ofeh KPPM
wk‘s m‘
. ADK MUTASI
7 |Membuat ADK Mutasi Pegawsi e Ar ""D'KP ML | 45 ik PEGAWA
- ADK Mutzs Pegawmi ke Satker - ADK Mutasi | ADK Muei
7 [|Mengrimkan h"'] ( : ) = | 50 menit 4
pegawal Selesa Pegawal Pegawai, SKPP




.67 Uang Makan;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0341

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT 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




identitas
Mengirimkan rekap data pegawal |: Mula ) Pegawai dan 5 menit Rekan d:la
daftar kehadiran 9
" T Daftar kehadi Chekfist daftar
. B & . imlﬂ.h iran -
Menghiteng jumiah kehadiran pegawai e s 30 menit 4 2 et
¥
i . 3z : Berkas 3 Rekap data
data
Menginput kehadiran di aplikasi GPP input K s 30 menit p = di GFP
z Hard Copy uang|
Mengirimkan
Mengirimkan ADK uang makan ke Apikasi SAS ADK uans Aﬁ:::“ Smenit | makan dan ADK
makan uang makan
ADK uang ADK SPM Uang
Menslaah dan melakukan validasi jumlah pembayaran l'a.]uim makan dan Hard 10 menit makan dan hard
uang makan umlah Ciopy wang cOpy uang
makan makan
i KIPS, ADK S5PM
- kam | vang makan, 4 Tanda terima
Mengajukan pembayaran uang ke KPPN mau i Gy i 10 menit T
makan
I KIPS, ADK SPM
vang makan Tanda terima
Melakukan validas terhadap SPM yang diajukan Satker | e | Hard Copy uang 1 jam SEM Dilakukan ofzh KPPN
makan
Mensrhitkan SP20 : Betka=yang | 5 pm 5P2D Dilakukan fileh KPPH
( Selesai ) tefah i Validasi | <1
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Rekonsiliasi Laporan Keuangan Bulanan;

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

PENGAYOMAN

NiP:957903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

REKONSILIASI LAPORAN KEUANGARK BULANAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan;
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Kementerian Negara/Lembaga 4, Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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




rekon

rekons#asi

: Hard Copy La
|Menginput jemiah SPM dan SP2D di aplikasi SAIBA Mulai SP20. 5FM, 1 jam P
ADK BMN Fhomgn
k.
Menghitung nﬁiiﬁtﬂ?ﬂ Laporan Dilakukan bersama
IMelakukan rekonsdiasi mternal dengan operator BMMN jumlah dan belanija 1T 2Zjam R dengan operator Barang
i Milik Megara
N
afidasi ADK
[Melakukan validasi ADK BMM kgL ADKBMN | 15menit | L3P0 il
(]
| o : ;
ﬁrc::u.tan rekonsilizsi dengan KPPN melalui apikasi e- P ADK SARA 15 menit Klglp;r;ln
Melakukan cek kesesuain data antara data base di] Validasi . )
KPPN dengan data yang dikinmkan Satker %; D 1jam .
beritz acara ;
{Mengzluarkan berits acars rekonsfiasi rekomsiliasi ADK SAIBA fjam Br;f“ e Dilskukan KPPN
k.
IMenandatangani berta acara yang telah terbit melalui - Solesai . Berita acara Diakukan oleh KPA




.69 Kas Uang Persediaan;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0343

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
II TPI §AMPIT

JATEDY ANUGRAHIA
/197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan HKeterangan
Kaur Unmum Kaur Keuangan KPPN Kelengkapan Waktu Output
- EL:; 2;35& Eﬂ ADK SPM UP
1 |Mengajukan uang persediaan ke KPPN Mulai GNSMASLY - jam | dan hand copy
SPM UP, Bukti SPM UP
Setor S5BP
transfer uan ; ; Uang masuk ke
2 |Mentransfer uang persediaan aone||SPEDdan Seksll gy Fekening Dilakukan KFPM
persediaan Bank
SATKER
|Mengajukan Ganti Uang Persediaan ke KPPM setelah Daftar Rincian
3 |uang persediaan terserap 50% dan  Menginput ajukan GUP (+ Bukti transaksi 3 jam Perintah
kelengkapan data Pembayaran
- B L Draftar Rincian
|Membuat daftar rincian permintaan pembayaran ke PPK i . § Mengekuarkan
4 dan menganaliza DRFP analisa DRPP Perintah 30 menit ADK SPF
Pembayaran
. . ¥ ADK SPM LP
Meminta ke PPSM untuk dibuatkan 3PM dan mengecek _ ADK 5PP dan .
5 kesuaian pemlah permintaan uang persediaan meminta SFM hard copy SPP 30 menit dag;.:dup ” Dizkukan cleh PP
¥ KIPS, ADK SPM Tanda terima
& |Mengirimkan ADK SPM GUP ke KPEN '“S'{r“]:‘ &‘I?EE‘ UP dan hard 1jam | SPM sedang
copy SPM UP diproses
Validasi
7 |Melakukan validasi terhadap permintaan GUP permintaan ADK SPM dan 2 jam Surat Validasi Dilakukan KPPM
CUP hard copy
4  |Menerbitkan SP2D Surat Validasi 1 jam SP2D Dilakukan KPPM

| Selesai )




.70 Tunjangan Kinerja;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0344

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

PALA KANTOR IMIGRASI
II TPL.SAMPIT

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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




el Kaur Keuangan Kanwil Setjen Kelengiapan | Waktu Dutput:
; : Rekap
Menginmkan rekap data peganai CM_J Rekapkehadian | £ onp | Kehadiran
Fegawai B -
bitung jusslah chad Daftar | Dilakukan oleh bendahara]
| Menghitung jumizh kebutuhan tunjangan kinerja | jangan Flekg} ¢ 2 fam permintaan ditupukan ke Sekretariat
kimneria Egawal tunjangan kinerfa Jenderal
Mengusulkan perms bayarsn ke Sefien melsii - Daftar permi Hetex
permintaan pem ] R permintaan { : :
i LU &8 it permintzan | Dilakukan oleh bendahara)
| iy e taan Baogngen kineq i |tunjangan kineraj i
|Mengecek kesesuaian jumiah Tunjangan Kinera ﬁrk Pelar permiintn 1 jam permintaan Uik cieh Suhboy
lesesuatan turgangan kinefja b e | Hevangan Kamwil
*‘ Daftar
Mengirimkan pemminizan pembayaran Tunjangan Kinena) " Daftar permntaan i L, Didlakukan oleh Subbag
ke Sekretariat Jenderal Pembagaran turjangan kinea | - mw”"“ kmera|  Kewangan Kamw
Melakukan cek kesuaian jumlah tunjuangan kinega : . Ciaftar ) ;
mentransfer tunjangan kinerja ke rekening terualm ‘Trarsfer Dmm'pa'rr:tT 2 fam permintaan Dllah;.(tan oieh By
pengeluaran Satker vang nedl tunjangan kinerjaj g
Merfransiar tunjangan kinesia ke rekening pegawai { Setesal } tiam | Buktranster Dﬂammu&mmﬁaazl
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Rekonsiliasi Unit Akuntansi Pelaksana Anggaran Wilayah;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0345

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
S II TPRSAMPIT

i/ EDY ANUGRAHA
1?/197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

REKONSILIASI UNIT AKUNTA:NS@EEKKSANA ANGGARAN WILAYAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan;
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Kementerian Negara/Lembaga 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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




. Berita Acara
Mulai LP.J. Berita acara,
| Menyiapkan dats dukung untuk diperksa cheh Karmil D Laporan 2.J8M ) m”“s“q"f;:“"e G
Keuangan Espcray,
Keuangan
; LPJ. Berita acara, fretits Acach
Melakukan pengecekan terhadap data yang diberkand e T 2 JAM Pemerksaan |Operator SAIBA dan BMN
ish Satier mléum Laporan Kantor Wilaysh
' Eeuangan
1 LP.J. Berita acara ol
. . ; Pemerk SAIBA dan BMN
|Memeriksa kesesuaian data laporan keuangan Sather cak data Laporan 2.JaM I el M: Wi
Keuangan Keuangan
. Berita Acara
- LP.J, Berita acara :
- ; Pemerksaan Auditor Internal
Memerksa kesesuaian data laporan keuangan Satker ckdata KI;pum 2 JAM i
- angan Feuangan
Berta Acara Berita Acara
: . . Pemarksaan Pemenksaan Auditor Intemal
Menertitkan bedta acara rekonsilias: @ 2 Jam Nisas v
Keuangan Keuangan
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Surat Perintah Perjalanan Dinas;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

SURAT PERINTAH PERJALANANTDHNAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945 pasal 23; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data keuangan;
2. Undang-Undang nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 2. Mengetahui prosedur pengelolaan keuangan;
3. Peraturan Pemerintah nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan anggaran 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Kementerian Negara/Lembaga 4, Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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




Dinas, SPPD

|Memberkan perintah untuk membuat dan menerbitkan ( Mulai ) & ' o ﬁg? ¥
SFPD :
ditandatangani
transfer uang| SPPD yang
|Membuat dan meneritkan SPPD persediaan | Surat perintah 8 menit masih befum
di#andatangan
Surat Perintah.
s G Setuii SPED SPPD yang = s
|Menyetujui SPPD yang diterbitkan Etuja S & menit SPPD Dilakukan oi=h PPK
ditandatangani
L
[Menandatangani SPPD Pegawai e SPPD 5 menit SFFD HER R e it
Lapiocan SPPD, Foto L ;
. 4 a = B aporan peralan
|Membuat laporan perjalanan dinas Perjalana 8 1jam E
2 Di Kegiatan Cinas
tandatangani Lipdean Laporan peralan
|Menandatangani Laporan Kegiatan Perfalanan Dinas laparan Penalanan 1jam i Cilakukan oleh KPA
Dinas. SPPD
IMeneglitt laporan pefalanan dinas dan Daya yang hdiﬁ_lapn:zn s FL“P';::“ 15 imenit Laporan peraian
dikefrarkan ¥ ) Dinas.
dinas Dinas, SFPD
Laporan
|Mengeluarkan Uang Petalanan Dinas Gelesai Peqalanan & menit 5PJ




.73 Surat Keluar;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0347

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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-05.0T.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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Kaur Umum |Kepala Kantor] Insarkom Wasdakim Lalintuskim | Kelengkapan Waktu Output
1 |Mulai I: Mulai :
L] r [ L
Surat
2 |Membuat permchaonan surat keluar Permohonan Permohonan | | | Permohenan || | Permohonan 5 menit Pemnchaonan
Kebuar
Permohonan surat keluar didisposisikan kepada Kepala 1 surat Persetujuan oleh
3 ; Persetujuan Permohonan 2menit | o2 Kantor
Heluar
Petugas menerima swat permohonan surat keluar dari " - Surat
setiap bagian yang sudah disetups kepala kantor melalui| Enerima .
B |SISUMAKER (Sistem Informasi Surst Masuk dan|| Permohenan Permohonan |5 menit
HKeluar
Feluar)
¥
Permohonan surat keluar yang disetujul, diterakan QR|| Menerakan -
7 Code pada surat keluar OR Code Surat Keluar 5 menit Surat Keluar
I
[ [ 1 f
a Fermohonan surat keluar didisposisikan kebagian yang|| Disposisi Disposisi Disposisi Disposisi Surst Kelusr 2 menit
rmembuat permchonan Surat Kehuar Surat Keluar | | | Surat Kelaar (| [ Surat Eeluar
o fus




.74 Surat Masuk;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0348

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

(EPALA KANTOR IMIGRASI

DY ANUGRAHA
12/197903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

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-05.0T.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




|
¥
Surat masuk di SISUMAKER Surat Masuk Surat Masuk 2 menit
¥
Surat masuk didisposisikan kepada Kepala Kantor Disposisi Surat Masuk 2 menit Mengstahui
r y
Surat masuk didisposisikan kepada bagian yang terkait]| Disposisi Disposisi Disposisi Disposisi . i
i sarad ik Surat Masuk Surat Masuk | || Sura: Masuk ||| Surst Masug || SuratMasuk | Smenit | Mengetahui
+*
Selesai Selesal




.75 Surat Masuk Manual;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
S II TP1 SAMPIT

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

SURAT MASUK MANUAL s 22

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-05.0T.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




|
L
Mensrima surat masuk manual dar petugas keamanan mm?"m Surat Masuk 2 menit
I
¥
Petugas melakukan pindai surat masuk P‘“ﬁiﬂm SuratMasuk | Smenit | Hasil Pindai
I
L]
Petugas menginput surat masuk melalw SISUMAKER Entry s .
{Sistem Informasi Surat Masuk dan Keluar) SISUMAKER i Ul | Gweal | Surel Wik
[
Mendisposisikan surat masuk kepada Kepala Kantor Disposisi Surat Masuk 2 menit
[ r ¥
Surat masuk didisposisikan kepada bagian yang terkait]| Disposisi Dispaostsi Dispesisi Dispasisi Surat Masuk F—
dengan surat masuk Surat Masak Surat Masuk || | Surat Masuk | | [ Surat Masuk
Selesal I: Salpsai :I




.76 Permohonan Alat Tulis Kantor;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0351

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

T "EPALA KANTOR IMIGRASI
EWAS 11 TPL SAMPIT

_S#Etly ANUGRAAA
1?/197903102000121001

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

PERMOHONAN ALAT TULISKANIORIATK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;
2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Keuangan Negara; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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-05.0T.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.
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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Kaur Umum Ilnpa.la Kanter| Insarkom Wasdakim Lalintuskim | Kelengkapan Waktu Output
1 |Mulai I: Mulai :
i ¥ [ ¥
Masing-masing bagian membuat permohonan dengan List Permintaan . Fom
2 form permintaan barang i kebutah Permohonan Permohonan | | | Permohonan | | | Permohonan AT 5-10 menit Permi n ATK
|
¥
. . Menerima Form :
3 |Petugas menerima form permintaan barang Permohonan Permintaan ATK 3 menit
1
¥
. ; Memeriksa Form .
4 |Petugas memerksa ketersedian ATH yang diminta E edizan Permintaan ATK 5-10 menit ATH
|
‘I’ ¥ 1 ¥
5 Petugas menyerahkan ATK sesuai dengan  form)| Menyershkan Menyerahkan | | | Menyerahkan Menyerahkan ATE 5 menit
permintaan barang ATE ATE ATE ATE

Sedesai

|: Selesai :I




I.77 Kebuthan Rumah Tangga,;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

KEBUTUHAN RUMAH TANGGA™

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - 1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;
2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Keuangan Negara; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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-05.0T.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.
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




IMulai I: Mulai :
v % 3
|Permohonan masing-masing bagian terkait kebutuhan . Surat
R Permohonan Permohonan | | | Permohonan | | | Permeohonan 10 menit B .
I
]
Petugas mensrima pemohonan PHmhﬁ:WL:n PurE:hE:nan 2 menit
¥
|Persetujuan pejabat berwenang ,..,,':_ﬁ:'::_. Furil:d\m:nan 5 menit Persetujuan
1
¥ Surat
|Pemesanan kebutuhan barang rumah tangga Pﬂ;a:'ang P;T:::';:ﬂ 1 hari Barang
| disetujui
“ k vy L
|Petugas menyerahkan barang kebutuhan remah tanpga "’"]‘:,I';hm "‘"l‘:ﬁhm “""3‘:,;_".“"]‘“ m’:&’“m Barang 10 menit

Selesai




I.78 Pengelolaan Barang Persediaan;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0355

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
S II TPL SAMPIT

DY ANUGRAHA

13%/{97903102000121001

ELRS

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;
2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Keuangan Negara; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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-05.0T.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.
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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Panitera Sekretaris Keterangan
Kaur Umum ! Staff Wakil Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
. P, Kertas, Alat Rancana
| . 3
1 Eremkan kebutuhan barang persediaan selama 1 ( Mulsi j Tulis, dan 5 hari Anggaran
M anggaran Referensi Belanja
Barang
|Melakukan pembelian barang persediaan  sesual - FC. KEIEsAlat : Persediaan dan
2 i Pembelian [+ Tulis, dan 1 han .
RAB[{Rencana Anggaran Belanja) Bef . Kuitansi
erensl Fembelian
3 |Memeriksa dan meneliti pembelian barang persedian ,| Memeriksa FG.'I_ i d.Alat 1 hari
(apakah telah sesuai prosedur dan telah sesuai RAB) dan Mensliti P15, oan an
Referensi
Mencatat pembelian barang persediaan secara manual| - P, Kertas, Alat Tercatatnya
4 |dan diaplikasi persediaan sera menyimpan bukf s + Tulis, dan 2 jam Pembelian
pembelian barang persedian - Referensi Barang
I ¥
Mencatat laporan barang persediaan secara manual dan) P, Kertas, Alat
§ |dimasukkan aplikasi persediaan sesuai bon pengeluaran *‘Tﬂ'::m' Tulis, dan 30 menit IF'erar:eSi::ng
barang persedizan : Referensi
+ Barang
Melakukan opname fisik barang persedizan  dan) P, Kertas, Alat Fersedi
& |mencatat secara manual sera  dalam  aplikasi Opname Flsik Tulis, dan 1 har sudI:lI:;iang
persadiaan Referensi Dpname Fisik
¥ {ertas
7 Merekap dan melaporkan keadaan barang persediaan) |: Solasai :] Fc'll'ulis da.nmm 1i Laporan Barang
perbulan ' Em Persedian

Referensi




I.79 Pengelolaan Barang Milik Negara;

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

PENGAYOMAN

PALA KANTOR IMIGRASI
I TPLSAMPIT

7903102000121001

ELRD

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

PENGELOLAAN BARANG MILIK‘NEGTARA

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;

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN;

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-05.0T.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.

rw

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




Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan Keterangan
Kaur Urnum Kaur Keuangan Kanwil KPKHNL Kelengkapan Waktu Cutput
|Menginventarisasi Barang Milik Megara yang menjadi|
1 |aset bak yang sudah ada maupun yang baru diterima Alat Tulis Kantor| 5 hari Data BMM
dari pengadaan baru, fransfer, masuk maupun Hibah
k 4
Memberkan kodefikasi' penggolongan terhadap aset ] Komputer
2 |BMM sesuai dengan kodenya serta melakukan labelisasi| | Kodefikasi Priﬁter . 1hari | Labelisasi BMM
pada BMMN I
|Mencatat kondisi barang yang di inventarisir (baik, rusak ¥
ringan atau rusak berat), apabila rusak ringan segera . - Laporan Kondisi
3 di &, bila k segera  dilaloukan Mencatat Alat Tulis Kantor| 2 har E
ipenghapusan ‘I.
Membuat daftar barang ruangan, daftar barang lainnya _—
4 |serta kartbu identitas barang pada BMM yang sesuai| Membuat AP"';EBS"“SNM' 1 minggu DBR'EEL{’M
dengan peruntukannya I
¥
|Mendata BMMW apakah suwdah dilakukan penetapan
5 |status, bla belum segera |skukan permchonan untuk| | Mendata Alat Tulis Kantor| 3 jam Da“SPE"I E:"‘pa"
penetapan status
|Menginput semua transaksi yang berhubungan dengan Aplikasi SIMAK-
g |BMM (pembelian, transfer masuk, hibah, KDP) ke dalam P EMN 1jam Diata Input
aplikasi SIMAK-BMN
y
7 |Melskukan rekonsiliasi intenal antara SIMAK dengan Rekonsiliasi Rekonsiliasi Aplikasi SIMAK- 1i BAR § |
SAIBA dan membuat Berita Acara Intemal SIMAK SAIEA EMN =m mtema
;
Melakukan rekonsifiasi  dengan  KPEML  setiap . N
8 |semesteran bak semester | dan semester I tahunan| | Rekonsiliasi [+ | B oAt ”‘F'"“;ﬁ"'"'"' thai | BARKPKNL
sesuai jadwal yang telah ditetapkan |
¥
Melakukan  rekonsiliasi  dengan  Kanwid  sstiap Rekonsiliasi S 3
8 |semesteran baik semester | dan semester IV tahunan| | Rekonsiliasi [+ H ] ”‘P""aﬁsﬁ"""’: Thai | BAR Kanwi
sesual jadwal yang telah ditstapkan l
k 4
IMeml:luat laporan Barang Milk Megara semester |
10 |semester Il dan tahunan, yang diparaf oleh Kaur Umum Membuat |+ 1 hari Laporan BMN

dan Keuangan dan ditandatangani oleh KPB/KPA

11




.80 Penghapusan Barang Milik Negara Pemusanahan;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

KANTOR IMIGRASI
ELAS IT TPI SAMPIT

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;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN;

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M.HH-05.0T.01.01 Tahun 2010 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,
Pemanfaatan, Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang
Milik Negara;

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




P Kanwil Sekje Kelengkapan | Waktu Out
Draft Panitia 5K Panitia
|Pembentukan Panitia Penghapusan BMN Penghapusan 1 jam Penghapusan
BMMH BMN
¥
5K Panitia
2 Fisik 3 Laporan Hasd
Opname Fisik BMMN Opname F‘eng;;musm 3 hari Kondisi Barang
¥
Berkas Usulan
IMengusulkan ke Kanwi sulan Penghapusan 1jam | Surat Pengantar
BMM
Berkas Usulan P E-ura_tm
IMen Ikan ke Sekp Fsulan Pan usan  har ertaly
a Al n Fengfean
BMN
Surat
Pemusnahan BMMN Pemusnahan |+ gwm' 5 &0 menit Dokumentasi
T BMM
¥
Berita Acara
|Membuat Berita Acara Pemusnahan BMN Membuas Doksmentasi | 15ment | Pemusnahan
BMN
]
Berkas Usulan Sk
|Mengirim Berita Acara ke Kanwi Laporan Peng;;;lusm 1 jam Pangh S
o Penzhapusan SK 2
|Penghapusan BMN pada aplikasi SIMAK-BMM EMN + Panghapiisan 1 jam




.81 Penghapusan Barang Milik Negara Lelang;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0358

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
II TPI SAMPIT

ATEDW ANUGRAMA
WENIPA97903102000121001

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

SIKELRO
PENGHAPUSAN BARANG MIETIKANEGARA (LELANG)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang Nomor | 1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;
2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab Keuangan 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Negara; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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-05.0T.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.
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




Kaur Umum Sekjen Kanwil KPKNL Kelengkapan | Waktu Output
Diraft Panitia 5K Panitia
1 |Pembentukan Panitia Penghapusan BMN Mulai Penghapusan 1 jam Penghapusan
BMMN BMN
i SK Panitia L aporan Hasd
2  |Opname Fisik BMN Opname Fisik Penmusan 3 hari ondisi Barang
Berkas Usulan
3 |Mengusulkan ke Kanwl Tisulan Penghagusan 1jam | Surat Pengantar
BMM
Pemusnahan di atas
) i bawah dlatas 100 juta. gedung,
| Iy T8
4  |Pemusnahan BMM di bawah atau di atas 100 Juta W i K e
prosas KPEML
Berkas Usulan E Sumim
5  |Mengusulkan Berkas Penghapusan BMMN Usalan Usulan Penghapusan 3 hari Pangh !
BMN S
BMN
Surat
i Persstujuan A Surat Pengantar
g |Membuat Surat Pengantar Ke KPENL Membuar |+ Panghapusan 1 jam KPKML
BMM
Berkas
7 |Menunggu proses di KFKNL #| Persetujuan | |SwatPengantar} 5o 0 | poaniian
KPHMNL
I KPEMNL
L]
Berkas
8 |Proses Lefang Lelang #  Lalang Persetujuan 1 har Hasil Lelang
- KPENL
¥
9 |Risalah KPENL Rizalah Hasil Lelang 3 han KPKMNL
T
Pemusnahan di atas
10 |Pemusnahan BMN di bawah atau di atas 100 Juta Tt 100 jita, gedung.
.t tanah, kendaraan
diakas proses KPRML
Keputusan Berita Acara . SK
11 |Keputusan Penghapusan BMN 5 hari
i Pmshfpmn KPHNL Penghapusan
T ] i
12 |Membuat Berita Acara Penghapusan 1 han
BMN Lelang BMN




Berkas i
13 IMengirim Berita Acara ke Kanwi + Laporan Peny;musm 5 hari Pengh
Penzha Berkas
14 |Penghapusan BMN pada aplikasi SIMAK-BMN "Emﬁ’m - Penghapusan 1jam
EMN

15




1.82 Pelaporan Barang Milik Negara;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik;Undang - Undang 1. Memiliki kemampuan dalam pelaporan barang milik negara;
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 2. Mengetahui prosedur pelaporan barang milik negara;
2. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggun Jawab 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
Keuangan Negara; 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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-05.0T.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.
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




Mencatat semua transaks persediaan selama 1 (satu) Besi

e Mulai Rokpiies. | opname Fisk,

3. Pada akhir semester melakukan opname fisik Aplikasi 1 hari i

b. Hasil cpname fisik ditvangikan dalam Berita Acara Persediaan B mliaL

Stock Opname Persediaan.

Menginput sefuruh transaks: persediaan selama 1 r.._—'L——] Komputer,

semester dan hasil cpname fisk kedalam aplikas [ngir:rpm H Apdikas 1 hari ADK Persadiaan

persediaan — Persediaan

Menginput sefuruh transaksi yang berhubungan dengan "—'—’] Komputer. . ]

Barang Milik Negara selama 1 [satu) semester kedalam Mmgin'p_'uil Aplikasi SIMAK- 1 hari MM

apfikasi SIMAK-BMN - BN

Mengiim ADK SIMAK kepada Opsrator SAIEA untuk Proses ADK Foeriuter, ) Berita st

diinput pada Aplikasi SAIRA CIMAE-BMN F'nmgr. Lembar 1 jam Rekonsfiasi
Berita Acara Intemnal

Melakukan rekonsidliasi dengan KPEMNL melalu Apdikasi N Komputer, .

SIMAN Rekonsiliasi Aplikasi SIMAN 1 hari BAR KPKML

Membuat Laporan Barang Mikk Megara persemester, .

bsaineter 1. 2, dan tafwman Membuat BAR KPENL 1 hari Laporan BMN

Mengirim Laporan BMM ke Kanwi Laporan Laporan BMM 1 hari

(o)




1.83 Pemilihan Penyedia Barang/Jasa;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
p II TPI SAMPIT

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PEMILIHAN PENYEDIA BARANGHASA

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




Melakukan klarfikasi dan negosizsi besaran harga

Peisksana Mot Baku
- Pengadaan Penyedia Kelengkapan 3 Output
Swrat undangan
1 Membu_at surat undangan kepada beberapa calon Ml Draift Konbrak tharn i kit
penyedia barangasa
sama
)
a |Melakukan pengiiman uwndangan kepada beberapa| Kirim S::h:;d?gan 1 hari
calon penyedia barangfasa U =12
sama
5 [Mensrima dan menghadin undangan dan Pejabat Hadir 5:;‘;;”:2::“ S
Pengadaan Undangan sama
& . > Hasil penjetasan
4 Iﬁr:‘:;ﬂ: penizlasan mengena pengadaan F;nn]ia:in " Diratt kontrak 1 hai T
= A barangiasa
v
membenkan dokumen pengadaan  kepada calon Dokumen =
5 |penyadia barangjasa untuk dipetsjari Penzadaan Draft fonlag: | | Lhan
. S
3 SuTat rat penawaran "
& |Penyedia manyusun surat penawaran iAol harga 5 hari
7 MEH\EIE!Jihaﬂ surat penawaran hanga dar calon Wik
penyedia barangjasa kepada pejabat pengadaan
a Menerima swat penawaran harga dar calon penyedia TerimaSorat Surat penawaran +hari
barangjasa Fenawaran |- harga n
¥ Diraft konrak
2 |Membuka dokumen penawaran Bl tan 1 hari Penawaran
Penawaran penawaran
harga
Draft kontrak
10 |Melakukan evaluasi penawaran dan nilai 2 hari Hasil evaluasi
penawaran
11 Hasi evaluasi | 1han | Dasil Karfkast

dan negosiasi




Mutu Baku

Alur Kegiatan
PPK il || T it il
Draft kontrak, il Beri
12 |Membuat berita acara hasil pengadaan hasil klanfkasi 1 hari Ha:sdu
dan negosiasi
¥ pemenang
Pes : )
13 |Menstapkan pemenang penyedia barang dan jasa P:::Tn?: Ha::::n!a 1 han penyedia
barangfjasa
; Hasil penata
14 IMEﬂgurmmtm pemenang penyedia barangjasa melalw) Sl pe::a o 1 b
website dan papan pengumuman g

penyedia




.84 Pengadaan Barang/Jasa;

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0361

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

N\ R£97903102000121001

NAMA SOP

PROSES PENGADAAN BARANGJASA

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




Muty Baku

User membuat dan mengiim  surat  permintaan E Muls 'J iular::dan 1 hari
barangjasa kepada PPE

spesifikasi teknis)

- Surat
PPK menerma surat permintazn barangjasa das user T;;':: permintaan dan | 30 menit
spesifikasi teknis
K Surat

Melakukan telash surat permintaan barangfasa permintaan dan 2 har Has# telaah

spesifikasi teknis)

4
g

Melakukan Survei dan Menyusun HPS (Harga Perkiraan _5U|'3\1 i il G i,
il spesifikasi teknis,

Menyusun syarat-syarat urmum dan syarat-syarat khusus cusun D Sk peymi, .

mengenai draft kontrak T mﬁmm 2 hari Draft kontrak
Membuat dan  mengrmm  surst  kepada  Paiabat Karim. Surar e pgrior

Pengadaan

Menerima surat dar PPE Diraft kontrak 30 menit

Melakukan telash terhadap syarat-syarat draft kontrak Diraft kontrak 1 hari Hasd telazh

Dickumen

Membuat dokumen aan barangfasa
pengad ng/fjas pengaraan

Draft kontrak 1 hari

Draft kontrak 20 hari | Surat penawaran D stgfiaan. peicka, SE8

Melakukan pemidihan penyedia barang dan jasa Pemilthan Penyedia

G el

Terhitkan Draft kontrak
Surat Usulan dan surat 1 hari Swrat usulan
pEnaAWaran

Menerbitkan surat  uwsulan  penetapan  penyedia
barangfjasa kepada PPE




diserahkan ke bagian keuangan

surat tagihan

_ Pelaksana Mutu Baku
Alur Kegiatan opK Pejabat . .
12 Mempelajari  surat  usulan penetapan penyedia p S vt 1
barang/jasa Peljar Surst
Usulan
Draft kontrak, Surat
13 |Menerbitkan surat penunjukkan penyedia barangfasa L . surat penawaran| 1 han L Ll
el dan surat usulan 3 u
Feaunjuician
*
= Draft kontrak, Undangan
|Mengundang penyedia baranpfiasa untuk Undangan ) .
e menandatangani kentrak kerfa sama Kontrak ::nmsuﬂmﬁ Lhart ook ket
Terima und tand kontrak Kerj dari I:':I U”d"?a”
15 IP;HIETE undangan 3 tangan kon erja sama dari U'rma boebak ke 1 hari
ndangan sama
s
¥
Draft kontrak,
. Komtrak Kontrak ] .
16 |Datang dan tanda tangan kontrak kerja sama . * = surat penawaran| 1 har
Rery s IK’—HEE"M dan surat usulan
¥ 2
7 Pemenang penyedia barangfasa  melaksanakan Penyedia N:r:_lak kera barangjasa
kegiatan kefanya k per R sesual kontrak
L 3 +
g [Melakukan serah terima pekerfaan antara penyedia Serah | Serah barangfasa 1 har Berita acara
barang/jasa dengan FPK Terima Terima sesuai kontrak serah terima
T - A Berita acara
18 |Menerima pekerfaan dan berita acara serah terima Peliori serah terimadan| 1 han
surat tagihan
Sk Berita acara
20 |Memberikan surat tagihan kepada PPE Tazi serah terimadan| 1 han
surat tagihan
21 Dietail penagihan dan benta acara sersh terma i Selesai :} imadanl 1 hari




.85 Pengamanan Kantor;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Peraturan Kapolri No.Pol. 24 tahun 2007 tentang Sistem Pengamanan Manajemen Perusahaan / Instansi 1. SLTA/Sederajat;
Pemerintahan; 2. Sertifikat Satpam;
2. Peraturan Kapolri No.Pol. 18 tahun 2006 tentang Pelatihan dan Kurikulum Satuan Pengamanan; 3. Memiliki kemampuan dasar-dasar pengamanan;
3. Peraturan Kapolri No.Pol. 17 tahun 2006 tentang Pedoman Pembinaan Badan Usaha Jasa Pengamanan dan 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
Penyelamatan;
4. Surat Keputusan Kapolri No.Pol. Skep/1021/XI1/2002 tentang Nomor Registrasi dan KTA Satpam;
5. Surat Keputusan No.Pol. Skep/1019/XI11/2002 tentang Pakaian Seragam Satuan-Satuan Pengamanan;
6. Surat Keputusan No.Pol. Skep/302/111/1993 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.
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.




SH penstapan
; : petugas
Panetapan petugas keamanan kantor Mulai 1 hari L
kantor
Melaksanakan pengarahan kepada petugas keamanan i Juklak dan < Hasil
kantor Pengarshan Juknis i pengarahan
4 SK penstapan
Menyusun jadwal bulanan piket Tadwal petugas Thar | -2dwslpket
keamanan keamanan
kantor
Mendistribuskan jadwal piket kepada setiap petugas| Distribusi Jadwal piket ) 2
eamanan kantor adwal keamanan Vhar dadveal kegistan
Melaksanakan patroli keamanan secara penodik di . = .l»ac:-.:d p:i_ke‘t, Eancan
lingkungan kantor dan mencatat segala aktwitas yang Patroli I:uj i hﬂ 'dal setiap hari pnm
ada di kantor pada buku mutasi keamanan A caf hegiatan
| peralatan patroli
¥
Laporan P
Melaporkan hasil patroli kepada Kepala Urusan Umuem Laporan kegiatan dan 20 menit K P
buku mutasi B
Terima | £ gy Laporan
Menerima laporan dari penjaga keamanan kantor i pa kegiatan dan | 20 menit foriotan
Sl buku mutasi i
Jadwal piket,
Melakukan evaluasi pelaksanaan keamanan kantor Evaluasi Evaluasi jadwal tEgaﬁitE" 1 han Hasil evaluasi
buku mutasi dan
lagoran kegiatan
r
Mela_tutan pengarsipan buku mutasi jagakeamanan Calasai "1,: Eui:u mutas 10 menit Arsip hu_lm
dan jadwal piket keamanan jaga mastasi




.86 Kebersihan Kantor

NOMOR SOP

W.17.IMI.IMI.2-UM.01.01-0363

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI
II TPI SAMPIT

7497903102000121001

NAMA SOP
KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

PROSES PENGELOLAAN KEEERSIHAN 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.




kebersihan

Pelaksana Mutu Baku
Sk penstapan
: Lf‘ i :\J : petugas
Penetapan petugas kebersihan kantor Mulai 1 hari Kb 5
kantor
Melaksanakan pengarahan kepada petugas kebersihan 5 Juklak dan . Hasil
kantar Pengarzhan Juknis sl pengarahan
[ SH penetapan Daftar
; ] petugas - pembagian
|Menyusun daftar pembagian tugas kebersihan kantor Jadwal o 1 hari s
kantor kebersihan
3 Diaftar Diaftar
Mendistibusikan daftar pembagian tugas kebersihan Dristribusi pembagian 1 hari pembagian
kantor kepada setiap petugas kebersihan kantor adwral tugas " fegas
kebersihan kebersihan
|Melsksanakan kebersihan kantor dan  fasilitas Fiket “f:ﬂ“f"ﬂmm o |  Checkiist
didalamnya dan mengisi cheeklist kebersihan Hebersihan Fian kebersihan
w
: Checkist . ; Checklist
\Mengontrol pelaksanaan kebersihan kantor Eontrol ey setiap hari b
Daftar
= pembagian
|Melakukan evaluasi pelaksanaan kebarsthan kantor. Evaluasi Evaluasi tugas dan 50 menit | Hasil evaluasi
chechlist
kebersihan
Daftar
Mengarsipkan daftar pembagian tugas kebersihan r pembagian i =
kantor dan checklist kebersihan Selesai |+ tugas dan A iy, | e phecidet
checklist kebersihan




.87 Tabe Salamat;

NOMOR SOP

W.17.IML.IMI.2-UM.01.01-0364

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023 P

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

KANTOR IMIGRASI
MPIT

3 ANUGRAHA
97903102000121001

\ND,
N
NG 3

s AN
\\G’Mszw
—

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Kepala Seksi Kepala Seksi Keterangan
. Tim Tabe Operator Lalu Lintas dan Intelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Menerima Permohonan
Pelaksanaan Layanan Izin ]
1. Tinggal secara kolektif Mulai Surat permohonan 2 Menit n/a n/a
(minimal 10 orang dari
Organisasi / perusahaan)
Petugas memeriksa keabsahan tida Berkas .
2 dan kelengkapan dokumen tolak I Permohonan 3 Menit
Sah
+ Berkas
Permohonan,
s | G melkan ey e
P Scanner, Aplikasi
Izin Tinggal
4 Petugas menerbitkan billing Komputer, Printer 2 menit Billing
pembayaran Pembayaran
Pada tahapan biometrik proses
pelaksanaan  ditunda dan Perangkat Izin Relatif
5. dilanjutkan dengan berangkat Tinggal Mobile dan Jarak
menuju lokasi Warga Negara berkas pemohon
Asing




Pelaksana Mutu Baku
. im Tabe perator alu Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Perangkat Izin
Petugas melakukan . ] .
pengambilan biometrik Tinggal Mobile dan 10 Menit
berkas pemohon
\4
Petugas kembali ke Kantor _Perangkat_ [zin Relatif Data Biometrik
- ’ ] Tinggal Mobile dan
Imigrasi Sampit Jarak WNA
berkas pemohon
Petugas melanjutkan  alur v Berkas Pemohon,
layanan dengan melakukan s
' o - Komputer, Aplikasi
sinkronisasi perangkat mobile A .
T Izin Tinggal, 15 Menit
dan Aplikasi Izin Tinggal dan -
perangkat izin
melakukan pengecekan cekal tinggal mobile
pada Aplikasi Izin Tinggal 99
Kasi Lalintalkim melakukan tolak . R Berkas Pemohon,
8. | persetujuan dan menerbitkan o« tda | Komputer, Aplikasi 5 Menit
Register Izin Tinggal Izin Tinggal




Pelaksana Mutu Baku
. im Tabe perator alu Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
O
setuju Berkas Pemohon,
Petugas melakukan  cetak Komputer, Aplikasi . .
9. stiker Izin Tinggal pada Paspor # Izin Tinggal, 5 Menit Si_:ll_li(:r I;;n
Warga Negara Asing Printer Stiker Izin 99
Tinggal
Petugas Menyerahkan Paspor
] Paspor yang sudah Paspor dengan
10, | kepada perwakilan - Warga diberikan Stiker 2 Menit | stiker iz
Negara Asing / Warga Negara Izin Tinggal tinggal
Asing yang bersangkutan 99 99




1.88

Jelawat;

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

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

JELAWAT ( JEMBATANI LAYANAN WAKTU ISTIRAHAT )

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

24. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 17.  Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
25. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 18. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
26. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 19. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 20. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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.




Pelaksana

Mutu Baku

No.

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket
Costumer
Service

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Mu

Pomohon datang ke

Kantor Imigrasi
lai II TPI Sampit

jam istirahat
(Senin-Kamis pukul
12.00 - 13.00 WIB,
Jumat 11.30 - 13.00
WIB)

n/a

n/a

n/a

n/a

Petugas loket Customer
Service memberikan
informasi kepada
pemohon (Senin-Kamis
pukul 12.00 - 13.00
WIB, Jumat 11.30 -
13.00 WIB)

Informasi

Brosur
Pelayanan
Keimigrasian

5 Menit

n/a

n/a

Petugas loket Customer
Service melakukan
penyerahan paspor
kepada pemohon

A\ 4

Serah
terima

Komputer  dan
buku Serah
Terima

2 Menit

Tanda
Terima

n/a

Pemohon
meninggalkan  Kantor
Imigrasi Kelas II TPI
Sampit

Selesai <

n/a

n/a

n/a

n/a




1.89

Lantatur Karsa;

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-368

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

_ KEPALA KANTOR IMIGRASI
KE "‘\\ TPI SAMPIT

N

7LY/ANUGRAYIA
57803102000121001

NAMA SOP

SOP Lantatur Karsa (Layanan Tanpa Turun Kantor Imigrasi Sampit)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

29. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 21. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
30. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 22. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
31. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 23. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 24. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
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




Pelaksana

Mutu Baku
No. Ket
. Petugas
Kegiatan Pemohon Wawancara Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output
Petugas menanyakan
kepada pemohon apakah Mulai Cap Lantatur
1 Paspor akan diambil secara Cap Lantatur 1 menit | pada Map n/a
tanpa turun sebagai pemohon
Pengguna Mobil/ Motor
v i Proses dapat dilakukan 3 hari
Petugas memisahkan Map KOETth;Ee;t’ ];rér;?:n kerja setelah pembayaran dan
permohonan lantatur Pencetakan - T . jika layanan percepatan di
2 setelah alokasi, cetak, uji r:i;ns'izaggé I’< r;:ss%rMch{azﬁ 3 Menit Paspor RI laksanakan dihari yang sama
kualitas, dan laminating N P setelah pembayaran sebelum jam
alat tulis kantor 13.00 WIB
Pemohon melakukan \ 4
pengambilan paspor pada .
3 Loket Lantaru dengan Tekan Alat Bel dzgik Bunyi Bel Esgégt’a;nétzn melayani - pada
menekan tombol Bel yang Bel
tersedia
Syarat Identitas yang sah saat
mengambil paspor:
1. Diambil pemohon
e EKTP
2. Diambil oleh orang lain
yang memiliki hubungan
kekeluargaan dengan
Pemohon menunjukkan pemohon
bukti identitas yang sah Menunjukan . . e E-KTP
4 dan bukti pembayaran identitas Alat tulis kantor 1 menit n/a « Kartu Keluarga

kepada petugas Lantatur

3. Diambil oleh orang lain
yang tidak  memiliki
hubungan kekeluargaan
dengan pemohon
e Surat Kuasa
e E-KTP

kuasa

penerima




No.

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Pemohon

Petugas
Wawancara

Petugas Serah

Petugas Cetak

Kelengkapan Waktu

Output

Ket

Petugas melakukan
memeriksa identitas
pemohon apakah ybs benar
orang yang membuat
paspor atau keluarga yang
masih satu kartu keluarga
atau orang lain

Tidak

Ditolak <

Periksa

Alat tulis kantor 2 menit

n/a

Paspor akan di berikan
apabila identitas yang
sah yang di berikan
telah sesuai dan benar

Petugas menyerahkan
paspor kepada pemohon

ensss

Serah
Paspor

Alat tulis kantor 1 menit

Buku Serah
Paspor

n/a

Petugas menyerahkan buku
serah  paspor  kepada
pemohon untuk
ditandatangani dan
melakukan  penyelesaian
alur layanan SIMKIM pada
proses serah paspor

\ 4

l Selesai l

Buku serah paspor,
Komputer dan jaringan 3 Menit
ethernet

n/a

n/a




.90 Whatsapp Gateway.

NOMOR SOP

W.17.IMIL.IMI.2-UM.01.01-0369

TANGGAL PEMBUATAN

08 Februari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

08 Februari 2023

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI SAMPIT

NAMA SOP

Whatsapp Gateway

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

34. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian; 25. Memiliki kemampuan melakukan pengumpulan bahan keterangan;
35. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 26. Memiliki kemampuan melakukan penilaian bahan keterangan;
36. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 27. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan ;
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 26 28. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
22. Hp/Tablet
23. Jaringan Internet
24. Jaringan Ethernet
25. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

Disimpan sebagai data elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No. Ket
Kegiatan Petugas Cetak Pemohon Kelengkapan Waktu Output
Komputer, Proses dapat dilakukan setelah
. h . Ambil Printer, pembayaran dan jika layanan
1 Petugas Mengambil perangkat gawai ke seksi gawai Jaringan 3 Menit - percepatan di laksanakan dihari yang
TIKKIM -
Ethernet, sama setelah pembayaran sebelum jam
Gawai 13.00 WIB
v Komputer,
Printer,
2 Membuka whatsapp web dan scan grcode Akses WA Jaringan 2 Menit -
Web Ethernet,
Gawai
Cek Komputer,
Laporan Printer,
] . - . Soft data
3 Petugas memeriksa laporan penyelesaian paspor Jaringan 2 Menit excel Untuk paspor biasa di lakukan
Ethernet, penginputan setelah 3 hari kerja dari
Gawai pembayaran dan pelayanan percepatan
di hari yang sama setelah pembayaran
sebelum jam 13.00 WIB
v Komputer,
. Printer,
Petugas menghubungi pemohon paspor yang Pemohon : .
4 Rt ’ ) . Jaringan 5 Menit Na
sudah selesai dicetak dan dapat diambil Hubungi Ambil Ethernet
Pemohon Paspor Gawai




Mengetahui
Kepala,

<#KUM HAMPASTI

TEDY ANUGRAHA
NIP 197903102000121001




Lampiran II.1
Surat Nomor
Tanggal

Penilaian kebutuhan

: W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251

: 06 Februari 2023

Penilaian keterkaitan dengan

Satuan . Prioritas
Kerja Bidang Prosedur T ; Peraturan Stakeholders Prosedur Kebutuhan
upoksi perundang- ;
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7 8)
Kantor
Imigrasi ] ] ) | sangat
Kelas Il | Pelayanan M-Paspor; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penﬂng
TPI
Sampit
Proses Penerbitan . . . .| sangat
Pelayanan Paspor Baru: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | goniing
Proses Penerbitan Sangat
Pelayanan Paspor Baru untuk Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | £oinq
Pemohon Prioritas;
Proses Penerbitan . . . .. | sangat
Pelayanan Paspor Penggantian; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Proses Penerbutan
Paspor Penggantian . . . . | Sangat
Pelayanan untuk Pemohon Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | oo ing
Prioritas;
Proses Penyerahan . . . . Sangat
Pelayanan Paspor; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Proses Penyerahan . . . .| sangat
Pelayanan Paspor Melalui Pos; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | pying
Proses Penyerahan
Dokumen . . . . | sangat
Pelayanan Keimigrasian Orang Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | £qing
Asing;
\Adjudikasi . . . . | Sangat
Pelayanan Permohonan DPRI: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Pelayanan Alokasi Paspor; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | panie
Foto Biometrik dan . . . .| sangat
Pelayanan Wawancara: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Pelayanan Cetak Paspor; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Sangat

Penting




Penilaian keterkaitan dengan

Satuan ’ iori
Kerja Bidang Prosedur T . Peraturan Stakeholders Prosedur KEES{EZ"
upoksi perundang- ;
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7 8)
Penyelesaian
. Kedatangan Awak . . . .. | sangat
Pemeriksaan Alat Angkut WNA di Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
TPI
Alih Status Izin
Tinggal Kunjungan . . . . | sangat
Pelayanan ke Izin Tinggal Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Terbatas;
Alih Status Izin sangat
. . . . B angal
Pelayanan Tlngggl Terbatas ke Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penﬂng
Izin Tinggal Tetap;
Penerbitan Bukti
Pendaftaran Anak . . . .. | sangat
Pelayanan Berkewarganegaraan Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Ganda;
Penerbitan Fasilitas
Keimigraisan Bagi s
Pelayanan Anak Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | pantns
Berkewarganegaraan
Ganda;
Penerbitan 1zin . . . . | sangat
Pelayanan Tinggal Kunjungan: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Perpanjangan Izin . . . .. | Sangat
Pelayanan Tinggal Terbatas; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Penerbitan 1zin . . . . | sangat
Pelayanan Tinggal Tetap: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Perpanjangan Izin
Tinggal Kunjungan
Dengan Visa . . . . | sangat
Pelayanan Kunjungan dan Visa Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Kunjungan Saat
Kedatangan;
Perpanjangan Izin . . . | sangat
Pelayanan Tinggal Terbatas; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Perpanjangan 1zin . . . . | Sangat
Pelayanan Tinggal Tetap: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Pengelolaan : . ; . . . : Kurang
Umum Kebersihan Kantor: Terkait Tidak Terkait Tidak Terkait Tidak Terkait Penting




Penilaian keterkaitan dengan

Satuan ! jori
Kerja Bidang Prosedur T : Peraturan Stakeholders Prosedur KEES{EZ"
upoksi perundang- A
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Membuat BAP dan
Penindakan | Bapen Paspor RI 24 | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁzgﬂﬁ;
dan 48 Halaman,
Pengiriman
Penindakan Pengaduan Melalui
Helpdesk;
Penindakan | Froses Nyidakim Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | San%
Deportasi; Penting
Penindak Proses Nyidakim s Terkait | S Terkait | S Terkait | S Terkait | Sanoat
enindakan Papsor: angat Terkait angat Terkait angat Terkait angat Terkait | pening
Proses Pengecekan
Lapangan Terkait s
Pengawasan | Keberadaan dan Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | ponoec
Kegiatan Orang
Asing;
Penindakan
Penindakan | Overstay Oleh Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁg
Orang Asing;
Pengecekan
Keabsahan Berkas
. dan Cekal . . . .| sangat
Pemeriksaan Permohonan Warga Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Negara Asing dari
Insarkom;
Proses Pengecekan
Keabsahan Berkas
. dan Cekal . . . . | sangat
Pemeriksaan Permohonan Warga Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Negara Asing dari
Loket Orang Asing;
Proses Pengecekan
Keabsahan Berkas
. dan Cekal . . . . | Sangat
Pemeriksaan Permohonan Orang Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Asing Penjamin
Suami/lstri WNI;
Pengawasan | Operasi Gabungan; | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁ;ﬂﬁﬁé
Koordinasi Rapat Timpora; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2n9&

Penting




Penilaian keterkaitan dengan

Satuan . Prioritas
Kerja Bidang Prosedur T ’ Peraturan Stakeholders Prosedur Kebutuhan
upoksi perundang- A
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7 8)
Permohonan Exit . . . .. | sangat
Pelaporan Permit Only: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Permohonan Mutasi . . . . | sangat
Pelaporan Paspor; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Permohonan Mutasi
Pelaporan Alamat Keluar dan Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | ponoec
Masuk;
Permohonan ERP
Pelaporan dan MREP Tidak Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁg
Kembali;
.. . . . . Sangat
Pelaporan Proses Lapor Lahir; | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | popiing
Proses Lapor . . . . | sangat
Pelaporan Kematian: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Proses Lapor
Pelaporan Menjadi Warga Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁé
Negara Indonesia;
Proses
. Penyimpanan . . . | Sangat
Pengarisapn | 5o < Permohonan | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | £ing
Selesai DPRI;
Proses
Penyimpanan
Pengarisapn | Berkas Permohonan | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait g:ﬂﬂﬁ;
Selesai Orang
Asing;
Pengarisapn Z[glspes Peminjaman | gangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait i
. Proses ; i i it | Sanoat
Pengarisapn Pengembalian Arsip; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | £oqing
Proses Pengaduan
Pelayanan dan Informasi Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁgﬂﬂg;
Customer Service;
Proses Pengaduan S
Pelayanan dan Informasi Media | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait PZEE%
Sosial;
Penambahan Nama : : ; «+ | Sangat
Pelayanan Customer Service: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting




Penilaian keterkaitan dengan

Satuan . Prioritas
Kerja Bidang Prosedur T : Peraturan Stakeholders Prosedur Kebutuhan
upoksi perundang- A
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Proses
Pengembalian . . . .. | sangat
Pelayanan Paspor Tambah Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Nama;
Teknologi Penanganan . . . | sangat
Informasi Kesisteman: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
. Proses Penginputan . . . .. | Sangat
Kepegawaian Data Simpeg; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Proses Pembuatan
Laporan S
Laporan Pengendalian Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ,fe‘ﬂﬂﬁ;
Gratifikasi Bulanan
dan Triwulan;
Proses Membuat
Laporan
Laporan Pengendalian SPIP | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁé
Triwulan dan
Tahunan;
Proses Membuat
Laporan Laporan Reformasi | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁé
Birokrasi Triwulan ;
Proses Membuat S
Kepegawaian | Usulan Kenaikan Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait pf;‘ﬂﬂﬁé
Gaji Berkala;
Pengajuan Kartu S
Kepegawaian Igtri dan Kartu Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait P:ﬂﬂﬁ;
uami;
Proses Pengusulan
Kenaikan Pangkat
Kepegawaian | Reguler, Ujian Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁ;
Dinas, dan
Penyesuaian ljazah;
Prose Pengusulan
Pemberhentian
Kepegawaian | Pegawai yang Telah | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁ:ﬂﬂﬁ;
Mencapai Usia
Pensiun;
Pembuatan Surat
. Perintah Penunjukan . . . | sangat
Kepegawaian Pelaksana Harian Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
PLH Kepala Kantor;
Pengusulan Tanda
. Kehormatan . . . . | sangat
Kepegawaian Satyalencana Karya Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
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Satuan

Penilaian keterkaitan dengan

. Prioritas
Kerja Bidang Prosedur T ; Peraturan Stakeholders Prosedur Kebutuhan
upoksi perundang- ;
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7 8)
Tahun, 20 Tahun, 30
Tahun;
. Pengusulan Cuti . . . . | sangat
Kepegawaian Pegawai: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | goniing
Membuat Rekap
Keuangan Untuk Tunjangan Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | ponoec
Makan Pegawai;
Pelaporan Absensi
Pegawai ( Laporan
Keuangan Harian, Mingguan, Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | panoec
dan Laporan
Bulanan);
Keuangan Penggajian; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | ponoec
Keuangan '\P/g;%gk?uan Pegawal Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁg
Penggajian Pegawai . . . . | sangat
Keuangan Keluar: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | pying
Keuangan Uang Makan; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait g:ﬂﬂﬁ;
Rekonsiliasi Laporan . . . . | sangat
Keuangan Keuangan Bulanan; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Kas Uang . . - . Sangat
Keuangan Persediaan: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Keuangan Tunjangan Kinerja; | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | parde
Rekonsiliasi Unit
Akuntansi . . . . | sangat
Keuangan Pelaksana Anggaran Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Wilayah;
Keuangan Surat Perintah Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2nda
9 Perjalanan Dinas; 9 9 9 9 Penting
Umum Surat Keluar; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2n9&

Penting




Satuan

Penilaian keterkaitan dengan

. Prioritas
Kerja Bidang Prosedur T ’ Peraturan Stakeholders Prosedur Kebutuhan
upoksi perundang- A
undangan (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Umum Surat Masuk; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁzgﬂﬁ;
U Surat Masuk s Terkait | s Terkait | S Terkait | s Terkait | Sangat
mum Manual: angat Terkait angat Terkait angat Terkait angat Terkait | Bepiing
Umum Permohonan Alat Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2ndat
Tulis Kantor; 9 9 9 9 Penting
Kebuthan Rumah . . . . | sangat
Umum Tangga: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Pengelolaan Barang . . . . | sangat
Umum Persediaan: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Pengelolaan Barang . . . | sangat
Umum Milik Negara; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Penghapusan
Umum Barang Milik Negara | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgﬂﬁé
Pemusanahan;
Penghapusan S
Umum Barang Milik Negara | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | ponino
Lelang;
Pelaporan Barang . . . | sangat
Umum Milik Negara: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait Penting
Umum Pemilihan Penyedia | ¢,0at Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2n9%
Barang/Jasa; 9 9 9 9 Penting
Pengadaan . . . . | Sangat
Umum Barang/Jasa; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | £ying
Pengamanan . . . | sangat
Umum Kantor: Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | poqing
Umum Kebersihan Kantor Tidak Terkait | Tidak Terkait | Terkait Tidak Terkait ﬁg:ﬁ;%
Pelayanan Tabe Salamat; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | S2n%at

Penting




Penilaian keterkaitan dengan

Satuan . Prioritas
Kerja Bidang Prosedur Tupoksi F;?L?]t(;';ﬁn_ Stakeholders Prosedur Kebutuhan
P pu ndang ag (masyarakat) Lainnya
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Pelayanan Jelawat; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁggﬂﬁ;
Pelayanan Lantatur Karsa; Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait ﬁggﬂg&
Pelayanan Whatsapp Gateway; | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait | Sangat Terkait gzgg%
Kepala Kantor,
#KUMHAMPASTI
TEDY ANUGRAHA

NIP 197903102000121001




Lampiran II.2
Surat Nomor
Tanggal

: W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251
: 06 Februari 2023

Daftar kebutuhan Pengembangan SOP Satuan Kerja

SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Kantor Prosedur Kritikal
Imigrasi Kelas . Pelayanan untuk
1 Il TPl Sampit Pelayanan M-Paspor; memangkas waktu walk
in permohonan Paspor
. Prosedur Kritikal
Proses Penerbitan .
2 Pelayanan Paspor Baru: Pelayanan penerbitan
P ’ paspor baru
Proses Penerbitan Prosedur Kritikal _
Pelayanan penerbitan
3 Pelayanan Paspor Baru untuk
Pemohon Prioritas; paspor baru pemohon
’ prioritas
. Prosedur Kritikal
Proses Penerbitan .
4 Pelayanan Paspor Penaaantian: Pelayanan penerbitan
P 99 ' | penggantian paspor
Proses Penerbutan | o o1 kritikal
Paspor Penggantian .
5 Pelayanan untuk Pemohon Pelayanan penggantlan
Priofitas: paspor prioritas
Prosedur Kritikal
Proses Penyerahan
6 Pelayanan Paspor: Pelayanan penyerahan
por; paspor
Prosedur Kritikal
Proses Penyerahan
7 Pelayanan Paspor Melalui Pos: Pelayanan penyerahan
P ' | paspor melalui Pos
Proses Penyerahan | Prosedur Kritikal
3 Pelayanan Dokumen Pelayanan penyerahan

Keimigrasian Orang
Asing;

dokumen keimigrasian
orang asing




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
e Prosedur Kiritikal
\Adjudikasi S
9 Pelayanan Permohonan DPRI: Pelayanan Adjudikasi
Permohonan DPRI
10 Pelayanan Alokasi Paspor; Prosedur Kritikal .
Pelayanan alokasi paspor
. . Prosedur Kritikal
11 Pelayanan \lj\(/):\jvgrls:r:g‘”k dan Pelayanan foto biomterik
’ dan wawancara
12 Pelayanan Cetak Paspor; Prosedur Kritikal
Pelayanan cetak paspor
Penvelesaian Prosedur Kiritikal
y Pelaksanaan
. Kedatangan Awak .
13 Pemeriksaan .| Pemeriksaan
Alat Angkut WNA di - : .
Keimigrasian di Tempat
TPI : . :
Pemeriksaan Imigrasi
Alih Status Izin Prosedur Kritikal
14 Pelayanan Tlnggal }_(unjungan F_’elayanan _allh status izin
ke Izin Tinggal tinggal kunjungan ke izin
Terbatas; tinggal terbatas
. : Prosedur Kritikal
A.“h Status |zin Pelayanan alih status izin
15 Pelayanan Tinggal Terbatas ke : -
i ) tinggal terbatas ke izin
Izin Tinggal Tetap; )
tinggal tetap
Penerbitan Buki Prosedur Kiritikal _
Pelayanan penerbitan
Pendaftaran Anak :
16 Pelayanan bukti pendaftaran anak
Berkewarganegaraan
. berkewarganegaraan
Ganda;
ganda
Penerbitan Fasilitas Prosedur Kritikal .
L . Pelayanan penerbitan
Keimigraisan Bag fasilitas keimigrasian bagi
17 Pelayanan Anak 9 9

Berkewarganegaraan
Ganda;

anak
berkewarganegaraan
ganda




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
: . Prosedur Kiritikal
18 Pelayanan Penerbitan |zin Pelayanan penerbitan izin
4 Tinggal Kunjungan; ay p
tinggal kunjungan
Perpanjangan Izin Prosedur Kritikal
19 Pelayanan Tinggal Terbatas; _Pglayanan perpanjangan
izin tinggal terbatas
Penerbitan Izin Prosedur Kritikal o
20 Pelayanan Tingaal Tetap: Pelayanan penerbitan izin
99 P tinggal tetap
Perpanjangan Izin Prosedur Kritikal
Tinggal Kunjungan Pelayanan perpanjangan
21 Pelayanan Den_gan Visa ' izin tmgggl kunju_ngan
Kunjungan dan Visa | dengan visa kunjungan
Kunjungan Saat dan visa kunjungan saat
Kedatangan; kedatangan
: : Prosedur Kritikal
Perpanjangan lzin .
22 Pelayanan . . Pelayanan Perpanjangan
Tinggal Terbatas; C2 :
Izin Tinggal Terbatas;
Perpanianaan lzin Prosedur Kritikal
23 Pelayanan Tin b aIJTe%a ] Pelayanan Perpanjangan
99 P: Izin Tinggal Tetap;
Prosedur Kritikal
o4 Pemeriksaan Pengelolaan Pemeriksaan
Kebersihan Kantor; Pengelolaan Kebersihan
Kantor;
Membuat BAP dan Prosedur Kritikal
: Penindakan Membuat
25 Penindakan | Bapen Paspor Rl 24
dan 48 Halaman: BAP dan Bapen Paspor
' Rl 24 dan 48 Halaman;
. Prosedur Kiritikal
Pengiriman Penindakan Pengiriman
26 Penindakan | Pengaduan Melalui g

Helpdesk;

Pengaduan Melalui
Helpdesk;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Proses Nvidakim Prosedur Kiritikal
27 Penindakan De ortasi)'/ Penindakan Proses
P ’ Nyidakim Deportasi;
Proses Nvidakim Prosedur Kiritikal
28 Penindakan . y Penindakan Proses
Papsor; I .
Nyidakim Papsor;
Proses Pengecekan | Prosedur Kritikal
Lapangan Terkait Pengawasan Proses
29 Pengawasan | Keberadaan dan Pengecekan Lapangan
Kegiatan Orang Terkait Keberadaan dan
Asing; Kegiatan Orang Asing;
Penindakan Prosedur Kiritikal
. Penindakan Penindakan
30 Penindakan | Overstay Oleh
S Overstay Oleh Orang
Orang Asing; -
Asing;
Prosedur Kritikal
Pengecekan :
Pemeriksaan
Keabsahan Berkas
Pengecekan Keabsahan
, dan Cekal
31 Pemeriksaan Berkas dan Cekal
Permohonan Warga
; . Permohonan Warga
Negara Asing dari . .
) Negara Asing dari
Insarkom; .
Insarkom;
Prosedur Kritikal
Proses Pengecekan .
Pemeriksaan Proses
Keabsahan Berkas
dan Cekal Pengecekan Keabsahan
32 Pemeriksaan Berkas dan Cekal

Permohonan Warga
Negara Asing dari
Loket Orang Asing;

Permohonan Warga
Negara Asing dari Loket
Orang Asing;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Proses Penaecekan Prosedur Kiritikal
9 Pemeriksaan Proses
Keabsahan Berkas
Pengecekan Keabsahan
. dan Cekal
33 Pemeriksaan Berkas dan Cekal
Permohonan Orang .
. N Permohonan Orang Asing
Asing Penjamin N A
A ) Penjamin Suami/lstri
Suami/lstri WNI; )
WNI,
Prosedur Kiritikal
34 Pengawasan | Operasi Gabungan; | Pengawasan Operasi
Gabungan;
Prosedur Kritikal
35 Koordinasi Rapat Timpora; Koordinasi Rapat
Timpora,
Prosedur Kiritikal
36 Pelaporan Permohonan Exit Pelaporan Keimigrasian
P Permit Only; Permohonan Exit Permit
Only;
Prosedur Kritikal
Permohonan Mutasi | Pelaporan Keimigrasian
37 Pelaporan . )
Paspor; Permohonan Mutasi
Paspor,
Permohonan Mutasi .
38 Pelaporan Alamat Keluar dan Prosedur Kntl.ka! .
) Pelaporan Keimigrasian
Masuk;
permohonan ERP E;?;eggnﬁilgilﬁ: rasian
39 Pelaporan | dan MREP Tidak P 9
Kembali- Permohqnan ERP dgn
! MREP Tidak Kembali;
Prosedur Kritikal
40 Pelaporan Proses Lapor Lahir; | Pelaporan Keimigrasian
Proses Lapor Labhir;
Proses Lanor Prosedur Kritikal
41 Pelaporan P Pelaporan Keimigrasian -

Kematian;

Proses Lapor Kematian;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Proses Lapor Pr?sedur Kr|t|_ka! .
42 Pelaporan Menjadi Warga Pelaporan Keimigrasian -
. Proses Lapor Menjadi
Negara Indonesia; .
Warga Negara Indonesia;
Prosedur Kritikal
Proses .
Penyimpanan Peng_ar5|pan - Proses
43 Pengarisapn Penyimpanan Berkas
Berkas Permohonan Permohonan Selesai
Selesai DPRI; DPRI:
Proses Prosedu_r Kritikal
Penyimpanan Peng_ar5|pan - Proses
44 Pengarisapn Penyimpanan Berkas
Berkas Permohonan )
) .~ | Permohonan Selesai
Selesai Orang Asing; .
Orang Asing;
Proses Peminiaman Prosedur Kritikal
45 Pengarisapn o J Pengarsipan - Proses
Arsip; - .
Peminjaman Arsip;
Prosedur Kritikal
. Proses .
46 Pengarisapn . .. | Pengarsipan - Proses
Pengembalian Arsip; , o
Pengembalian Arsip;
Prosedur Kritikal
Proses Pengaduan
; Pelayanan - Proses
47 Pelayanan dan Informasi .
. Pengaduan dan Informasi
Customer Service; .
Customer Service;
Prosedur Kritikal
Proses Pengaduan
: . Pelayanan - Proses
48 Pelayanan dan Informasi Media .
) Pengaduan dan Informasi
Sosial; - o
Media Sosial;
Penambahan Nama. Prosedur Kritikal
49 Pelayanan Pelayanan - Penambahan

Customer Service;

Nama Customer Service;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Proses Prosedur Kritikal
50 Pelavanan Pengembalian Pelayanan Proses
4 Paspor Tambah Pengembalian Paspor
Nama; Tambah Nama;
Penanaanan Prosedur Kritkal
51 Pengelolaan ang ] Pengelolaan -
Kesisteman; : )
Penanganan Kesisteman;
Prosedur Kritkal
Proses Penginputan Pengelolaan
52 Kepegawaian : g. P Kepegawaian - Proses
Data Simpeg; h
Penginputan Data
Simpeg;
Proses Pembuatan Prosedur Kritikal
Laporan Pelaporan - Proses
53 Laporan Pengendalian Pembuatan Laporan
Gratifikasi Bulanan Pengendalian Gratifikasi
dan Triwulan; Bulanan dan Triwulan;
Proses Membuat Prosedur Kritikal
Laporan Pelaporan - Proses
54 Laporan Pengendalian SPIP | Membuat Laporan
Triwulan dan Pengendalian SPIP
Tahunan; Triwulan dan Tahunan;
Prosedur Kritikal
Proses Membuat Pelaporan - Proses
55 Laporan Laporan Reformasi Membuat Laporan
Birokrasi Triwulan ; Reformasi Birokrasi
Triwulan ;
Proses Membuat Prosedur Kritikal
. . Kepegawaian - Proses
56 Kepegawaian | Usulan Kenaikan |
Gaji Berkala; Meml_:)uat USL.J. an
' Kenaikan Gaji Berkala;
Prosedur Kritikal
57 Kepegawaian Pengajuan Kartu Istri | Kepegawaian -

dan Kartu Suami;

Pengajuan Kartu Istri dan
Kartu Suami;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Prosedur Kiritikal
Proses Pengusulan Kepegawaian- Proses
Kenaikan Pangkat Peg ;
58 Kepegawaian | Reguler, Ujian Pengusulan Kenaikan
. ' Pangkat Reguler, Ujian
Dinas, dan . .
L .| Dinas, dan Penyesuaian
Penyesuaian ljazah; ; ;
ljazah;
Prose Pengusulan Prosedur K_rmkal
: Kepegawaian - Prose
Pemberhentian
59 Kepegawaian | Pegawai yang Telah Pengusulan_ :
AN Pemberhentian Pegawai
Mencapai Usia .
o yang Telah Mencapai
Pensiun; : o
Usia Pensiun;
Prosedur Kiritikal
Pembuatan Surat Kepegawaian -
60 Kepegawaian Perintah Penunjukan | Pembuatan Surat
beg Pelaksana Harian Perintah Penunjukan
PLH Kepala Kantor; | Pelaksana Harian PLH
Kepala Kantor;
Prosedur Kiritikal
Pengusulan Tanda Kepegawaian -
Kehormatan Pengusulan Tanda
61 Kepeagawaian Satyalencana Karya | Kehormatan
Peg Satya Masa Kerja 10 | Satyalencana Karya
Tahun, 20 Tahun, 30 | Satya Masa Kerja 10
Tahun; Tahun, 20 Tahun, 30
Tahun;
Prosedur Kiritikal
62 Kepegawaian Pengusulan Cuti Kepegawaian -

Pegawai;

Pengusulan Cuti
Pegawai,




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
Membuat Rekap E;?J?nduz;nK-nl?/lkearLbuat
63 Keuangan Untuk Tunjangan g .
Makan Pegawai; Rekap Untuk Tgnjangan
' Makan Pegawai;
, Prosedur Kiritikal
Pelaporan Absensi
; Keuangan - Pelaporan
Pegawai ( Laporan Absensi Pegawai (
64 Keuangan Harian, Mingguan, g
dan Laporan Le_lporan Harian,
. Mingguan, dan Laporan
Bulanan); .
Bulanan);
. Prosedur Kritikal
65 Keuangan Penggajian; Keuangan - Penggajian:
Penaaaiian Peqawai Prosedur Kritikal
66 Keuangan gglj 9 Keuangan - Penggajian
Masuk; : .
Pegawai Masuk;
Penaaaiian Peaawai Prosedur Kritikal
67 Keuangan gg. J 9 Keuangan - Penggajian
Keluar; : .
Pegawai Keluar;
) Prosedur Kritikal
68 Keuangan Uang Makan; Keuangan - Uang Makan:
Prosedur Kiritikal
Rekonsiliasi Laporan | Keuangan - Rekonsiliasi
69 Keuangan )
Keuangan Bulanan; | Laporan Keuangan
Bulanan;
Kas Uan Prosedur Kiritikal
70 Keuangan ng . Keuangan - Kas Uang
Persediaan; ) )
Persediaan;
Prosedur Kritikal
71 Keuangan Tunjangan Kinerja; Keuangan - Tunjangan
Kinerja,;
Rekonsiliasi Unit Prosedur Kritikal S
. Keuangan - Rekonsiliasi
72 Keuangan Akuntansi Pelaksana ) )
Anggaran Wilayah: Unit Akuntan_3| Pelaksana
’ Anggaran Wilayah;
Prosedur Kritikal
Surat Perintah Keuangan - Surat
73 Keuangan

Perjalanan Dinas;

Perintah Perjalanan
Dinas;




SOPAP yang akan dikembangkan

No | Satuan Kerja Alasan Pengembangan
Bidang Prosedur
1) 2) 3) 4) 5)
24 Umum Surat Keluar: Prosedur KrI'FIka| Umum -
Surat Keluar;
75 Umum Surat Masuk: Prosedur KI‘I'FIkal Umum -
Surat Masuk;
76 Umum Surat Masuk Prosedur Kritikal Umum -
Manual; Surat Masuk Manual,
Permohonan Alat Prosedur Kritikal Umum -
77 Umum . } Permohonan Alat Tulis
Tulis Kantor; .
Kantor;
Prosedur Kritikal Umum -
78 Umum 1I§:rl?uth;1n Rumah Kebuthan Rumah
992, Tangga;
Penaelolaan Baran Prosedur Kritikal Umum -
79 Umum gex . 9 Pengelolaan Barang
Persediaan; o
Persediaan;
Penaelolaan Baran Prosedur Kritikal Umum -
80 Umum =Ng , 9 Pengelolaan Barang Milik
Milik Negara; .
Negara;
Penghapusan Prosedur Kritikal Umum -
81 Umum Barang Milik Negara ngghapusan Barang
) Milik Negara
Pemusanahan; )
Pemusanahan;
Penghapusan Prosedur Kritikal Umum -
82 Umum Barang Milik Negara | Penghapusan Barang
Lelang; Milik Negara Lelang;
Pelaporan Baran Prosedur Kritikal Umum -
83 Umum >1ap , 9 Pelaporan Barang Milik
Milik Negara; )
Negara;
Pemilihan Penvedia Prosedur Kritikal Umum -
84 Umum i y Pemilihan Penyedia
Barang/Jasa; .
Barang/Jasa;
85 Umum Pengadaan Prosedur Kritikal Umum -
Barang/Jasa; Pengadaan Barang/Jasa;
Pengamanan Prosedur Kritikal Umum -
86 Umum ) )
Kantor; Pengamanan Kantor;
87 Umum Kebersihan Kantor Prosedur Umum untuk

kebersihan kantor




No

Satuan Kerja

SOPAP yang akan dikembangkan

Bidang

Prosedur

Alasan Pengembangan

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;

Pelayanan

Whatsapp Gateway.

Prosedur Kritikal
Pelayanan - Whatsapp
Gateway,

Kepala,

‘#KUMHAMPASTI

TEDY ANUGRAHA
NIP 197903102000121001




Lampiran II.3
Surat Nomor
Tanggal

: W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251
: 06 Februari 2023

IDENTIFIKASI SOP SATUAN KERJA

Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPl Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Pelayan | M-
an Paspo . . Smartphone
] Unduh dan Install Aplikasi M-Paspor di p . 5 Hemai M1
r Smartphone Atau Tablet Android/iOS berbz_i5|s Android Menit Aplikasi M-Paspor
atau iOS
Smartphone 1
Daftarkan Akun Pengguna berbasis Android Meni Akun m-Paspor
; enit
atau iOS
Smartphone
berbasis Android 5
Ajukan Permohonan Paspor atau iOS & Scan Menit Permohonan Paspor
Berkas
persyaratan
- . . . Smartphone 1 Lokasi dan Jadwal
Pilih Lokasi Kantor Imigrasi dan Jadwal berbasis Android menit | Kedatangan
Smartphone 3 .
Tahap Pembayaran berbasis Android Menit Bukti Pembayaran
. Smartphone 2
Perubahan Jadwal (Opsional) berbasis Android menit Perubahan Jadwal
Pelayan | Prose Nomor identitas
an s . . pemohon dan 5
Pener Menerima Permohonan Secara Online jadwal kedatangan | menit n/a
bitan M-paspor
Paspo
r Baru;
Menerima berkas permohonan manual
dari pemohon yang telah mendapatkan Berkas 10
. . . n/a
jadwal M-Paspor dan memeriksa permohonan menit
kelengkapan persyaratan
memberikan nomor antrean untuk foto Berkas 1 Nomor antrean foto dan
dan wawancara permohonan menit | wawancara
memasukan data pemohon ke SPRI Berkas 5 . Data pemohon di
permohonan menit | komputer
melakukan pengambilan foto dan sidik Berkas 5 Foto biometrik dan sidik
jari pemohon permohonan menit | jari pemohon
melakukan wawancara, verifikasi Berkas 10 Hasil wawancara dan
kelengkapan dan keabsahan data . o
permohonan menit | verifikasi petugas
pemohon
memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 Verifikasi data cekal
cekal permohonan menit | pemohon
memeriksa hasil verifikasi data pusdatin Data Biometrik 10. Hasil verifikasi Pusdakim
Pemohon menit
menerima pembayaran blanko paspor Slip tanda bukti 5 mbayaran blangko
dan foto pembayaran menit | paspor dan foto




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
mengeluarkan blangko paspor sesuai Slip tanda bukti 5 Blangko paspor yang
tanda bukti pembayaran pembayaran menit | belum disahkan
melakukan alokasi paspor dan cetak Berkas 5 Hasil pengalokasian
. permohonan dan .
tanda terima pembayaran menit | paspor
blangko paspor
mencetak biodata pada paspor, .
melakukan uji kualitas dan melakukan Blanko Paspor 10 Paspor yang telah terisi
laminasi menit | data biometrik pemohon
aminasi
menerima perintah penggantian blangko T:rr:d;g:g'n 5 Blangko paspor yang
paspor dan mengeluarkan tanda bukti Easgor menit | belum disahkan
melakukan pemindaian fotokopi 2 Hasil pindai halaman
halaman data paspor Blanko Paspor menit | pengesahan paspor
memberikan pengesahan oleh Kepala Berkas 5 Tanda tangan pada
- L permohonan dan :
Kantor atau pejabat yang ditunjuk paspor menit | berkas pemohon
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai dan bukti 5 .
kepada pemohon pengambilan Menit Paspor yang telah selesai
paspor
melakukan pengarsipan berkas yang Berkas Selesai 5 Arsip berkas selesai
telah selesai Menit
Pelayan | Prose Nomor identitas
an s Menerima Permohonan Secara Online pemohon dan 5 .
Pener jadwal kedatangan | menit
bitan M-paspor
Paspo
r Baru
untuk
Pemo Menerima berkas permohonan manual
hon dari pemohon yang telah mendapatkan Berkas 10
Priorit | jadwal M-Paspor dan memeriksa permohonan menit
as; kelengkapan persyaratan
memberikan nomor antrean untuk foto Berkas 1 Nomor antrean foto dan
dan wawancara permohonan menit | wawancara
memasukan data pemohon ke SPRI Berkas 5 . Data pemohon di
permohonan menit | komputer
melakukan pengambilan foto dan sidik Berkas 5 Foto biometrik dan sidik
jari pemohon permohonan menit | jari pemohon
melakukan wawancara, verifikasi Berkas 10 Hasil wawancara dan
kelengkapan dan keabsahan data . P
permohonan menit | verifikasi petugas

pemohon




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 Verifikasi data cekal
cekal permohonan menit | pemohon
memeriksa hasil verifikasi data pusdatin Data Biometrik 10. Hasil verifikasi Pusdakim
Pemohon menit
menerima pembayaran blanko paspor Slip tanda bukti 5 mbayaran blangko
dan foto pembayaran menit | paspor dan foto
mengeluarkan blangko paspor sesuai Slip tanda bukti 5 Blangko paspor yang
tanda bukti pembayaran pembayaran menit | belum disahkan
melakukan alokasi paspor dan cetak Berkas 5 Hasil pengalokasian
. permohonan dan .
tanda terima pembayaran menit | paspor
blangko paspor
mencetak biodata pada paspor, -
melakukan uji kualitas dan melakukan Blanko Paspor lO_ Paspor yang telah terisi
laminasi menit | data biometrik pemohon
aminasi
menerima perintah penggantian blangko T:rr:d;g:g'n 5 Blangko paspor yang
paspor dan mengeluarkan tanda bukti Sasgor menit | belum disahkan
melakukan pemindaian fotokopi 2 Hasil pindai halaman
halaman data paspor Blanko Paspor menit | pengesahan paspor
memberikan pengesahan oleh Kepala Berkas 5 Tanda tangan pada
- L permohonan dan .
Kantor atau pejabat yang ditunjuk paspor menit | berkas pemohon
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai dan buktll 5 _ Paspor yang telah selesai
kepada pemohon pengambilan Menit
paspor
melakukan pengarsipan berkas yang Berkas Selesai 5 . Arsip berkas selesai
telah selesai Menit
Pelayan | Prose Nomor identitas
an s Menerima Permohonan Secara Online pemohon dan 5 .
Pener jadwal kedatangan | menit
bitan M-paspor
Paspo
r
Pengg
antian; | Menerima berkas permohonan manual
dari pemohon yang telah mendapatkan Berkas 10
jadwal M-Paspor dan memeriksa permohonan menit
kelengkapan persyaratan
memberikan nomor antrean untuk foto Berkas 1 Nomor antrean foto dan
dan wawancara permohonan menit | wawancara
memasukan data pemohon ke SPRI Berkas 5 . Data pemohon di
permohonan menit | komputer




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1) 2) 3) 4) 5) 6)
melakukan pengambilan foto dan sidik Berkas 5 Foto biometrik dan sidik
jari pemohon permohonan menit | jari pemohon
melakukan wawancara, verifikasi .
Berkas 10 Hasil wawancara dan
kelengkapan dan keabsahan data . P
permohonan menit | verifikasi petugas
pemohon
memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 Verifikasi data cekal
cekal permohonan menit | pemohon
memeriksa hasil verifikasi data pusdatin Data Biometrik 10. Hasil verifikasi Pusdakim
Pemohon menit
menerima pembayaran blanko paspor Slip tanda bukti 5 mbayaran blangko
dan foto pembayaran menit | paspor dan foto
mengeluarkan blangko paspor sesuai Slip tanda bukti 5 Blangko paspor yang
tanda bukti pembayaran pembayaran menit | belum disahkan
melakukan alokasi paspor dan cetak Berkas 5 Hasil pengalokasian
tanda terima pembayaran permohonan dan menit | paspor
blangko paspor
mencetak biodata pada paspor, .-
" ' 10 Paspor yang telah terisi
Imelgkuk_an uji kualitas dan melakukan Blanko Paspor menit | data biometrik pemohon
aminasi
menerima perintah penggantian blangko Tanda bukli 5 Blangko paspor yang
f pengeluaran . ;
paspor dan mengeluarkan tanda bukti menit | belum disahkan
paspor
melakukan pemindaian fotokopi Blanko Paspor 2 _ Hasil pindai halaman
halaman data paspor menit | pengesahan paspor
memberikan pengesahan oleh Kepala B::rﬁ?)shonan dan 5 Tanda tangan pada
Kantor atau pejabat yang ditunjuk Saspor menit | berkas pemohon
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai dan bukti 5 Paspor vand telah selesai
kepada pemohon pengambilan Menit poryang
paspor
melakukan pengarsipan berkas yang Berkas Selesai 5 . Arsip berkas selesai
telah selesai Menit
Pelayan | Prose Nomor identitas
an s Menerima Permohonan Secara Online pemohon dan S .
Pener jadwal kedatangan | menit
butan M-paspor




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Paspo
r
Pengg
antian | Menerima berkas permohonan manual
untuk dari pemohon yang telah mendapatkan Berkas 10
Pemo | jadwal M-Paspor dan memeriksa permohonan menit
hon kelengkapan persyaratan
Priorit
as;
memberikan nomor antrean untuk foto Berkas 1 Nomor antrean foto dan
dan wawancara permohonan menit | wawancara
memasukan data pemohon ke SPRI Berkas 5 Data pemohon di
permohonan menit | komputer
melakukan pengambilan foto dan sidik Berkas 5 Foto biometrik dan sidik
jari pemohon permohonan menit | jari pemohon
melakukan wawancara, verifikasi .
Berkas 10 Hasil wawancara dan
kelengkapan dan keabsahan data . e
permohonan menit | verifikasi petugas
pemohon
memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 Verifikasi data cekal
cekal permohonan menit | pemohon
. . e . Data Biometrik 10 . e .
memeriksa hasil verifikasi data pusdatin Pemohon menit Hasil verifikasi Pusdakim
menerima pembayaran blanko paspor Slip tanda bukti 5 mbayaran blangko
dan foto pembayaran menit | paspor dan foto
mengeluarkan blangko paspor sesuai Slip tanda bukti 5 Blangko paspor yang
tanda bukti pembayaran pembayaran menit | belum disahkan
melakukan alokasi paspor dan cetak Berkas 5 Hasil pengalokasian
. permohonan dan .
tanda terima pembayaran menit | paspor
blangko paspor
mencetak biodata pada paspor, .
melakukan uji kualitas dan melakukan Blanko Paspor 10. Paspo_r yang telah terisi
laminasi menit | data biometrik pemohon
aminasi
menerima perintah penggantian blangko T:gd;l?;gln 5 Blangko paspor yang
paspor dan mengeluarkan tanda bukti Sasgor menit | belum disahkan
melakukan pemindaian fotokopi Blanko Paspor 2 Hasil pindai halaman
halaman data paspor P menit | pengesahan paspor
memberikan pengesahan oleh Kepala Bg:rlfﬁa(l)shonan dan 5 Tanda tangan pada
Kantor atau pejabat yang ditunjuk p menit | berkas pemohon

paspor




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Blangko paspor
Menyerahkan paspor yang telah selesai dan bukti 5 Paspor vand telah selesai
kepada pemohon pengambilan Menit poryang
paspor
melakukan pengarsipan berkas yang Berkas Selesai 5 . Arsip berkas selesai
telah selesai Menit
Pelayan | Prose
an S
Penye | Menerima bukti pengambilan paspor dan | Slip tanda buki
rahan | {anda bukti pembayaran,serta pembayaran dan 1 Nomor antrean
P‘aspo memberikan nomor antrean bukti pengambilan | menit | pengambilan paspor
r pengambilan paspor paspor
Slip tanda bukti
Memeriksakelengkapanpersyaratanpeng | pembayaran dan 2
ambilanpaspor bukti pengambilan menit
paspor
Mencanpaspowangakandser_iahkankepa Bukti pengambilan 5 Berkas permohonan dan
dapemohonsesuai tanda bukti aspor menit aspor selesai
pengambilan paspor pasp pasp
Memeriksa biodata paspor bersama . 1
Paspor selesai .
pemohon menit
Menyerahkanpasporyangtelahselesaike Paspor selesai 1 _
padapemohon menit
MemintapemohonuntukmengisilndeksKe | Nomor 2 Hasil pendisian IKM
puasanMasyarakat (IKM) permohonan menit peng
Pelayan | Prose
an S : Billing
Petugas Pos menerima pembayara 5 .
Penye npaspor dan foto dari pemohon pem_b ayaran dgn menit Resi pembayaran
rahan bukti pengambila
Paspo
r
Melalu | Menerima daftar pengiriman paspor Daftar pengiriman 2
i Pos; selesai melalui pos paspor melalui pos | menit
aﬂe%r;%a;pia;gﬂgasnfsﬁgﬁpa g:jS:LaLth;?n Daftar pengiriman 5 Berkas permohonan dan
pengambilan paspor paspor melalui pos | menit | paspor selesai
. . . 1
Memeriksa biodata pemohon Paspor selesai menit
Membuat tanda terima penyerahan Berkas 5 Tanda terima penyerahan
permohonan dan .
paspor kepada pos . menit | paspor
paspor selesai
Petugas pos menyerahkan paspor 3+l
Paspor selesai hari

selesai kepada pemohon

kerja




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Pelayan | Prose
an s
Penye | Menerima bukti pengambilan dokim dan Menerima
rahan | {anda bukti pembayaran,serta ermohonan 1
Doku memberikan nomor antrean FsJecara online menit
men | pengambilan dokim
Keimig
rasian
Orang
Asing;
emeriksakelengkapanpersyaratanpenga | Slip tanda bukti 2 Persyaratan p_engambllan
) ) . paspor sesuai peraturan
mbilandokim pembayaran menit
yang berlaku
Mencari dokim yang akan diserahkan Slip tanda bukti 5
kepada pemohon sesuai tanda bukti embavaran menit
pengambilan dokim p y
Apabila ada
Memeriksa biodata dokim bersama Slip tanda bukti 1 ketidaksesuaian
pemohon pembayaran menit | dilanjutkan pada alur
SOP perubahan data
Menyerahkandokimyangtelahselesaikep . . 1
adapemohon Dokim selesali menit
MemintapemohonuntukmengisilndeksKe | Nomor 2
puasanMasyarakat (IKM) permohonan menit
Pelayan | Adjudi
an kasi A. Mengumpulkan berkas pemohon Berkas 1 nla
Permo | paspor permohonan menit
honan
DPRI; Aplikasi SPRI Lo | na
B. Cek status permohonan Menit
' P Status BMS, 1 nla
WNA, Cekal menit
Perdim kolom 1 nla
hasil wawancara Menit
C. Input Keterangan wawancara
Perdim 1 . n/a
menit
Status 1
D. Pemilihan berkas permohonan BMS, Menit n/a
WNA, Cekal
Pelayan | Alokas M lkan berk h Berkas 2 .
an i engumpulkan berkas pemohon paspor permohonan menit | N2
Paspo
r; Aplikasi SPRI 2
Menyimpan paspor 48H Status BMS, menit n/a
WNA, Cekal
Mengalokasikan dan memeriksa nomor Perdim kolom 2 nla
paspor hasil wawancara Menit
* Perdim
. « Status 2
Pemilahan berkas permohonan BMS, menit n/a
WNA, Cekal
L Berkas 2 Nomor paspor dan blanko
Pengiriman berkas ke ruang cetak permohonan menit | paspor




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il 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

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 antriane E-
KTPe Kartu
Keluargas Akte
Lahir / ljazah /
Buku Nikah / Surat
Baptise Formulire
Berkas
Pendukung

Menit

Entry Data

* Foto Copy
berkas pemohon
Kesesuaian data
pemohon

Menit

Wawancara

* Mengisi kolom
wawancara pada
Perdim,
membubuhkan
paraf dan cap
nama petugas

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

Menit

Record Biometrik

Review Permohonan

* Kesesuaian data
* Input ulang data
yang salah /
kurang

* Input hasil
wawancara pada
kolom wawancara

Menit

Mencetak resi pembayaran,
menjelaskan tata cara pembayaran dan
pengambilan paspor

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

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 Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Pelayan | Cetak
an 'Ifaspo Menerima berkas dokumen yang sudah » Dokumen 20
' selesai melakukan pembayaran dari * Blanko paspor . n/a
) Detik
alokasi paspor 48 H
Input nomor permohonan dan cek * Blanko paspor 5 Paspor siap dicetak
kondisi buku paspor * SIMKIM Menit | dengan data yang sesuai
T 1
Cek data pemohon di aplikasi SIMKIM Menit n/a
* Blanko Paspor
* SIMKIM 5 Paspor yang sudah
Proses cetak * Mesin Cetak dan Menit | dicetak
Laminasi
N 5 Paspor yang sudah
Proses laminating Blanko paspor Menit | dilaminasi
Pelayan | Alih
an Status
1zin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Kunju permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
ngan Terbats melalui aplikasi online Berkas 5 n/a
ke Izin | izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit
Tingga datang langsung ke Kantor Imigrasi
I (Walk In)
Terbat
as;
Menerima permohonan, memeriksa
! Berkas 10
kelengk_apan persyaratan dan persyaratan Menit n/a
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 5 . Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 120 nia
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 3
= . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 2 n/a
Matching System persyaratan Menit




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 10, Nomor Register |zin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas
Melakukan Peneraan paspor dan cetak ersvaratan dan 5 Paspor dengan peneraan
eKITAS g 4 Menit | Intal dan Kartu ITAs
aspor
Berkas 2 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan Meni telah disahkan dan Kartu
enit
Paspor ITAS
Berkas 5
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit Paspor dan Kartu ITAS
Paspor
Pelayan | Alih
an Status
1zin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Terbat | Permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
as ke | Terbats melalui aplikasi online Berkas 5 n/a
1zin izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit
Tingga datang langsung ke Kantor Imigrasi
I (Walk In)
Tetap;
Menerima permohonan, memeriksa
kelengkapan persyaratan dan Berkas 10. n/a
- persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan . Billing Pembayaran
- persyaratan Menit
mencetak billing pembayaran
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 5 Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 120 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 3
= . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 2 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 10. N_omor Register Izin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas
Melakukan Peneraan paspor dan cetak ersvaratan dan 5 Paspor dengan peneraan
eKITAS persy Menit | Intal dan Kartu ITAP

Paspor
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Berkas 2 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan . telah disahkan dan Kartu
Menit
Paspor ITAP
Berkas 5
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit Paspor dan Kartu ITAP
Paspor
Pelayan | Pener
an bitan
Bukti
Penda
ftaran | Pemohon melakukan pendaftaran
Anak permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
Berke | Terbats melalui aplikasi online Berkas 2 n/a
warga izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit
negar | datang langsung ke Kantor Imigrasi
aan (Walk In)
Ganda
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
or persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan . Billing Pembayaran
- persyaratan Menit
mencetak billing pembayaran
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2 . Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Menerbitkan register pandaftaran Berkas 5 .
o . Nomor Register
affidavit persyaratan Menit
?gzzjs(;ztrageiigfrtg ?g;\b:rr]”;s f nomor Berkas 120 Bukti pendafataran
berkewarganegaraan ganda persyaratan Menit | affidavit
_ . Berkas 5 Bukti pendafataran
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan Menit | affidavit
Bukti
Melakukan pemindaian pendafataran Record berkas
affidavit
Berkas .
. . 3 Bukti pendafataran
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan Menit | affidavit

affidavit
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Pelayan | Pener
an bitan
Fasilit
as
Keimig Pemohon melakukan pendaftaran
raisan | Permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
Bagi Terbats melalui aplikasi online Berkas 2
g L R - . n/a
Anak izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit
Berke | datang langsung ke Kantor Imigrasi
warga (Walk In)
negar
aan
Ganda
e Bemas | a0 |
melegalisir berkas permohonan persy
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan . Billing Pembayaran
- persyaratan Menit
mencetak billing pembayaran
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2 Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Menerbitkan register faskim Berkas 5 Nomor Register
persyaratan Menit
Mencetak Kartu Fasilitas Keimigrasian Berkas 120 Bukti pendafataran
bagi anak berkewarganegaraan ganda persyaratan Menit | affidavit
- . Berkas 5 Bukti pendafataran
Pengesahan dokumen keimigrasian . I
persyaratan Menit | affidavit
Melakukan pemindaian Kartu Faskim Record berkas
I . . 3 Bukti pendafataran
Penyerahan Dokumen Keimigrasian Kartu Faskim Menit | affidavit
Pelayan | Pener
an bitan
1zin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Kunju permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
noan: | Terbats melalui aplikasi online Berkas 2
gan; L R s . n/a
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit

datang langsung ke Kantor Imigrasi
(Walk In)




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
o persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2. Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10
2 . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 5 Nomor Register |zin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas 5 Paspor dengan peneraan
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan . p ganp
Menit | Intal
Paspor
Berkas 5 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas 3 Paspor dengan peneraan
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan . aspc gan p
Menit | lIzin Tinggal Kunjungan
Paspor
Pelayan | Perpa
an njanga
n Izin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Terbat | Permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
as: Terbats melalui aplikasi online Berkas 2
; L e S . n/a
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit

datang langsung ke Kantor Imigrasi
(Walk In)




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
o persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2. Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10
e . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 5 Nomor Register 1zin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas 5 Paspor dengan peneraan
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan . p ganp
Menit | Intal
Paspor
Berkas 5 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas i
- . 3 Paspor dan print out ITAS
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit | Elektronik
Paspor
Pelayan
an Pener
bitan
1zin
Tingga | Pemohon melakukan pendaftaran
I permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
Tetap; | Terbats melalui aplikasi online Berkas 2
I e S . n/a
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit

datang langsung ke Kantor Imigrasi
(Walk In)




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
o persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2. Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10 n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 5 Nomor Register |zin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan 5 Paspor dengan peneraan
Menit | Intal
Paspor
Pengesahan dokumen keimigrasian B(ee:ls(aasratan dan 5 Peneraan Paspor yang
9 9 persy Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas 3
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit Paspor dan KITAP
Paspor
Pelayan | Perpa
an njanga
n lzin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Kunju permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
ngan Terbats melalui aplikasi online Berkas 2 nia
Denga izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit
nvisa | datang langsung ke Kantor Imigrasi
Kunju | (Walkin)
ngan
dan

Visa
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Kunju
ngan
Saat ) )
Kedat | Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
angan; | kelengkapan persyaratan dan persyaratan Menit n/a
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2 Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5 n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10 n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan MSnit ?i?]moglReglster Izin
Paspor 99
Berkas
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan 5 Paspor dengan peneraan
Menit | Intal
Paspor
Pengesahan dokumen keimigrasian B(ee:ls(aasratan dan 5 Peneraan Paspor yang
9 9 persy Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas 3
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit Paspor dan sticker ITK
Paspor
Pelayan | Perpa
an njanga
n lzin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Terbat | Permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
as; Terbats melalui aplikasi online Berkas 2 nia
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit

datang langsung ke Kantor Imigrasi
(Walk In)




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
o persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2. Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10
2 . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas 5 Nomor Register 1zin
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan . ] 9
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas 5 Paspor dengan peneraan
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan . p ganp
Menit | Intal
Paspor
Berkas 5 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas 3
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit Paspor dan sticker ITAS
Paspor
Pelayan | Perpa
an njanga
n lzin
Tingga
I Pemohon melakukan pendaftaran
Tetap; permohonan Perpanjangan Izin Tinggal
Terbats melalui aplikasi online Berkas 2
L oo s . n/a
izintinggal-online.imigrasi.go.id atau persyaratan Menit

datang langsung ke Kantor Imigrasi
(Walk In)
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima permohonan, memeriksa Berkas 10
kelengkapan persyaratan dan . n/a
o persyaratan Menit
melegalisir berkas permohonan
Memasukan data pemohon ke aplikasi Berkas 5
SIMKIM V.2 Layanan Orang Asing dan ersvaratan Menit Billing Pembayaran
mencetak billing pembayaran persy
Memindai berkas persyaratan pemohon Berkas 2 . Record data permohonan
persyaratan Menit
Meneliti keabsahan dokumen dan Berkas 5 n/a
penjamin persyaratan Menit
Memeriksa data pemohon pada daftar Berkas 5
. n/a
cekal persyaratan Menit
Melakukan pengambilan biometrik dan Berkas 10
o~ . n/a
menyerahkan billing pembayaran persyaratan Menit
Melakukan pengecekan Biometrik Berkas 5 n/a
Matching System persyaratan Menit
Berkas . .
Menerbitkan register Izin Tinggal persyaratan dan 5 Nomor Register |zin
Menit | Tinggal
Paspor
Berkas 5 Paspor dengan peneraan
Melakukan Peneraan paspor persyaratan dan . p ganp
Menit | Intal
Paspor
Berkas 5 Peneraan Paspor yang
Pengesahan dokumen keimigrasian persyaratan dan Menit | telah disahkan
Paspor
Berkas 3 Paspor, Sticker ITAP dan
Penyerahan Dokumen Keimigrasian persyaratan dan Menit KARTU ITAP
Paspor ELEKTRONIK
Pemerik | Penyel
saan esaian
Kedat Menerima dokumen perjalanan dan/atau | dokjal, buku pelaut 1 kelengkapan dokjal, buku
angan | puku pelaut, dan daftar awak alat angkut | dan dafytar awak menit pelaut dan daftar awak
A}/vak dari awak alat angkut Orang Asing alat angkut alat angkut
Alat
Angku
t WNA
di TPI
Memeriksa keabsahan dokumen :
perjalanan dan/atau buku pelaut yang 32?3'55‘;?;355“ 1 rekapitulasi
dimiliki oleh awak alat angkut Orang menit | ketidaksesuaian

Asing

alat angkut
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
DMengarahkan awak alat angkut Orang
Asing yang diragukan keabsahan dokjal, buku pelaut 2 ketidaksesuaian data
dokumen perjalanan dan/atau buku dan dafytar awak Menit awak alat angkut orang
pelautnya kepada pejabat imigrasi yang alat angkut asing
ditunjuk
memeriksa kesesuaian data awak alat dokjal, buku pelaut awak al_at angkut orang
. 10 asing diterima
angkut Orang Asing yang terdapat pada | dan dafytar awak detik enanaqung iawab alat
daftar awak alat angkut alat angkut P ggung J
angkut
Mengarahkan awak alat angkut Orang . awak alat angkut orang
Asing yang tidak terdapat pada daftar dokjal, buku pelaut 2 asing diterima
; dan dafytar awak . -
awak alat angkut kepada pejabat alat angkut Menit | penanggung jawab alat
imigrasi yang ditunjuk 9 angkut
X;?gegzzz zztf?aivgzﬁsrgtkg?e?nklrjrtleol;ﬂg daftar 30_ hasil verifikasi daftar
sistemn cekal penangkalan detik | penangkalan
sesuaianMengarahkan awak alat angkut
Orang Asing yang teridentifikasi dalam daftar 2 rekapitulasi
daftar penangkalan kepada pejabat penangkalan Menit | ketidaksesuaian
imigrasi yang ditunjuk
Melakukan penanganan ketidaksesuaian | dokjal, buku pelaut
terhadap awak alat angkut Orang Asing dan dafytar awak 1x24 kep_utusan atas
. - ! jam ketidaksesuaian
dari hasil pemeriksaan petugas konter alat angkut
menerakan cap tanda masuk dan paraf .
petugas pada dokumen perjalanan dan ggr\%gg::f;ﬁ;im 30 Cap tanda masuk dan
atau buku pelaut awak alat angkut orang detik paragf petugas
- alat angkut
asing
dokjal, buku pelaut
melakukan rekapitulasi kegiatan dan dafytar awak 1 hari | laporan kegaitan TPI
alat angkut
Peninda | Memb Nomor identitas
kan uat menerima permohonan secara online pemohon dan 5
BAP jadwal kedatangan | menit
dan M-paspor
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Bapen
Paspo
rRI 24
dan 48 | Menerima berkas permohonan manual
Halam _darl pemohon yang telah mendapatkan berkas pemohon 10
an; jadwal M-Paspor dan memeriksa menit
kelengkapan persyaratan
memberikan nomor antrean untuk BAP berkas pemohon melnit nomor atrian BAP
Memasukan data register pemohon ke berkas pemohon 5 _ data pemohon di
excel menit | komputer
menyaipkan format untuk BAP berkas pemohon msnit format BAP
melakukan wawancara dengan berkas pemohon 30_ Ha?".' wawancara dan
pemohon menit | verifikasi petugas
membuat berita acara pemeriksaan berkas pemohon 60. hasil b.e rita acara
menit | pemeriksaan
. 30 hasil berita acara
membuat berita acara pendapat berkas pemohon menit | pendapat
penandatanganan BAP oleh kasubsi 30 . .
penindakan berkas pemohon menit bap telah ditandatangani
penandatangan BAPEN oleh kasi 5 bapen telah
: : berkas pemohon . : .
inteldakim menit | ditandatangani
klasifiksai masa berlaku paspor berkas pemohon > . hasil Klarifikasi masa
menit | berlaku paspor
permohonan keputusan kepala kantor Berkas pemohon 10 keptusan kepala kantor
melalui sisumaker dan sisumaker menit | melalui sumaker
5 hasil pindai berkas
scab berkas pemohon BAP dan BAPEN berkas pemohon menit | pemohon bap dan bapen
Keputusan Kepala Kantor Berka_s pemohon 2 _ hasil keputusan kepala
dan sisumaker menit | kantor
aspor Hilan hgzllcl)(rla;:’illf;knas; 5 hasil klarifikasi paspor
pasp 9 Fus:fk 9 menit | hilang / rusak
Alur Nyidakim data pemohon 5 . data pemohon di
menit | komputer
Ekspedisi ke TIKKIM ekspedisi arsip Mgnit ekspedisi arsip
Ekspedisi ke lalintalkim ekspedisi arsip Me5nit ekspedisi arsip
melakukan pengarsiapan berkas yang 5

telah selesai

Berkas Selesai

Menit

Arsip berkas selesai




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang P(;(;sre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Peninda | Pengir
kan iman Akun 5 Masuk ke
Penga | Login akun di helpdesk.imigrasi.go.id helpdesk.imigrasi. menit helpdesk.imigrasi.go.
duan go.id
Melalu
i Masalah pada
Helpd aplikasi
) . L 5 Pengaduan masalah
esk; Buat tiket pengaduan baru glz/;iaklm yang menit | di Nyidakim
diadukan
Pengaduan 5 Pengaduan masalah
Mengambil alih tiket masalah di . di g'd Ki
Nyidakim menit i Nyidakim
Pengaduan 30
Merespon tiket dengan solusi masalah di menit Solusi dari masalah
Nyidakim
. Solusi dari 5 Konfirmasi hasil
Mengecek hasil respon .
masalah menit | respon
Pengaduan
Re-open tiket masalah di 5 P.eng‘adugn masalah
Nyidakim menit | di Nyidakim
) . . Tiket pengaduan
Menutup Tiket :?Snfgr?aa hasil mgnit ditutup, pengaduan
P selesai
Peninda | Prose o Berkas BAP dan 5
kan s Membuka aplikasi nyidakim BAPEN menit
yidak Berkas BAP d 5
im . ) I erkas an
Deport Login ke sistem nyidakim BAPEN menit
asi; Berkas BAP dan 5
Buat kasus baru BAPEN menit Data kasus baru
- Data Pelapor,
Masukan Data_PeIapor, Peristiwa, Berkas BAP dan 5 Peristiwa,
Terlapor, Saksi, dan . | ksi
Data Bukii BAPEN menit | Terlapor, Sal si,
dan Data Bukti di
- Berkas BAP dan 5 Surat Laporan
Membuat Surat Laporan Kejadian BAPEN menit | Kejadian
Memindai surat laporan kejadian, BAP, hasil pindai berkas Surat
Berkas 5 Laporan
dan BAPEN yang . e
telah ditandatanaani permohonan menit | Kejadian, BAP,
9 dan BAPEN
Konfirmasi keputusan BAPEN Data di Nyidakim 5 . KonfirmasiKeputusanBAP
menit | EN
Membuat dan mencetak Surat 10 Surat Keputusan
Keputusan Tindakan Data di Nyidakim menit Tindakan
Keimigrasian Keimigrasian
10 Data Deportasi
Registrasi deteni baru Data di Nyidakim Menit dan Pengajuan

Deportasi




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Surat Perintah
Deportasi, Surat
Pengawasan,
Entry data deportasi dan pengajuan 10 Surat
fy dak p pengay Data di Nyidakim . Pemberitahuan
deportasi Menit -
Deportasi, dan
Surat Berita
Acara Serah terima
terima
Mencetak Surat Perintah Deportasi,
Surat Pengawasan, .
Surat Pemberitahuan Deportasi, dan Data di Nyidakim 15 Arsip b_erkas
. Menit | selesai
Surat Berita Acara
Serah Terima
T, Aplikasi 5
Tutup aplikasi Nyidakim Nyidakim Menit
Peninda | Prose Seac
Aplikasi
kan S S Berkas BAP dan 5 o
Membuka aplikasi nyidakim . Nyidakim
Nyidak P y BAPEN menit te>r/buka
im
Papso . . - Berkas BAP dan 5 Masuk aplikasi
. Login ke sistem nyidakim BAPEN menit | Nyidakim
. Berkas BAP dan 5
Klik kasus baru BAPEN menit Data kasus baru
Berkas BAP dan 5 S
Masukan Data Pelapor BAPEN menit Data pelapor nyidakim
i Berkas BAP dan 5 - o
Masukan Data Peristiwa BAPEN menit data peristiwa nyidakim
Berkas BAP dan 5 S
Masukan Data Terlapor BAPEN menit data terlapor nyidakim
: Berkas BAP dan 5 Lo
Masukan Data Saksi BAPEN menit data saksi nyidakim
. Berkas BAP dan 5 o
Masukan Data Bukti BAPEN menit data bukti di nyidakim
I~ Berkas BAP dan 5 P
Membuat Surat Laporan Kejadian BAPEN menit surat lapor kejadian
{\(/Iegﬂmdal surat laporan kejadian yang Berkas 10 hasil pindai berkas surat
ditandatangani permohonan Menit | laporan kejadian
Memindai BAP dan BAPEN yang telah Berkas 15 hasil pindai sberkas bap
di tandatangani permohonan Menit | dan bapen
Melakukan pemusnahan berkas yang Berkas 5 . .
- . arsip berkas selesai
telah selesai permohonan menit
Pengaw | Prose
asan s Memeriksa keabsahan dokumen Berkas 5
Penge | permohonan Orang ermohonan menit
cekan | Asing p




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Lapan
gan | Memilih permohonan untuk diproses Berkas 5 | Permohonan yang
Terkait permohonan menit | akan diproses
Keber
adaan
dan
Kegiat | Menentukan petugas yang akan JadwalPengawasa 5 Nama petugas yangakan
an melakukanpengecekan lapangan n menit | melakukan ceklapangan
Orang
Asing;
Menerbitkan Surat Perintah Pengecekan | konfirmasi hasil 30 Surat Perintah
L . Pengecekan
apangan respon menit
Lapangan
. . Konsep surat Surat
Mer_xerbltkan _Surat Persetujuan ertujuan 30. PersetujuanPerjalanan
Perjalanan Dinas b . menit .
Perjalanan Dinas Dinas
Menyiapkan kelengkapan berkas
permohonan dalam
Berkas 5 Kelengkapan berkas
rangka _pengecekan lapangan terhadap permohonan menit | permohonan
penjamin/
keberadaan dan kegiatan orang asing
Menyiapkan format Laporan Format Laporan 5 Format Laporan
Pengecekan Lapangan Pengecekan menit Pengecekan
dan lampirannya Lapangan Lapangan
Surat Perintah,
SPPD, Hasil pengecekan
berkas lapangan yang
Melakukan pengecekan lapangan permohonan,form 60 dituangkan ke dalam
berdasarkan Surat at menit | Laporan
Perintah dari Kepala Kantor Imigrasi Laporan Pengecekan
Pengecekan Lapangan
Lapangan
a/le%lgggr:gr;ihasn pengecekan lapangan I‘;Zggreiré E::n 30 Laporan kepada
) menit | Kasi Wasdakim
Wasdakim lapangan
Memberikan pengesahan dan Laporan hasil
rekomendasi pengecekan 1 . B'erkas yang pelah
. menit | disahkan Kasi
persetujuan/ penolakan lapangan
Memindai Laporan Pengecekan Berkas yang telah 5 Softcopy berkas
Lapangan beserta disahkan Kasi menit permohonan dan
lampirannya. Wasdakim lampirannya
Memberikan catatan keabsahan B_erkas yang t_elah 1 Catatan keabsahan
disahkan Kasi .
dokumen ) menit | dokumen
Wasdakim
Peninda | Penin
kan c(i)akant (E)I:;EedAliir?e/rkas permohonan dari Loket Berkas 5
Vers g 9 permohonan menit

ay

Insarkom
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Oleh
Orang | Registrasi permohonan ke dalam file Berkas 5 Data pemohon di
Asing; | Register Cekal permohonan menit | komputer
Wawancara Orang Asing yang Berkas 30 Hasil wawancara dan
bersangkutan dan/atau . P
oY permohonan menit | verifikasi petugas
penjamin
Berkas . .
Membuat BAP untuk Overstay permohonan dan 60, Hasil Berita Acara
menit | Pemeriksaan
format BAP
Berkas . .
Membuat BAPEN untuk Overstay permohonan dan m?:e%it E:zg:e;ta Acara
\format BAPEN P
. S Berkas 30 Verifikasi data
Pengoperasian Nyidakim untuk Overstay permohonan menit | cekalpemohon
Menerbitkan Surat Perintah Membayar Berkas 15 Surat Perintah
(SPM) permohonan menit | Membayar
Ekspedisi berkas ke Loket Orang Asing Berkas 5 Denda terbayar dan
untuk pembayaran ermohonan menit data pemohon di
denda dan Entry Data p komputer
Berkas
Catatan Keabsahan Dokumen permohor}an dan 5 Verifikasi keabsahan
Surat Perintah menit | dokumen
Membayar
Pemeriksaan Cekal Berkas 5 Verifikasi data cekal
permohonan menit | pemohon
Catatan penjamin
. I Berkas 5 -
Pemeriksaan Penjamin permohonan menit (tidak masuk daftar
cekal)
Berkas selesai
Ekspedisi berkas permohonan ke Loket dan 5 Berkas permohonan
Orang Asing/ ekspedisi ke Loket menit selesai proses di
Insarkom Orang Wasdakim
Asing/ Insarkom
Pemerik | Penge
saan cekan Ekspedisi berkas permohonan dari Loket | Berkas 5
Keabs | Orang Asing permohonan menit
ahan
Berka . . )
s dan Registrasi permohonan ke dalam file Berkas 5 Data pemohon
Cekal Register Cekal permohonan menit | di komputer
permo Berk 10 Paraf di Perdi
honan ) erkas araf di Perdim
Warga Memeriksa keabsahan dokumen permohonan Menit | Permohonan
Negar il asi
a Memberikan catatan keabsahan Berkas 5 \k/:;glls(:ﬁ;n
Asing dokumen permohonan menit | umen
dari —
Insark | pemeriksaan cekal Berkas 5 _ Verifikasi data
om; permohonan menit | cekal pemohon
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Catatan
p . N Berkas 5 penjamin (tidak
emeriksaan penjamin .
permohonan menit | masuk daftar
cekal)
- Berkas selesai Berkas
Ekspedisi berkas permohonan ke gy 5 permohonan
dan ekspedisi ke . ) .
Insarkom menit | selesai proses di
Insarkom -
Wasdakim
Pemerik | Prose o ‘
saan IsD enge (E)I:zﬁgdla berkas permohonan dari Loket Berkas 5 Berkas
cekan Asing permohonan menit | permohonan
Keabs
ahan ) ) ]
Berka Reg!stra& permohonan ke dalam file Berkas 5 Data pemohon
s dan Register ermohonan menit | di komputer
Cekal | Cekal P P
Permo
honan . Berkas 5 Paraf di Perdim
Warga Memeriksa keabsahan dokumen permohonan menit | Permohonan
Negar
a
Asing
dari
Loket
Orang
Asing; T
VerifikasikeabsahanAlur
Kegiatan
Memberikan catatan keabsahan Berkaspermohona 5 '\KAelthteleranganPelaksana
dokumen n menit BakuTidakYaMulaiRegist
erCekalCeklapanganAda
permohonan dokumen
. Berkas 5 Verifikasi data
Pemeriksaan cekal permohonan menit | cekal pemohon
Catatan
. R Berkas 5 penjamin (tidak
Pemeriksaan penjamin .
permohonan menit | masuk daftar
cekal)
Ekspedisi berkas permohonan ke Loket Berkas selesai 5 Blangko paspor
Orang dan ekspedisi menit | Yang belum
Asing loket OA disahkan
Ekspedisi berkas permohonan ke Eerkalf selg_s al 5 Blanglt;ol paspor
Insarkom an exspedist menit | Y&ng belum
loket OA disahkan
Pemerik | Prose
saan s Ekspedisi berkas permohonan dari Loket | Berkas 5
Penge | Orang Asing permohonan menit
cekan
Keabs . . )
ahan Registrasi permohonan ke dalam file Berkas 5 Data pemohon
Berka Register Cekal permohonan menit | di komputer
S dan Berk 10 | Paraf di Perdi
Cekal | Memeriksa keabsahan dokumen erkas ) arar di Ferdim
permohonan menit | Permohonan
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Bidang P(;(;sre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Permo
honan Konsep
Orang Menerbitkan permohonan konfirmasi permohonan 5 Verifikasi
Asing keabsahan konfirmasi menit keabsahan
Penja dokumen kepada instansi terkait keabsahan dokumen
: dokumen
min
Suami
[Istri Surat Perintah
WNI; Menerbitkan Surat Perintah Koordinasi Koord|n_a5| ke_
ke Instansi Konsep Surat 30 Instansi terkait
- ) . Perintah . permohonan
terkait permohonan konfirmasi S menit h .
Koordinasi konfirmasi
keabsahan dokumen
keabsahan
dokumen
Konsep Surat Surat
Menerbitkan Surat Persetujuan Persetujuan 30 Persetujuan
Perjalanan Dinas Perjalanan menit | Perjalanan
Dinas Dinas
berkas
permohonan, Lembar
Meminta konfirmasi keabsahan Surat Perintah, 30 konfirmasi
dokumen kepada Permohonan .
instansi terkait konfirmasi menit Eiigi]a;?n
keabsahan
dokumen
Berkas
Pengecekan lapangan terkait permohonan, 60 Laporan
keberadaan dan Surat Perintah menit Pengecekan
kegiatan Orang Asing dan penjamin Pengecekan Lapangan
Lapangan
Melakukan pemeriksaan terhadap Orang | Berkaspermohona 90 LaporanTelaahan
Asing danpenjamin n menit P
Berkas
permohonan,
Memindai Laporan Kegiatan Konfirmasi 10 Sgrfrtgg%:aer:kas
Pelaksanaan Koordinasi, Keabsahan menit (Fj)an
Laporan Telaahan, dan lampirannya ﬁgl;lér:;?]n, lampirannya
Telaahan
Memberikan catatan keabsahan Berkas 5 \k/:erlglls(:ﬁ;n
dokumen permohonan menit
dokumen
Pemeriksaan cekal Berkas 10 Verifikasi data
permohonan menit | cekal pemohon
Catatan
Pemeriksaan penjamin Berkas 5 . penjamin (tidak
permohonan menit | masuk daftar
cekal)
. Berkas selesai
CE)I::Eecjgir?erkas permohonan ke Loket dan ekspedisi mgnit Data biometri
gAsing loket OA
Ekspedisi berkas permohonan ke Sgrr\kglfs%eelgii?l 5 _ Arsip b_erkas
Insarkom linsarkom menit | selesai
Pengaw | Opera
asan si Memeriksa keabsahan dokumen
Berkas 5
Gabun | permohonan Orang permohonan menit

gan;

Asing
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Bidang P(;(;sre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Memilih permohonan untuk diproses Berkas 5 Permohonan yang
permohonan menit | akan diproses
Menentukan petugas yang akan Nama petugas yang
Jadwal 5
melakukan . akan melakukan cek
Pengawasan menit
pengecekan lapangan lapangan
Menerbitkan Surat Perintah Pengecekan | konfirmasi hasil 30 ﬁurat Perintah
L . engecekan
apangan respon menit
Lapangan
. . Konsep surat Surat
Mer_xerbltkan Surat Persetujuan ertujuan 30, PersetujuanPerjalanan
Perjalanan Dinas b . menit .
Perjalanan Dinas Dinas
Menyiapkan kelengkapan berkas
permohonan dalam
Berkas 5 Kelengkapan berkas
rangka _pengecekan lapangan terhadap permohonan menit | permohonan
penjamin/
keberadaan dan kegiatan orang asing
Menyiapkan format Laporan Format Laporan 5 Format Laporan
Pengecekan Lapangan Pengecekan menit Pengecekan
dan lampirannya Lapangan Lapangan
Surat Perintah,
SPPD, Hasil pengecekan
berkas lapangan yang
Melakukan pengecekan lapangan permohonan,form 60 dituangkan ke dalam
berdasarkan Surat at menit | Laporan
Perintah dari Kepala Kantor Imigrasi Laporan Pengecekan
Pengecekan Lapangan
Lapangan
Melaporkan hasil pengecekan lapangan hggﬁ) rirr]] ecekanla 30 Laporan kepadaKasi
kepada KasiWasdakim peng menit | Wasdakim
pangan
Memberikan pengesahan dan Laporan hasil
rekomendasi pengecekan 1 . B'erkas yang pelah
. menit | disahkan Kasi
persetujuan/ penolakan lapangan
Memindai Laporan Pengecekan Berkas yang telah 5 Softcopy berkas
Lapangan beserta disahkan Kasi . permohonan dan
] . menit )
lampirannya. Wasdakim lampirannya
Memberikan catatan keabsahan S_erkas yang t_elah 1 Catatan keabsahan
isahkan Kasi .
dokumen menit | dokumen

Wasdakim
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Koordin | Rapat
asi Timpo
ra;
Seksi Inteldakim membuat dokumen
rencana rapat TIMPORA yang membuat Dokumen 1x24
logistik (tempat, rundown acara, banner, P n/a
. : erencanaan Jam
uang saku, dan transportasi) kegiatan
rapat
Seksi Inteldakim berkoordinasi dengan Dokumen 60 n/a
Kepala Kantor terkait kegiatan rapat Perencanaan Menit
TIMPORA
Seksi Inteldakim berkoordinasi dengan
seksi TIKKIM dalam hal peliputan Dokumen 60
kegiatan rapat TIMPORA Perencanaan Menit | "2
Seksi Inteldakim menentukan &
mengundang stakeholder yang akan 104
mengikuti kegiatan rapat TIMPORA dan Surat Undangan Jam SPRINT dan Surat Undangan
Kepala Kantor Mengeluarkan SPRINT
kegiatan
Panitia rapat TIMPORA berangkat
menuju lokasi rapat dan menyiapkan SPRINT Relatif | n/a
acara rapat
Acara Rapat TIMPORA Relatif | n/a
Pelapor | Permo . Nomor Antrian .
an honan Loket Orang Asing Pemohon 5 menit
Exit
Permit | Menerima berkas permohonan dari Berkas 5 menit
Only; pemohon permohonan
Memeriksa kelengkapan persyaratan Berkas 5 menit
permohonan
) Berkas . .
Memasukkan data pemohon ke e-Office 5 menit | Data pemohon di komputer
permohonan
PengecekanatauPengesahanolehbagian
b Berkas .
pengawasandan penindakan 5 menit
permohonan

keimigrasian
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
MemberikanpengesahanolehKepalaKant | Berkas .| Tanda tangan pada berkas
. L 5 menit
orataupejabat yang ditunjuk permohonan pemohon
Pene_rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan
MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike | Berkas .
5 menit
padapemohon permohonan
s . . ) Berkas . S
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office permohonan 5 menit | Hasil pidaian
Berkas permohonan masuk ke Arsip Berkas 5
permohonan menit
Pelapor | Permo . Nomor Antrian .
an honan Loket Orang Asing Pemohon 5 menit
Mutasi
Paspo | Menerima berkas permohonan dari Berkas )
5 menit
r; pemohon permohonan
Memeriksa kelengkapan persyaratan Berkas 5 menit
permohonan
) Berkas . )
Memasukkan data pemohon ke e-Office 5 menit | Data pemohon di komputer
permohonan
PengecekanatauPengesahanolehbagian
pengawasandan penindakan B::rljfhonan 5 menit
keimigrasian P
MemberikanpengesahanolehKepalaKant | Berkas .| Tanda tangan pada berkas
] L 5 menit
orataupejabat yang ditunjuk permohonan pemohon
Pene_rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan
MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike | Berkas .
5 menit
padapemohon permohonan
S . . . Berkas . S
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office permohonan 5 menit | Hasil pidaian
. Berkas 5
Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan menit
Pelapor | Permo Loket Orang Asing Nomor Antrian 5 menit
an honan Pemohon
Mutasi
Alama | Menerima berkas permohonan dari Berkas .
5 menit
t pemohon permohonan
Keluar
dan Berk
Masuk | Memeriksa kelengkapan persyaratan erkas 5 menit
. permohonan
) Berkas . .
Memasukkan data pemohon ke e-Office 5 menit | Data pemohon di komputer

permohonan
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
PengecekanatauPengesahanolehbagian
; Berkas .
pengawasandan penindakan 5 menit
keimi > permohonan
eimigrasian
MemberikanpengesahanolehKepalaKant | Berkas .| Tanda tangan pada berkas
. L 5 menit
orataupejabat yang ditunjuk permohonan pemohon
Pene_rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas S menit | No. Register
e-Office permohonan
MenyerahkanDOKIMyangtelahselesaike | Berkas .
5 menit
padapemohon permohonan
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office Berkas 5 menit | Hasil pidaian
permohonan
Berkas permohonan masuk ke Arsip Berkas 5 .
permohonan menit
Pelapor | Permo Loket Orang Asing Nomor Antrian 5 menit
an honan Pemohon
ERP
dan Menerima berkas permohonan dari Berkas 5 menit
MREP | pemohon permohonan
Tidak
Kemb Berkas
ali; i .
Memeriksa kelengkapan persyaratan permohonan 5 menit
. Berkas . .
Memasukkan data pemohon ke e-Office 5 menit | Data pemohon di komputer
permohonan
Pengecekan atau Pengesahanoleh
; ; Berkas :
bagian pengawasan dan penindakan 5 menit
Keimi . permohonan
eimigrasian
Memberikan pengesahan oleh Berkas .| Tanda tangan pada berkas
. T 5 menit
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk | permohonan pemohon
Pene_rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan
Menyerahkan DOKIM yang telah selesai | Berkas .
5 menit
kepada pemohon permohonan
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office Berkas 5 menit | Hasil pidaian
permohonan
Berkas permohonan masuk ke Arsip Berkas 5 .
permohonan menit
Pelapor | Prose Loket Orang Asing Nomor Antrian 5 menit
an S Pemohon
Lapor
Lahir: Menerima berkas permohonan dari Berkas .
! 5 menit
pemohon permohonan
Memeriksa kelengkapan persyaratan Berkas 5 menit

permohonan
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
) Berkas . )
Memasukkan data pemohon ke e-Office 5 menit | Data pemohon di komputer
permohonan
Pengecekan atau Pengesahanoleh
: . Berkas .
bagian pengawasan dan penindakan 5 menit
2 ; permohonan
keimigrasian
Memberikan pengesahan oleh Berkas .| Tanda tangan pada berkas
- - 5 menit
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk | permohonan pemohon
Pene‘rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan
Menyerahkan DOKIM yang telah selesai | Berkas .
5 menit
kepada pemohon permohonan
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office Berkas 5 menit | Hasil pidaian
permohonan
. Berkas 5
Berkas permohonan masuk ke Arsip permohonan menit
Pelapor Loket Orang Asing Nomor Antrian 5 menit
an Prose Pemohon
s
Lapor | Menerima berkas permohonan dari Berkas 5 menit
Kemat | pemohon permohonan
ian;
Memeriksa kelengkapan persyaratan Berkas 5 menit
permohonan
Memasukkan data pemohon ke e-Office Berkas 5 menit | Data pemohon di komputer
permohonan
Pengecekan atau Pengesahanoleh Berkas
bagian pengawasan dan penindakan 5 menit
Keimi . permohonan
eimigrasian
Memberikan pengesahan oleh Berkas .| Tanda tangan pada berkas
. T 5 menit
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk | permohonan pemohon
Pene.rbltan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan
Menyerahkan DOKIM yang telah selesai | Berkas 5 .
menit
kepada pemohon permohonan
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office Berkas 5 menit | Hasil pidaian
permohonan
Berkas permohonan masuk ke Arsip Berkas 5 .
permohonan menit
Pelapor | Prose Loket Orang Asing Nomor Antrian 5 menit
an S Pemohon
Lapor
Menja | Menerima berkas permohonan dari Berkas .
. 5 menit
di pemohon permohonan
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Warga
Negar | Memeriksa kelengkapan persyaratan Berkas 5 menit
a permohonan
Indone
sia, Memasukkan data pemohon ke e-Office geerrrﬁishonan 5 menit | Data pemohon di komputer
Pengecekan atau Pengesahanoleh Berkas
bagian pengawasan dan penindakan ermohonan 5 menit
keimigrasian p
Memberikan pengesahan oleh Berkas 5 menit | 12nda tangan pada berkas
KepalaKantor ataup ejabat yang ditunjuk | permohonan pemohon
Penerbitan Nomor Register dari aplikasi Berkas 5 menit | No. Register
e-Office permohonan - heg
Menyerahkan DOKIM yang telah selesai | Berkas 5 menit
kepada pemohon permohonan
Pemindaian akhir pada aplikasi e-Office g:rrrtlishonan 5 menit | Hasil pidaian
Berkas permohonan masuk ke Arsip g:rrrtlishonan mgnit
Pengras | Prose
pan S Berkas dokumen permohonan dpri yang
Penyi sudah selesai dari ruang pengambilan Berkas 5 menit
mpana g peng permohonan
n paspor
Berka
s
Permo .
honan | menerima berkas permohonan Berkas 5 menit tanda terima penyerahan
Selesa permohonan berkas dokumen dpri
i
DPRI, .
pengkodean berkas E::;%Shonan 5 menit | kode arsip
. . Berkas .
penyusunan arsip dengan kode arsip permohonan 5 menit
Pengars | Prose
ipan S
Penyi Berkas dokumen permohonan bagi wna Berkas
mpana | yang sudah selesai dari ruang ermohonan 5 menit
n pengambilan pelayanan p
Berka
s
Permo
honan
Selesa . Berkas .| tanda terima penyerahan
; menerima berkas permohonan 5 menit
i permohonan berkas dokumen wna
Orang
Asing;
pengkodean berkas Berkas 5 menit | kode arsip
permohonan
penyusunan arsip dengan kode arsip Berkas 5 menit
permohonan
Pengars | Prose
ipan s - . .
Peminj peminjaman berkas dokumen arsip baik berkas arsip 5 menit

DPRI maupun dokumen orang asing
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
aman
ATSIP; | pengisian form peminjaman berkas arsip | berkas arsip 5menit | form peminjaman
pencarian berkas berkas arsip 1 menit | berkas arsip
persetujuan peminjaman berkas arsip berkas arsip 5 menit tanda t_ang_an pejabat
yang ditunjuk
Pengars | Prose
Ipan S peminjaman berkas dokumen arsip baik . .
Penge | ppRy maupun dokumen orang asing berkas arsip > menit
mbalia
n
Arsip;
pengisian f(_)rm peminjaman dan berkas arsip 5 menit | form peminjaman
pengembalian berkas arsip
pencarian berkas berkas arsip 1 menit | berkas arsip
ersetujuan pengembalian berkas arsi berkas arsi 5 menit tanda tangan pejabat
P | peng P P yang ditunjuk
Pelayan | Prose | customer service nomor antrian 5 menit
an s
gsgr?a pemohon / calon pemohon bertemu 10
dan petugas CS menit
Inform
asi petugas CS melayani pemohon 5 menit | layanan CS
Custo
mer . .
Servic | Jika pemohon belum puas maka akan formulir 5 menit | form penaaduan
e mengisi formulir pengaduan peng
petugas CS menyampaikan fo_rm ‘ formulir 5
pengaduan atau saran ke bagian terkait engaduan menit
untuk ditindak lanjuti peng
Pelayan | Prose | cystomer service
an s
Penga
duan pemohon / calon pemohon bertemu Pengaduan 5
d petugas CS menit
an
Inform
asl petugas CS melayani pemohon melalui Print atau catatan 5 Catatan pengaduan,
Media | media sosial pengaduan menit | saran dan kritik
Sosial;
petugas CS akan menyampaikan hasil Print atau catatan 5 Jawaban terkait
. . . pengaduan, saran dan
aduan kebagian terkait pengaduan menit kritik
petugas CS akan menyampaikan hasil 5 Terjawabnya pengaduan,
aduan menit | saran dan kritik
Pelayan | Pena . . 5
an mbaha Customer Service Antrian pemohon menit
n
Nama Menerima berkas permohonan dari Berkas 5
Custo pemohon permohonan menit
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
mer
Servic
e Berkas 5 Persyaratan permohonan
' Memeriksa kelengkapan persyaratan ermohonan menit sesuai peraturan yang
P berlaku
Petugas menerima permohonan Berkas 5 Iﬁﬂj (Ij(a t::rr;i](élﬁ;::akan
dokumen penambahan nama permohonan menit peng
paspor
Petugascustomerservicemenyerahkando Berkas 5
kumenpermohonan kepada bagian .
- permohonan menit
lantaskim
Customer Service Antrian pemohon 5
menit
Petugas customer service menerima
- . Berkas 5
tanda bukti pengambilan paspor tambah .
permohonan menit
nama
Petugas mencari dokumen permohonan | Berkas 5 g:;a);?;)aé?;lﬂ;;m;;nognan
kebagian lantaskim permohonan menit berlaku
Petugas menyerahkan dokumen Berkas 5 Ig& cli(a t:;m;?,r%ﬁ]::akan
kepada pemohon permohonan menit peng
paspor
Pelayan | Prose
an S
Penge
rbaha Pemeriksaan dokumen permohonan Berkas 5
oleh pemohon danpetugas customer .
Paspo ) permohonan menit
r service
Tamb
ah
Nama,
Tekr)olo Penan TimIT 5 . Laporan
gi ganan menit
Informas | Kesist
: eman, Petugas/Tim IT menerima pengaduan 5 Hasil pemeriksaan
terkait gangguan kesisteman menit P
Petugas/Tim IT memeriksa pengaduan 5 .
terkait gangguan kesisteman Laporan menit Permasalahan tertangani
Retugas/ﬂmIngmperbalklgangguanke Hasil pemeriksaan 5 _ Log_gangguan
sistemanyang terjadi menit | kesisteman
Pet_ugas/Tlm IT men_catgt gangguan Laporan 5 _
kesisteman yang terjadi menit




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Kepega | Prose
waian s
Pengi | Mengumpulkan data-data perubahan Berkas Pegawai, Terkumpulnva berkas
nputan | pegawai (Biodata, Kepangkatan, DUK, SK-SK, 1-2 data-datpa grubahan
Data Jabatan, Pendidikan, KGB, SKP dan Komputer, Aplikasi jam cqawai P
Simpe | |ain-lain) SIMPEG Peg
g9
Mengecek dan memeriksa data-data Berkas Pegawai
perubahan pegawai (Biodata, DUK SK-SgK ' 1-2 Terkumpulnya berkas
Kepangkatan, Jabatan, Pendidikan, Kom’ uter A' likasi iam data-data perubahan
KGB, SKP dan lain-lain) yang akan p AP ! pegawai
- SIMPEG
diinput
Menginput data-data perubahan Berkas Peqawai
pegawai (Biodata, Kepangkatan, DUK SK-SgK ' 1-3
Jabatan, Pendidikan, KGB, SKP dan Kom’ uter A' likasi iam Dokumen telah terinput
lain-lain) pegawai ke dalam aplikasi SIMIEEG AP !
SIMPEG
4
Mengontrol data-data pegawai dalam Dokumen gn?; Dokumen telah Terbaru
aplikasi SIMPEG !
Laporan | Prose
s
Pemb | Menerima surat permohonan laporan ;u:)ar;?]ermohonan 5 Diterimanya permohonan
uatan reformasi birokrasi dari kanwil secara (fn endalian menit laporan pengendalian
Lapor | online melalui sisumaker pengenaz gratifikasi
an gratifikasi
Penge
ndalia
N | Meminta data dari tim pengendalian ) 3 ’
Gratifi | gratifikasi Berkas evidence bulan Kumpulan Evidence
kasi
Bulan
?ﬁxﬁr Menyiapkan Konsep Laporan Eg:g:g dl_aélai;;cr)]ran 5 Konsep Laporan
an: pengendalian gratifikasi gratifikasi menit | pengendalian gratifikasi
. Konsep Laporan Laporan yang telah
MrZ?ﬁtlj(l;zti Laporan pengendalian pengendalian m?e?mit diterima Kaur Umum dan
9 gratifikasi Kaur Kepegawaian
Menyampaikan Laporan pengendalian Laporan Permohonan Surat
grati%?kas‘iJ ke Kaur {)Jmumpdar? Kaur pengendalian 30 Keluar Laporan
Kepegawaian gratifikasi yang menit | pengendalian gratifikasi
Peg telah dibuat diterima
Laporan
Menerima surat permohonan surat pengendalian 2 Hasil Pindai
keluar laporan pengendalian gratifikasi gratifikasi yang menit

telah disetujui
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Melakukan pindai permohonan surat Permohonan 5 Surat Keluar
keluar Surat Keluar menit | SISUMAKER
Menginput permohonan surat keluar .
melalui SISUMAKER (Sistem Informasi Hasil Pindai mle(r)ﬂt Eg:}stg:uwan oleh Kepala
Surat Masuk dan Keluar)
Permohonan surat keluar didisposisikan | Surat Keluar 5 Surat Keluar telah
kepada Kepala Kantor SISUMAKER menit | diterakan QR Code
Permohonan surat keluar yang disetujui, Surat Keluar 5 Surat Keluar telah
diterakan QR Code pada surat keluar menit | didisposisikan
Permohonan surat keluar didisposisikan Surat Keluar 2
kebagian yang membuat permohonan menit | Dikirimnya permohonan
laporan pengendalian
gratifikasi
Laporan | Prose
s
Memb | Menerima surat permohonan laporan iuroettazermohonan 5
uat Pengendalian SPIP dari kanwil secara (fn endalian menit
Lapor | online melalui sisumaker gPlg Diterimanya permohonan
ggnge laporan pengendalian
SPIP
ndalia
n
SPIP
Triwul | Melakukan proses pengumpulan dan
andan | pengolahan data evidence inovasi dari Berkas evidence 3-12
Tahun masing-masing seksi dan sub bagian bulan
an, serta pengarahan kepala kantor
Kumpulan Evidence
Menyiapkan Konsep Laporan gg:g:ﬁ dljigcr)]ran 5
pengendalian SPIP SPIP menit Konsep Laporan
pengendalian SPIP
Konsep Laporan 60
Membuat Laporan pengendalian SPIP pengendalian menit
SPIP Laporan pengendalian
SPIP yang telah dibuat
Menyampaikan Laporan pengendalian Ligoreir;ialian 30
SPIP ke Kaur Umum dan Kaur g 9 lah .
Kepegawaian PIP yang telal menit | Laporan yang telah
dibuat diterima Kaur Umum dan
Kaur Kepegawaian
Melakukan pertemuan antara kepala ngore?]r:ialian 30
kantor beserta pejabat struktural untuk g 9 .
PIP yang telah menit

merespon terkait Laporan yang dibuat

dibuat

Laporan pengendalian
SPIP yang telah disetujui
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Laporan
Membuat Penyesuaian dan Perbaikan pengendalian 60
Laporan iizlulztyang telah menit Laporan pengendalian
SPIP yang telah direvisi
Laporan
Menerima surat permohonan surat pengendalian 2 Permohonan Surat
keluar laporan pengendalian SPIP SPIP yang telah menit | Keluar Laporan
disetujui pengendalian SPIP
diterima
Melakukan pindai permohonan surat Permohonan 5
keluar Surat Keluar menit o
Hasil Pindai
Menginput permohonan surat keluar 10
melalui SISUMAKER (Sistem Informasi Hasil Pindai menit
Surat Masuk dan Keluar)
Surat Keluar
SISUMAKER
Permohonan surat keluar didisposisikan | Surat Keluar 5 ]
kepada Kepala Kantor SISUMAKER menit | Persetujuan oleh Kepala
Kantor
Permohonan surat keluar yang disetujui, Surat Keluar 5
diterakan QR Code pada surat keluar menit Surat Keluar telah
diterakan QR Code
Permohonan surat keluar didisposisikan 2 Surat Keluar telah
: Surat Keluar . L T
kebagian yang membuat permohonan menit | didisposisikan
Menerima surat permohonan laporan RB | Surat permohonan 5
dari kanwil secara online melalui laporan .
: . menit
sisumaker pengendalian RB .
Diterimanya permohonan
laporan RB
Laporan | Prose
s
Memb
uat Melakukan proses pengumpulan dan
Lapor pengolahan data evidence inovasi dari )
an masing-masing seksi dan sub bagian Berkas evidence Sbulan
Refor serta pengarahan kepala kantor
masi
Birokr
asi Kumpulan Evidence
Triwul ) Konsep Laporan 5
. Menyiapkan Konsep Laporan RB .
an; viap pap RB menit | Konsep Laporan RB
Konsep Laporan 60
Membuat Laporan RB RB menit | Laporan RB yang telah
dibuat
Menyampaikan Laporan RB ke Kaur Laporan RB yang 30
Umum dan Kaur Kepegawaian telah dibuat menit | Laporan yang telah

diterima Kaur Umum dan
Kaur Kepegawaian
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Melakukan pertemuan antara kepala
kantor beserta pejabat struktural untuk Lapora_n RB yang 30.
. . telah dibuat menit

merespon terkait Laporan yang dibuat
Laporan RB yang telah
disetujui

Membuat Penyesuaian dan Perbaikan Laporan RB yang 60

Laporan telah dibuat menit | Laporan RB yang telah

direvisi
" Laporan RBP
allelnernlma sru;a:q%ermohonan surat yang telah m2nit Permohonan Surat
eluarfapora disetujui € Keluar Laporan RB
diterima
Melakukan pindai permohonan surat Permohonan 5
keluar Surat Keluar menit
Hasil Pindai

Menginput permohonan surat keluar 10

melalui SISUMAKER (Sistem Informasi Hasil Pindai menit

Surat Masuk dan Keluar)

Surat Keluar
SISUMAKER
Permohonan surat keluar didisposisikan | Surat Keluar 5 ]
kepada Kepala Kantor SISUMAKER menit | Persetujuan oleh Kepala
Kantor
Permohonan surat keluar yang disetujui, 5
. Surat Keluar .

diterakan QR Code pada surat keluar menit | o at Keluar telah

diterakan QR Code

Permohonan surat keluar didisposisikan 2 Surat Keluar telah

; Surat Keluar . fy -
kebagian yang membuat permohonan menit | didisposisikan
Kepega | Prose
waian S . -

Mengecek daftar usulan kenaikan gaji I 30 .
ll;/l;tmb berkala pegawai melalui SIMPEG Aplikasi SIMPEG menit Daftar Pegawai KGB
Usula
n Fotokopi SK Gaji
Kenaik Berkala Terakhir
an dilegalisirFotokopi
Gaji SK Pangkat
Berkal P:;u%izIr;lr?rllgetre](;(iakkalgeIzr)igﬁg’[l)(zrllauntuk Terakhir 30 Berkas usul Kenaikan
a; pe gwai 94 dilegalisirFotokopi menit | Gaji Berkala lengkap

Peg DP3 1 Tahun

Terakhir
dilegalisirFotocopy
SK NIP Baru

Petugas membuat draft surat usulan 30

Kenaikan Gaji Berkala (KGB) melalui Berkas usul KGB menit Draft KGB

SIMPEG

Petugas membuat draft surat usulan 60 Konsep surat usulan

Kenaikan Gaji Berkala (KGB) melalui Berkas usul KGB Menit | kenaikan gaji berkala

SIMPEG
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Disposisi persetujuan surat pengantar Draft Surat usulan 5 D:;ft i?;ﬁtéizgltﬁnu:(GB
Kenaikan Gaji Berkala ke Kasubag TU KGB menit | Y2"9 I
Kasubag TU
Disposisi persetujuan surat pengantar Draft Surat usulan 5 tSeT;ﬁt(;Ji:léltﬁnuiKl?eB ;I‘an
Kenaikan Gaji Berkala ke Kepala Kantor | KGB menit K I P
antor
Menerima persetujuan dari Kepala Surat usulan KGB 30_ Surat gsulan _KGB yang
Kantor menit | telah disetujui
Meneruskansuratkebagiankeuanganuntu | Surat usulan KGB 5 Surat Usulan KGB yang
kdiuruskeKPPNdanmenyerahkankepega | yang telah . telah disetujui diterima
\ : o menit :
waiyangbersangkutan disetujui oleh bagian keuangan
Mendokumentasikan Berkas usul dan 5 Arsip berkas usul dan
surat usulan KGB menit | surat usulan KGB
Kepega | Penga Berkas Usul
waian juan Permohonan
Kartu Baru:1. Laporan
Istri Perkawinan
dan pertama2.Daftar
Kartu keluarga
Suami PNS3.Akta Nikah
; (legalisir KUA
. . domisili
Menerima dan memeriksa berkas usul
pembuatan Karis/Karsu KTP)4.Pas foto Berkas lengkap
pasangan
2x3Surat
kehilangan dari
kepolisian (kartu
hilang)Akta cerai/
surat keterangan
kematian
(pernikahan
kedua)
Mengetik konsep surat permohonan 3
KARIS/KARSU Berkas Usul Menit Berkas lengkap
Disposisi persetujuan surat permohonan Komputer 10 Egp;gﬁ;#;t
KARIS/KARSU ke Kasubag TU Menit KARIS/KARSU
Disposisi persetujuan surat permohonan Exgltsp}eKTé’ganan 10 Surat permohonan
KARIS/KARSU ke Kepala Kantor . ' Menit | KARIS/KARSU disetujui
Sisumaker
Menerima persetujuan surat Surat permohonan 10 Surat bermohonan
permohonan KARIS/KARSU dari Kepala | KARIS/KARSU, Menit KARISp/KARSU disetuivi
Kantor Sisumaker I
Mengirimkan surat permohonan Surat permohonan 10 Surat permohonan
KARIS/KARSU dengan berkas usul KARIS/KARSU, Menit | KARIS/KARSU disetujui

melalui pos

Sisumaker
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Surat permohonan Surat permohonan
Menerima KARIS/KARSU KARIS/KARSU, 1 hari | KARIS/KARSU, berkas
berkas usul usul terkirim
Mengarsipkan copy surat permohonan Surat permohonan
KARIS/KARSU,berkas usul, dan KARIS/KARSU, 1hari | KARIS/IKARSU
KARIS/KARSU berkas usul
Kepega | Prose
waian s
Pengu | Mengecek daftar usulan kenaikan 1 Daftar nama pegawai
sulan_ pangkat reguler pegawai melalui SIMPEG menit | Yang dapat mengajukan
Kenak | SIMPEG kenaikan pangkat
an
Pangk
at | Salinan sah:1.
Regu Keputusan dalam
er, pangkat terakhir
Ujian 2.Daftar penilaian
(I?lnas, prestasi kerja
an 3.Surat Tanda
pomye Menyiapkan kelengkapan berkas untuk Tamat Belajar/
ﬁuala;.? usulgn Eenaikan egm Eat requler ljazah/ Diploma 1 hari | Berkas lengkap
Jazah; pang 9 4.Surat perintah
tugas belajar
5.Surat
penugasan
dipekerjakan atau
diperbantukan di
luar instansi induk
Mengetik konsep surat pengantar Komputer 10 Konsep surat pengantar
kenaikan pangkat reguler P menit | kenaikan pangkat reguler
Disposisi persetujuan surat pengantar surat pengantar .
kenaikan pangkat reguler ke Kasubag kenaikan pangkat 10. suratkpengan}ar kenaikan
TU reguler, Sisumaker menit | pangkat reguler
Disposisi persetujuan surat pengantar surat pengantar .
kenaikan pangkat reguler ke Kepala kenaikan pangkat 10. suratkpenganltar Iégnalkan
Kantor reguler, Sisumaker menit | pangkat reguler disetujui
Menerima persetujuan surat pengantar surat pengantar .
- - ) 10 surat pengantar kenaikan
enalkan pangkat reguler dari Kepala | kenalkan pangkel | et | pangkat reguler disetuiu
surat pengantar surat pengantar kenaikan
Mengirimkan surat pengantar kenaikan kenaikan pangkat an kgt rg uler dan
pangkat reguler dengan kelengkapan reguler dan 1hari | P29 9

berkasnya

kelengkapan
berkas

kelengkapan berkas
diterima
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)

surat pengantar

Menerima surat keputusan kenaikan I::nji(fgar;]angkat 1 hari Surat Keputusan

pangkat reguler pegawai keglengkapan Kenaikan Pangkat
berkas

Mengarsipkan surat keputusan kenaikan Egﬁ;gﬁgﬁa&t Arsip Surat Keputusan

pangkat reguler pegawai, dan 9 1 hari | Kenaikan Pangkat dan

kelengkapan berkasnya

dan kelengkapan
berkas

kelengkapan berkas

Alur Pengajuan Kenaikan Pangkat dengan Ujian D

inas

Pegawai lulus ujian Dinas dan telah

Daftar nama pegawai

menerima Surat Tanda Lulus Ujian SIMPEG m(:eLnit yang dapat mengajukan
Dinas (STLUD) kenaikan pangkat

1. Salinan sah

Kartu Pegawai

2.Salinan sah SK

CPNS3.Salinan

sah SK PNS

4.Salinan sah SK
Menyiapkan kelengkapan berkas untuk Pangk_at .

. " terakhir5.Salinan .
usulan kenaikan pangkat dengan ujian SKP dan PPKP 1 hari | Berkas lengkap
dinas 6.Sali
.Salinan sah

STLUD 7.Salinan

ijjazah 8. Surat

keterangan tidak

sedang dalam

proses menjalani

hukuman disiplin
Mengetik konsep surat pengantar Komputer 10 Konsep surat pengantar
kenaikan pangkat dengan ujian dinas P menit | kenaikan pangkat reguler
Disposisi surat pengantar kenaikan surat pengantar .
pangkat dengan ujian dinas ke Kasubag | kenaikan pangkat, 10. surat pengantar kenaikan
TU Sisumaker menit | pangkat reguler
Disposisi surat per_]_gant_ar kenaikan surat_ pengantar 10 surat pengantar kenaikan
Ezrrl]%gf\t dengan ujian dinas ke Kepala I;tiasnjrl]lisl?e;:angkat, menit | pangkat reguler disetujui
Menerima persetujuan surat pengantar surat pengantar .
kenaikan pangkat dengan ujian dinas kenaikan pangkat, 10. surat pengantar kgnalk_an
dari Kepala Kantor Sisumaker menit | pangkat reguler disetujui
Mengirimkan surat pengantar kenaikan surat pengantar suratkpenganltar Iéenalkan
pangkat dengan ujian dinas dengan kenaikan pangkat, 1hari | P29 at reguler dan

kelengkapan berkasnya

Sisumaker

kelengkapan berkas
diterima




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Menerima surat keputusan kenaikan surat pengantar .| Surat Keputusan
! > ; kenaikan pangkat, 1 hari .
pangkat dengan ujian dinas pegawai - Kenaikan Pangkat
Sisumaker

Mengarsipkan surat keputusan kenaikan | surat pengantar Arsip Surat Keputusan
pangkat dengan ujian dinas pegawai, kenaikan pangkat, 1 hari | Kenaikan Pangkat dan

dan kelengkapan berkasnya

Sisumaker

kelengkapan berkas

Alur Pengajuan Kenaikan Pangkat dengan P

enyesuaian ljazah

Pegawai lulus Ujian Penyesuaian ljazah
dan telah menerima Sertifikat
Penyesuaian ljazah (PI)

SIMPEG

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 Il TPI Sampit

Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
I(Mene_rlma persetujuan surat pengantar surat pengantar 10 surat pengantar kenaikan
enaikan pangkat dengan penyesuaian kenaikan pangkat, . ? -
. ) : menit | pangkat disetujui
ijazah dari Kepala Kantor Sisumaker
Mengirimkan surat pengantar kenaikan surat pengantar surat pengantar kenaikan
S kenaikan pangkat .
pangkat dengan penyesuaian ijazah dan kelenakapan 1 hari | pangkat dan kelengkapan
dengan kelengkapan berkasnya berkas gkap berkas diterima
surat pengantar
Menerima surat keputusan kenaikan kenaikan pangkat 1 hari Surat Keputusan
. ari !
pangkat dengan penyesuaian ijazah dan kelengkapan Kenaikan Pangkat
berkas
Mengarsipkan surat keputusan kenaikan surat pengantar Arsip Surat Keputusan
S kenaikan pangkat . .
pangkat dengan penyesuaian ijazah dan dan kelenakapan 1 hari | Kenaikan Pangkat dan
kelengkapan berkasnya b gkap kelengkapan berkas
erkas
Kepega | Prose
waian Pengu
sulan Mengecek daftar pegawai yang 1 Daftar nama pegawai
Pemb_ mencapai batas usia pensiun untuk 1 SIMPEG menit | Yan9 dapat mengajukan
erhenti | tahun ke depan melalui SIMPEG pensiun
an
Pegaw
f/llcmg 1. Daftar Susunan
Keluarga
Telah 2.Fotokopi Akta
Menca Kawin/ Surat
pal Nikah Legalisir
Usia KUA 3.Fotokopi
Pensiu Akta Surat
n Kelahiran Anak
4.Fotokopi Surat
Keputusan
Pengangkatan
pertama sebagai
CPNS dan PNS,
Surat Keputusan
Pangkat Terakhir
dan Gaji Pokok
. terakhir 5.Fotokopi
Menyiapkan kelengkapan berkas untuk Kartu Pegawa 1 hari | Berkas usul lengkap

usulan pensiun

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
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Bidang P(;?Jsre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
terbaru 3x4hitam
putih
Mengetik konsep Surat Permohonan Kombuter 10 Konsep Surat
Pensiun P menit | Permohonan Pensiun
. . . Surat
Disposisi Surat Permohonan Pensiun ke h Surat Permohonan
Kasubag TU Perm_o onan Pensiun
Pensiun
. . . Surat
Disposisi Surat Permohonan Pensiun ke 10 Surat Permohonan
Kepala Kantor Perm_ohonan menit | Pensiun disetujui
Pensiun
Menerima persetUJ_uan Su_rat Surat 10 Surat Permohonan
Permohonan Pensiun dari Kepala Permohonan . . . L
) menit | Pensiun disetujui
Kantor Pensiun
Mengirimkan Surat Permohonan Surat
Berhenti dari Jabatan Pegawai Negeri Permohonan 1 hari Surat Permohonan
Sipil dengan Hak Mendapatkan Pensiun | Pensiun, Pensiun
dengan kelengkapan berkasnya Sisumaker
Menerima surat keputusan pensiun dari Surat .
. .| Surat Keputusan Pensiun
Kepala Kantor Badan Kepegawaian Permohonan 1 hari :
: Pegawai
Negara Pensiun




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Kepega | Pemb
waian uatan
Surat | Membuat konsep Surat Perintah 10
Perint | pelaksana Harian sesuai dengan Komputer menit Surat Perintah
ah Pejabat Plh yang ditunjuk
Penun
jukan
Pelaks
ana Disposisi Surat Perintah Pelaksana Surat Perintah Plh, 10 Surat Perintah Plh
gﬁuﬁn Harian ke Kasubag TU Sisumaker menit | disetujui Kasubag TU
Kepal
iantor Disposisi Surat Perintah Pelaksana Surat Perintah Plh, 10 Surat Perintah Plh
. Harian ke Kepala Kantor Sisumaker menit | disetujui Kepala Kantor
Menerima persetujuan Surat Perintah Surat Perintah Plh, 10 Surat Perintah Plh
Pelaksana Harian dari Kepala Kantor Sisumaker menit | disetujui Kepala Kantor
Mengirimkan Surat Perintah Pelaksana
Harian ke_ pe_jabat Pl.h den_gan tembusan Surat Perintah Plh, 10 Surat Keputusan Cuti
Kepala Divisi Administrasi dan Kepala . . P .
- - Sisumaker menit | diterima oleh Kanwil
Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan
HAM Kalteng.
Kepega | Pengu
walan sulan Memeriksa pegawai yang boleh Surat . Surat Usulan Pengajuan
Tanda h Pemberitahuan 1
mengajukan Satyalancana Karya Satya . Satyalancana Karya
Kehor dari SIMPEG Satyalancana menit Satva
matan Karya Satya ty
Satyal
encan
a .
Karya Surat Surat Usulan Pengajuan
Satya Membuat surat usulan pengajuan Pemberitahuan 15 Satyalancana Karya
Masa Satyalancana Karya Satya Satyalancana menit | Satya disetujui Kasubag
Kerja Karya Satya TU
10
Tahun
20 Surat Usul
Tahun urat Usulan .
30 Disposisi persetujuan surat usulan Pengajuan Surat Usulan Pengajuan
) ; 10 Satyalancana Karya
Tahun | Pengajuan Satyalancana Karya Satya ke | Satyalancana . . i
Kasubag TU Karya Satya menit | Satya disetujui Kasubag
' Sisumaker T
Surat Usulan Surat Usulan Pengajuan
Disposisi persetujuan surat usulan Pengajuan 92y
> 10 Satyalancana Karya
pengajuan Satyalancana Karya Satya ke | Satyalancana . - =
Kepala Kantor Karya Satya menit | Satya disetujui Kasubag
Sisumaker TV
Surat Usulan Surat Usulan Pengajuan
Memberikan nomor pada surat usulan Pengajuan 10 Satyalancana Ka gaJ
Satyalancana Karya Satya yang sudah Satyalancana menit | Satya disetujui Kariuba
disetujui Kepala Kantor Karya Satya, ) 9

Sisumaker

TU
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Surat Usulan .
. . - Surat Usulan Pengajuan
Mengirimkan surat usulan pengajuan Pengajuan
. | Satyalancana Karya
Satyalancana Karya Satya yang sudah Satyalancana 1 hari - .
] P h Satya disetujui Kasubag
disetujui Kepala Kantor ke Kanwil Karya Satya, TU
Sisumaker
Surat Usulan
Mendokumentasikan surat dan berkas Pengajuan 10 Arsip Surat Usulan dan
Satyalancana . berkas usul Satyalancana
usul menit
Karya Satya, Karya Satya
Sisumaker
Kepega | Pengu )
waian sula_n Mengajukan permohonan cuti yang Permohonan cuti 10 Permohpn_an cuti
Cuti . L : . pegawai disetujui atasan
sudah disetujui atasan langsung pegawai menit
Pegaw langsung
ai;
Membuat Surat Keputusan Cuti untuk Permohonan cuti 10 .
i h . . Surat Keputusan Culti
dikirim ke Kanwil pegawai menit
Disposisi Surat Keputusan Cuti ke Surat Keputusan 10 Surat Keputusan Cuti
Kasubag TU Cuti, Sisumaker menit | disetujui Kasubag TU
Disposisi Surat Keputusan Cuti ke Surat Keputusan 10 Surat Keputusan Cuti
Kepala Kantor Cuti, Sisumaker menit | disetujui Kepala Kantor
Menerima Surat Keputusan Cuti dari Surat Keputusan 10 Surat Keputusan Cuti
s . yang sudah disetujui
Kepala Kantor Cuti, Sisumaker menit
Kepala Kantor
Mengirimkan Surat Keputusan Cuti ke Surat Keputusan 10 Surat Keputusan Cuti
Kanwil melalui Sisumaker Cuti menit | diterima oleh Kanwil
Kepega | Memb
waian uat Menarik data absensi pegawai selama I .
Rekap | satu bulan melalui aplikasi mesin Aplikasi mesin 30 Data Absensi Pegawai
: absensi menit
Untuk | absensi
Tunjan
gan
Makan
Pegaw izi i i
ai: g Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, Aplikasi mesin 15 g?;?j:t':rtlémgu(;?gt’ cut,
pulang cepat) dan dlna's luar (aplikasi absensi menit | cepat) dan dinas luar
bawaan mesin absensi) S
masuk ke aplikasi
Membuat Rekap untuk tunjangan makan Dat_a apsensl da_n 10 Data Rekap di Aplikasi
di Aplikasi Absensi dan Pelaporan Aplikasi Absensi menit | Absensi dan Pelaporan
dan Pelaporan
Mencetak Rekap untuk tunjangan Dat'a ngap di . 5 Data Rekap di Aplikasi
. Aplikasi Absensi . -
makan pegawai menit | Absensi dan Pelaporan

dan Pelaporan
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Bidang P(;?Jsre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Melakukan penghitungan persentase Dat_a R.e"ap di . 60 Hasil penghitungan
. Aplikasi Absensi . persentase uang makan
tunjangan makan secara manual menit
dan Pelaporan secara manual
Hasil . .
penghitungan Hasil penghitungan
. 5 persentase uang makan
Meneruskan data ke bagian Keuangan persentase uang . M
makan secara menit | diberikan ke Kaur
manual Keuangan
Kepega
waian Pelap
oran Input surat izin (sakit, cuti, telat datang, Aplikasi mesin 30
A_bsen pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi at?sensi menit Data Absensi Pegawai
S bawaan mesin absen)
Pegaw
ai (
Lapor
an
Harian . . .
Data surat izin (sakit, cuti,
ivlingg Membuat laporan absensi di Aplikasi Aplikasi mesin 15 telat datang, pulang
uan Absensi dan Pelaporan absensi menit | cepat) dan dinas luar
dan masuk ke aplikasi
Lapor
an
Bulan
an); Mencetak laporan absensi ke dalam iaﬁi;ti’s’fgsség;n 10 Data Rekap di Aplikasi
format pdf dgn Pelaporan menit | Absensi dan Pelaporan
Meminta persetujuan laporan absensi ke ,Iialtiie@iaﬁ)psg:]si 5 Data Rekap di Aplikasi
Kasubag TU dgn Pelaporan menit | Absensi dan Pelaporan
Data Rekap di S
Meminta persetujuan laporan absensi ke | Aplikasi Absensi 10 Data ngap di Aplikasi
. Absensi dan Pelaporan
Kepala Kantor dan Pelaporan, menit di e b
Sisumaker isetujui Kasubag TU
Data Rekap di S
Menerima persetujuan dari Kepala Aplikasi Absensi 5 Data ngap di Aplikasi
. Absensi dan Pelaporan
Kantor dan Pelaporan, menit - L
Sisumaker disetujui Kepala Kantor
Alur Pelaporan Absensi Mingguan
Menarik data absensi pegawai satu . .

) LS Aplikasi mesin 30 : .
minggu sebelumnya melalui aplikasi absensi menit Data Absensi Pegawai
mesin absen

. . . Data surat izin (sakit, cuti,
Inupl)::]sucr:t :t')n d(efr?lgitﬁ;gtllﬁgl?; d"it:;g’ Aplikasi mesin 15 telat datang, pulang
p 9 cep p absensi menit | cepat) dan dinas luar

bawaan mesin absen)

masuk ke aplikasi
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Bidang P(;(;sre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Membuat Rekap absensi di Aplikasi Raﬁaksst;s:gsséggn 10 Data Rekap di Aplikasi
Absensi dan Pelaporan p menit | Absensi dan Pelaporan
dan Pelaporan
Mencetak Rekap absensi ke dalam RaltiiaRs?I,(A%psng]si 10 Data Rekap di Aplikasi
format pdf p menit | Absensi dan Pelaporan
dan Pelaporan
Data Rekap di T
Meminta persetujuan laporan absensi ke | Aplikasi Absensi 10 23;%;?'32%%32“';?;
Kasubag TU dan Pelaporan, menit disetuiui Kasuba pTU
Sisumaker I g
Data Rekap di S
Meminta persetujuan laporan absensi ke | Aplikasi Absensi 10 23;%2?22%%32“';?;
Kepala Kantor dan Pelaporan, menit disetuiti Kepala KF;lntor
Sisumaker y P
Data Rekap di S
Menerima persetujuan dari Kepala Aplikasi Absensi 10 Data ngap di Aplikasi
. Absensi dan Pelaporan
Kantor dan Pelaporan, menit disetuiui Kepala Kantor
Sisumaker I P
Mengeluarkan nota dinas untuk 23&%@?/&%@3&9 10 Data Rekap di Aplikasi
mendistribusikan rekap absensi dan Pelaporan, menit Absensi dan Pelaporan

mingguan ke pegawai

Sisumaker

disetujui Kepala Kantor

Alur Pe

laporan Absensi Bulanan

Menarik data absensi pegawai selama

satu bulan sebelumnya melalui aplikasi Alekas! mesin 30, Data Absensi Pegawai
. absensi menit
mesin absen
. . . Data surat izin (sakit, cuti,
Input surat izin (Sak'.t’ cuti, telat dgtan_g, Aplikasi mesin 15 telat datang, pulang
pulang cepat) dan dinas luar (aplikasi . . .
! absensi menit | cepat) dan dinas luar
bawaan mesin absen) S
masuk ke aplikasi

Membuat Rekap absensi di Aplikasi Dat_a apsensl da_n 10 Data Rekap di Aplikasi

Absensi dan Pelaporan Aplikasi Absensi menit | Absensi dan Pelaporan
dan Pelaporan

Mencetak Rekap absensi ke dalam Dat'a ngap di . 5 Data Rekap di Aplikasi
Aplikasi Absensi . -

format pdf menit | Absensi dan Pelaporan

dan Pelaporan
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Data Rekap di S
Meminta persetujuan laporan absensi ke | Aplikasi Absensi 10 23;12%1&%32”?;
Kasubag TU dan Pelaporan, menit disetuiti Kasuba pTU
Sisumaker / 9
Data Rekap di A
Meminta persetujuan laporan absensi ke | Aplikasi Absensi 5 23;1:?;‘;2%%32“';?;
Kepala Kantor dan Pelaporan, menit disetuiui Kepala Kr;ntor
Sisumaker I P
Data Rekap di S
Menerima persetujuan dari Kepala Aplikasi Absensi 10 23;2;?21’;%32“';?;
Kantor dan Pelaporan, menit disetuiui Kepala KF;HIOI’
Sisumaker y P
Keuan Pen
an 9 ajiag? Mengirimkan rekap data kepegawaian Identitas Pegawai mgnit Rekap data Pegawai
MenghitunggajipegawaimelaluiaplikasiG :%ezzr;t;:a;slfgr::\i\r/]val, 10 ADK data gaji dan Hard
PP(GajiPegawai Negeri Pusat) gjaji ' 9 menit | Copy pengajuan gaji
Identitas pegawai, 10
Menginput data ke aplikasi SPM / SAS ljazah, Rekening menit ADK SPM
gaj
KIPS, ADK
Menerima ADK SPM gaji dari PPSPM | Pengajuan gaji 10
Hard copy menit
pengajuan gaji
Melakukan Validasi ADK SPM ADK SPM 20,
menit
Menerbitkan SP2D ADK SPM 1hari | SP2D
Keuang | Pengg ik K data d
an ajian Mengirimkan rekap data dan SK SKPP, SK . .
Pegaw | pegawai baru Pegawai 5 meit | Rekap data pegawai
ai
Masuk
’ Menelaah SKPP (Surat Keterangan SKPP, SK 10 ADK SKPP
Pemutusan Pembayaran) pegawai baru Pegawai menit
Menginput data pegawai baru ke aplikasi | ldentias pegawai 15
GPP dan SK Mutasi menit ADK SKPP
KIPS, Identitas .
Mendaftarkan pegawai baru ke KPPN pegawai dan SK 15. Surat Pengantar dari
; menit | Satker
Pegawai
Melakukan validasi data pegawai baru Identias pegawai 2 iam
Satker dan SK Mutasi !
Mencatat data pegawai baru di Rekap data 15
Database pegawai dan SK menit
. . . ADK Mutasi 5 : :
Mengajukan gaji pegawai baru ke KPPN Pegawai menit ADK Mutasi Pegawai
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Keuang Pengg » )
an ajian Mengirimkan rekap data dan SK mutasi SK MUTASI 5 Rekap data pegawai
Pegaw | Pegawali menit
ai
Keluar
. MmembuatSKPP(SuratKeteranganPem SK MUTASI 10 _ SKPP
utusanPembayaran) menit
I\/_Iem_buaFADKSKPPpegawalmutasmelal SK MUTASI 10_ ADK SKPP
uiaplikasiGPP menit
. ADK SKPP, 15 Surat Pengantar dari
Mengirimkan ADK SKPP ke KPPN SKPP. SK Mutasi menit | Satker
Melakukan validasi SKPP ADK SKPP 2 jam
Mencabut berkas pegawai ADK SKPP 1jam Surat pengantar .
pemindahan pegawai
Membuat ADK Mutasi Pegawai ADK Mutasi 15 ADK MUTASI PEGAWAI,
Pegawai menit | SKPP
ADK Mutasi 10 ADK Mutasi Pegawai,
MengirimkanADKMutasiPegawaikeSatk Pegawali menit | SKPP
erbarupegawai
Keuang Uang Identitas Pegawai 5
an Makan dan daftar menit Rekap data pegawai
; Mengirimkan rekap data pegawai kehadiran
Daftar kehadiran 30 Cheklist daftar absensi
pegawai menit | pegawai
Menghitung jumlah kehadiran pegawai
Berkas 30 Rekap data pegawai di
kepegawaian menit | GPP
Menginput kehadiran di aplikasi GPP
5 Hard Copy uang makan
ADK uang makan .
Mengirimkan ADK uang makan ke menit | dan ADK uang makan
Aplikasi SAS
ADK uang makan 10 ADK SPM Uang makan
dan Hard Copy menit dan hard copy uang
Menelaahdanmelakukanvalidasijumlahp uang makan makan
embayaranuang makan
KIPS, ADK SPM 10
uang makan, Hard menit Tanda terima SPM
Mengajukan pembayaran uang ke KPPN | COPY uang makan
KIPS, ADK SPM
Melakukan validasi terhadap SPM yang uang makan, Hard 1jam | Tanda terima SPM
diajukan Satker Copy uang makan
Menerbitkan SP2D B_erka_s yang telah 2jam | SP2D
di Validasi
Keuang | Rekon
an siliasi | Menginput jumlah SPM dan SP2D di Hard Copy SP2D, .
Lapor | aplikasi SAIBA SPM, ADK BMN Ljam | Laporan Keuangan
an
Keuan S ADK BMN, Hard
Melakukan rekonsiliasi internal dengan . .
gan operator BMN copy persediaan, 2 jam | Laporan Keuangan
Bulan p dan belanja modal
an;
15

Melakukan validasi ADK BMN

ADK BMN

menit

Laporan Keuangan
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
M_elal_(uka_nrekon3|I|a5|denganKPPNmeIa ADK SAIBA 15_ Laporan Keuangan
luiaplikasie-rekon menit
Melakukancekkesesuaindataantaradata
basediKPPN dengan data yang ADK SAIBA 1jam
dikirimkan Satker
Mengeluarkan berita acara rekonsiliasi ADK SAIBA ljam Berita acara rekonsiliasi
Menandatanganiberitaacarayangtelahter 5 . I
. . . Berita acara rekonsiliasi
bitmelaluie-rekon menit
Keuang Kas LPJ Desember,
an vang Mengajukan uang persediaan ke KPPN BAR rekonsiliasi, 1jam
Perse 98 gp SPM UP, Bukti J
diaan; Setor SSBP
Mentransfer uang persediaan SP2D dari Seksi 1 hari
Bank
MengajukanGantiUangPersediaankeKP
PNsetelahuangpersediaanterserap50%d | Bukti transaksi 3 jam
anMenginputkelengkapan data
Membuatdaftarrincianpermintaanpemba Daf‘tar Rincian .
; Perintah 1jam
yarankePPKdan menganalisa DRPP
Pembayaran
MemmtakePPSMgntu_kd|buatkan$PMda ADK SPP dan _
nmengecekkesuaian jumlah permintaan 1jam
) hard copy SPP
uang persediaan
KIPS, ADK SPM
Mengirimkan ADK SPM GUP ke KPPN UP dan hard copy 1jam
SPM UP
Melakukan validasi terhadap permintaan | ADK SPM dan 1 iam
GUP hard copy !
Menerbitkan SP2D Surat Validasi 1jam
Keuang | Tunjan ) )
an gan | mengirimkan rekap data pegawai Rekap Kehadiran 5 Rekap Kehadiran
Kinerj Pegawai menit | Pegawa
a;
Menghitung jumlah kebutuhan tunjangan | Rekap Kehadiran 2 iam Daftar permintaan
kinerja Pegawai ! tunjangan kinerja
Mengusulkanpermintaanpembayaranke Daftar permintaan 5 Daftar permintaan
SetjenmelaluiKantor Wilayah tunjangan kinerja menit | tunjangan kinerja
Mengecek kesesuaian jumlah Daftar permintaan 1iam Daftar permintaan
Tunjangan Kinerja tunjangan kinerja ! tunjangan kinerja
MengirimkanpermintaanpembayaranTun | Daftar permintaan 5 jam Daftar permintaan

janganKinerjake Sekretariat Jenderal

tunjangan kinerja

tunjangan kinerja
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Melakukancekkesuaianjumlahtunjuanga
nkinerjadanmentransfertunjangankinerja | Daftar permintaan 2 iam Daftar permintaan
kerekeningbendaharapengeluaran tunjangan kinerja ! tunjangan kinerja
Satker
Mentransfer tunjangan kinerja ke 1jam | Bukti transfer
rekening pegawai
Keuang | Rekon
an siliasi LPJ, Berita acara, Berita Acara
Unit Laporan 2 JAM | Pemeriksaan Laporan
Akunt | Menyiapkan data dukung untuk Keuangan Keuangan
ansi diperiksa oleh Kanwil
Pelaks
ana LPJ, Berita acara, Berita Acara
Angga Laporan 2 JAM | Pemeriksaan Laporan
ran Melakukanpengecekanterhadapdatayan | Keuangan Keuangan
Wilaya | gdiberikanoleh SatKer
h;
LPJ, Berita acara, Berita Acara
Laporan 2 JAM | Pemeriksaan Laporan
Memeriksa kesesuaian data laporan Keuangan Keuangan
keuangan Satker
LPJ, Berita acara, Berita Acara
Laporan 2 JAM | Pemeriksaan Laporan
Memeriksa kesesuaian data laporan Keuangan Keuangan
keuangan Satker
E:ﬁgrﬁcsjaan Berita Acara
Menerbitkan berita acara rekonsiliasi Laporan 2 JAM | Pemeriksaan Laporan
p Keuangan
Keuangan
Keuang | Surat ] i )
an Perint | Memberikanperintahuntukmembuatdan Surat perintah 5 SPPD yang masih belum
ah menerbitkanSPPD P menit | ditandatangani
Perjal
anan .
L . . 5 SPPD yang masih belum
Dinas; | Membuat dan menerbitkan SPPD Surat perintah menit | ditandatangani
Surat Perintah,
- N SPPD yang masih 5
Menyetujui SPPD yang diterbitkan beleum menit SPPD
ditandatangani
Menandatangani SPPD Pegawai SPPD mgnit SPPD
. . SPPD, Foto . . .
Membuat laporan perjalanan dinas Kegiatan 1jam | Laporan perjalan Dinas
. . Laporan
Mer)andatangam Laporan Kegiatan Perjalanan Dinas, 1jam | Laporan perjalan Dinas
Perjalanan Dinas SPPD
. . . . Laporan
Menel!tllaporanperjalanandlnasdanblaya Perjalanan Dinas, 15_ Laporan perjalan Dinas
yangdikeluarkan SPPD menit
Laporan 5
Mengeluarkan Uang Perjalanan Dinas Perjalanan Dinas, . SPJ
SPPD menit
Umum Surat
Keluar | Membuat permohonan surat keluar
Permohonan suratkeluar didisposisikan 5 Surat Permohonan
kepada KepalaKantor menit | Keluar




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Petugas menerima surat permohonan Surat
surat keluar dari setiap bagian yang 2 Persetujuan oleh Kepala
. - . Permohonan .
sudah disetujui kepala kantor melalui Keluar menit | Kantor
SISUMAKER
Permohonan surat keluar yang Surat 5
disetujui,diterakan QR Code pada surat Permohonan . Surat Keluar
menit
keluar Keluar
Permohonan surat keluar didisposisikan 5
. Surat Keluar .
kebagian yang membuat permohonan menit
Umum - Surat k di SISUMAKER Masuk 2
Masuk | Surat masuk di SISU Surat Masu menit
Surat masuk didisposisikan kepada Surat Masuk 2 _ Mengetahui
Kepala Kanto menit
Suratmast_]kd|d|sp05|5|kankepadabag|an Surat Masuk 2 Mengetahui
yangterkaitdengan surat masuk menit
Umum Surat ) )
Masuk | Menerima surat masuk manual dari Surat Masuk 2
Manua | petugas keamanan menit
l;
Petugas melakukan pindai surat masuk Surat Masuk mgnit
PetugasmenginputsuratmasukmelaluiS| 5
SUMAKER(Sistem Informasi Surat Surat Masuk . Hasil Pindai
menit
Masuk dan Keluar)
Mendisposisikan surat masuk kepada Surat Masuk 2 _ Hasil Pindai
Kepala Kantor menit
Suratmasukdidisposisikankepadabagian 2
yangterkaitdengan surat masuk Surat Masuk menit
Umum Permo
honan .
Alat Masing-
Tulis | Masingbagianmembuatpermohonanden List Permintaan 5-10
Kantor | 9anform permintaan barang sesuai ATK menit
. kebutuhan
Petugas menerima form permintaan Form Permintaan 3 _ Eorm Permintaan ATK
barang ATK menit
Petugas memeriksa ketersedian ATK Form Permintaan 5-10
yang diminta ATK menit
Petugasm_enyerahkanATKsesualdengan ATK 5 _ ATK
formpermintaan barang menit
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Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Umum | Kebut | permohonanmasing- 10
han masingbagianterkaitkebutuhanrumah . Surat Permohonan
Ruma tangga menit
h
Tan.gg Petugas menerima permohonan Surat 2
a; Permohonan menit
Persetujuan pejabat berwenang Surat 5 Persetujuan
Permohonan menit
Pemesanan kebutuhan barang rumah Surat .
Permohonan yang 1 hari | Barang
tangga ) L
telah disetujui
Petugas menyerahkan barang Baran 10
kebutuhan rumah tangga g menit
Umum Penge
lolaan Merencanakankebutuhanbarangpersedi PC.‘ Kertas, Alat .| Rancana Anggaran
Baran Tulis, dan 5 hari ;
aanselamaltahun anggaran . Belanja
[¢] Referensi
Perse
diaan;
Melakukanpembelianbarangpersediaans PC.‘ Kertas, Alat . | Barang Persediaan dan
) . Tulis, dan 1 hari . . h
esuaiRAB(Rencana Anggaran Belanja) . Kuitansi Pembelian
Referensi
Memeriksadanmenelitipembelianbarang PC, Kertas, Alat
persedian(apakah telah sesuai prosedur | Tulis, dan 1 hari
dan telah sesuai RAB) Referensi
Mencatatpembel!anparangpersgdlaanse PC, Kertas, Alat _
caramanualdandiaplikasipersediaansert Tulis. dan 2 iam Tercatatnya Pembelian
amenyimpanbuktipembelian barang ! . ! Barang
. Referensi
persedian
Mencatatlaporanbarangpersediaansecar
amanualdandimasukkanaplikasipersedia .Frﬁi’usgﬁs‘ Alat 30 Laporan Barang
ansesuaibonpengeluaranbarang A menit | Persedian
- Referensi
persediaan
Melakukanopnamefisikbarangpersediaa PC_, Kertas, Alat | Barang Persedian yang
ndanmencatatsecaramanualsertadalama | Tulis, dan 1 hari . oy
o . . sudah di Opname Fisik
plikasipersediaan Referensi
Merekapdanmelaporkankeadaanbarang .I?SESKE';?S’ Alat 1jam Laporan Barang
persediaanperbulan Referensi Persedian
Umum Penge
lolaan
Baran
g Milik | Menginventarisasi Barang Milik Negara
Negar | yang menjadi aset baik yang sudah ada
a; maupun yang baru diterima dari Alat Tulis Kantor 5hari | Data BMN

pengadaan baru, transfer, masuk
maupun Hibah
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Bidang P(;?Jsre Aktivitas Persy;&e;?;/}Kelen Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
Memberikan kodefikasi/penggolongan
terhadap aset BMN sesuali den_gan_ Komputer, Printer 1 hari | Labelisasi BMN
kodenya serta melakukan labelisasi
pada BMN
Mencatat kondisi barang yang
diinventarisir (baik,rusak ringan atau
rusak berat), apabila rusak ringan Alat Tulis Kantor 2 hari | Laporan Kondisi Barang
segera diperbaiki, bila rusak berat
segera dilakukan penghapusan
Membuat daftar barang ruangan,daftar 1
barang lainnya serta kartu identitas Aplikasi SIMAK- .
barang pada BMN yang sesuai dengan BMN mlzgg DBR, DBL dan KIB
peruntukannya
MendataBMNapakahsudahdilakukanpen
etapanstatus,bilabelumsegeralakukanpe | Alat Tulis Kantor 3 jam | Data Penetapan Status
rmohonanuntukpenetapan status
Menginputsemuatransaksiyangberhubun
gandenganBMN(pembelian,transfermas | Aplikasi SIMAK- .
uk,hibah,KDP)kedalamaplikasi SIMAK- | BMN Ljam | Data Input
BMN
MelakukanrekonsiliasiinternalantaraSIM .
AKdenganSAIBA dan membuat Berita gﬂ"N(aS' SIMAK- 1jam | BAR internal
Acara Internal
MelakukanrekonsiliasidenganKPKNLseti
apsemesteranbaiksemesterldansemeste | Aplikasi SIMAK- .
rll/tahunansesuai jadwal yang telah BMN Lhari | BAR KPKNL
ditetapkan
Melakuka rekonsiliasi dengan Kanwi
Isetiap semesteran baik semester | da Aplikasi SIMAK- 1hari | BAR Kanwil
nsemester ll/tahunan sesuai jadwal yang | BMN

telah ditetapkan
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Membuat laporan Barang Milik Negara
semesterl,semester Il dan tahunan,yang .
diparaf oleh Kaur Umum dan Keuangan Lhari | Laporan BMN
dan ditandatangani oleh KPB/KPA
Umum Pengh .
apusa | Pembentukan Panitia Penghapusan Draft Panitia . SK Panitia Penghapusan
Penghapusan 1jam
n BMN BMN
BMN
Baran SK Panii
Milik anitia . ..
?\le ar | Opname Fisik BMN Penghapusan 3 hari Laporan Hasil Kondisi
g Barang
a BMN
Pemu Berkas Usulan
sanah | Mengusulkan ke Kanwil Penghapusan 1jam | Surat Pengantar
an; BMN
Berkas Usulan Surat Persetujuan
Mengusulkan ke Sekjen Penghapusan 5 hari |
Penghapusan BMN
BMN
Surat Persetujuan 60
Pemusnahan BMN Penghapusan . Dokumentasi
menit
BMN
Membuat Berita Acara Pemusnahan Dokumentasi 15 Berita Acara
BMN menit | Pemusnahan BMN
Berkas Usulan
Mengirim Berita Acara ke Kanwil Penghapusan 1jam | SK Penghapusan
BMN
Penghapusan BMN pada aplikasi .
SIMAK-BMN SK Penghapusan 1jam
Umum Pengh -
apusa | Pembentukan Panitia Penghapusan Draft Panitia . SK Panitia Penghapusan
Penghapusan 1jam
n BMN BMN
BMN
Baran SK Panii
Milik anitia . ..
?\le ar | Opname Fisik BMN Penghapusan 3 hari Laporan Hasil Kondisi
g Barang
a BMN
Lelang Berkas Usulan
: Mengusulkan ke Kanwil Penghapusan 1jam | Surat Pengantar
BMN
Pemusnahan BMN di bawah atau di atas
100 Juta
Mengusulkan Berkas Penghapusan Berkas Usulan . | Surat Persetujuan
Penghapusan 3 hari
BMN Penghapusan BMN
BMN
Surat Persetujuan
Membuat Surat Pengantar Ke KPKNL Penghapusan 1jam | Surat Pengantar KPKNL
BMN
. Surat Pengantar .| Berkas Persetujuan
Menunggu proses di KPKNL KPKNL 5 hari KPKNL
Berkas
Proses Lelang Persetujuan 1 hari | Hasil Lelang
KPKNL
Risalah KPKNL Hasil Lelang 3hari | Berita Acara KPKNL
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Pemusnahan BMN di bawah atau di atas
100 Juta
Berita Acara "
Keputusan Penghapusan BMN 5 hari | SK Penghapusan
KPKNL
Berkas
Membuat Berita Acara Penghapusan 1 hari | Berita Acara Lelang BMN
BMN
Berkas
Mengirim Berita Acara ke Kanwil Penghapusan 5hari | SK Penghapusan
BMN
Penghapusan BMN pada aplikasi Berkas )
Penghapusan 1 jam
SIMAK-BMN
BMN
Umum Pelap
oran
Baran
g Milik . )
Negar Mencatat semua transaksi persediaan
. selama 1 (satu) semester,a. Pada akhir I Berita Acara Opname
a, - Komputer, Aplikasi . -~
semester melakukan opname fisikb. Persediaan 1 hari | Fisik, Laporan
Hasil opname fisik dituangkan dalam Persediaan
Berita Acara Stock Opname Persediaan.
Menginput seluruh transaksi persediaan Komouter. Aplikasi
selama 1 semester dan hasil opname Persgdiaa{n p 1 hari | ADK Persediaan
fisik kedalam aplikasi persediaan
Menginput seluruh transaksi yang
berhubungan dengan Barang Milik Komputer, Aplikasi ) )
Negara selama 1 (satu) semester SIMAK-BMN Lhari | ADK SIMAK-BMN
kedalam aplikasi SIMAK-BMN
Mengirim ADK SIMAK kepada Operator Komputer, Printer, . I
SAIBA untuk diinput pada Aplikasi Lembar Berita 1 hari ﬁ?g:ﬁa'?‘cara Rekonsiliasi
SAIBA Acara
Melakukan rekonsiliasi dengan KPKNL Komputer, Aplikasi .
melalui Aplikasi SIMAN SIMAN Lhari | BAR KPKNL
Membuat Laporan Barang Milik Negara
persemester, semester 1, 2, dan BAR KPKNL 1 hari | Laporan BMN
tahunan
Mengirim Laporan BMN ke Kanwil Laporan BMN 1 hari
Umum Pemili
han
Penye Membuatsuratundangankepadabeberap Draft kontrak 1 hari Surat undangan kontrak

dia

acalonpenyedia barang/jasa

kerja sama
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Baran
g/Jgsa Melakukanpengirimanundangankepadab Surat undapgan .
: ) ) kontrak kerja 1 hari
eberapacalon penyedia barang/jasa
sama
MenerimadanmenghadiriundangandariP Surat undangan
; 9 9 kontrak kerja 1 hari
ejabatPengadaan
sama
Memberlkanpenjelasanmengenalpengad Draft kontrak 1 hari Hasil penjelasan _
aanbarang/jasa pengadaan barang/jasa
memberikandokumenpengadaankepada
calonpenyedia barang/jasa untuk Draft kontrak 1 hari
dipelajari
Penyedia menyusun surat penawaran ﬁurat penawaran 6 hari
arga
Memasukkansuratpenawaranhargadaric
alonpenyedia barang/jasa kepada
pejabat pengadaan
Menerimasuratpenawaranhargadaricalo Surat penawaran )
npenyediabarang/jasa harga Lhari | Penawaran
Draft kontrak dan
Membuka dokumen penawaran surat penawaran 1 hari | Hasil evaluasi
harga
. Draft kontrak dan .| Hasil Klarifikasi dan
Melakukan evaluasi penawaran o 2 hari o
nilai penawaran negosiasi
g/lelakukan Klarifikasi dan negosiasi Hasil evaluasi 1 hari | Hasil Berita Acara
esaran harga
Draft kontrak, hasil .
Membuat berita acara hasil pengadaan klarifikasi dan 1hari | PEMenang penyedia
B barang/jasa
negosiasi
Menetapkan pemenang penyedia . . .
barang dan jasa Hasil Berita Acara 1 hari
Mengumumkanpemenangpenyediabara | Hasil penetapan
ng/jasamelaluiwebsite dan papan pemenang 1 hari
pengumuman penyedia
Umum Penga
daan Usermembuatdanmengirimsuratpermint Surat permlntqan .
Baran aanbarang/jasa kepada PPK dan spesifikasi 1 hari
glJasa teknis
PPK menerima surat permintaan Sg;aég):gml(gﬁan 30
barang/jasa dari user teknis menit
. Surat permintaan
MelakukanSurve@gnMenyusunHPS(Har dan spesifikasi 2 hari | Hasil telaah
gaPerkiraanSendiri) ;
teknis
. . Surat permintaan
MembuatdanmengirimsuratkepadaPejab dan spesifikasi 2hari | Hasil Survei

atPengadaan

teknis
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Bidang Prose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
dur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Surat permintaan,
Menerima surat dari PPK spesifikasi teknis 2 hari | Draft kontrak
dan hasil survei
Melakukan telaah terhadap syarat-syarat Draft kontrak 30 _
draft kontrak menit
Membugt dokumen pengadaan Draft kontrak 1 hari
barang/jasa
I(\j/lela_kukan pemilihan penyedia barang Draft kontrak 1 hari | Hasil telaah
an jasa
Menerbitkansuratusulanpenetapanpenye Draft kontrak 20 hari | Dokumen pengadaan
diabarang/jasa kepada PPK peng
Mempelajarisuratusulanpenetapanpenye Surat usulan 1hari | Surat penawaran
diabarang/jasa
Menerbitkan surat penunjukkan Draft kontrak, .
; . surat penawaran 1 hari | Suratusulan
penyedia barang/jasa
dan surat usulan
Mengundangpenyediabarang/jasauntuk Dratft kontrak, .
. : surat penawaran 1 hari
menandatangani kontrak kerja sama
dan surat usulan
Terimaundangantandatangankontrakkerj | Undangan kontrak 1hari | Surat penunjukkan
asamadariPPK kerja sama
Datang dan tanda tangan kontrak kerja Draft kontrak, .| Undangan kontrak kerja
surat penawaran 1 hari
sama sama
dan surat usulan
Pemenangpenyediabarang/jasamelaksa | Kontrak kerja dan 1 hari
: - : ari
nakankegiatan kerjanya surat penunjukkan
Melakukanserahterimapekerjaanantarap | barang/jasa
enyediabarang/jasa dengan PPK sesuai kontrak
. . . Berita acara serah . .
Menerima pekerjaan dan berita acara . .| barang/jasa sesuai
: terima dan surat 1 hari
serah terima . kontrak
tagihan
Berita acara serah
Memberikan surat tagihan kepada PPK terima dan surat 1 hari | Berita acara serah terima
tagihan
Detailpenagihandanberitaacaraserahteri Be_r ita acara serah .
madiserahkan ke bagian keuangan terima dan surat 1 hari
tagihan
Umum Penga
manan
.| SK penetapan petugas
Kar.1tor Penetapan petugas keamanan kantor 1 hari keamanan kantor
Melaksanakanpengarahankepadapetuga Juklak dan Juknis 1 hari | Hasil pengarahan

skeamanankantor
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1 2) 3) 4) 5) 6)
SK penetapan
Menyusun jadwal bulanan piket petugas 1 hari | Jadwal piket keamanan
keamanan kantor
Mendistribusikanjadwalpiketkepadasetia | Jadwal piket 1hari | Jadwal kegiatan
ppetugaskeamanan kantor keamanan
Melaksanakanpatrolikeamanansecarape | Jadwal piket,
riodikdilingkungankantordanmencatatse | jadwal kegiatan, setiap Laporan kediatan
galaaktivitasyangada di kantor pada buku mutasi dan hari P 9
buku mutasi keamanan peralatan patroli
Melaporkan hasil patroli kepada Kepala Laporan kegiatan 20 Laporan kegiatan
Urusan Umum dan buku mutasi menit P 9
Menerima laporan dari penjaga Laporan kegiatan 20 .
keamanan kantor dan buku mutasi menit Laporan kegiatan
Jadwal piket,
Melakukan evaluasi pelaksanaan jadwal kegiatan, . . .
keamanan kantor buku mutasi dan Lhari | Hasil evaluasi
laporan kegiatan
Melakukanpengar5|panbukumutasuagalk Buku mutasi jaga 10 Arsip buku mutasi
eamanandan jadwal piket keamanan menit
Umum Keber
sihan ) .| SK penetapan petugas
Kantor | Penetapan petugas kebersihan kantor 1 hari kebersihan kantor
Melaksgnakanpengarahankepadapetuga Juklak dan Juknis 1 hari | Hasil pengarahan
skebersihankantor
Menyusun daftar pembagian tugas SK penetapan . | Daftar pembagian tugas
. petugas 1 hari H
kebersihan kantor : kebersihan
kebersihan kantor
Mendistribusikandaftarpembagiantugask . .
ebersihankantor kepada setiap petugas Daftar pembgglan 1 hari Daftar pembaglan tugas
h tugas kebersihan kebersihan
kebersihan kantor
Melaksanakankebersihankantordanfasilit | Alat kebersihan setia
asdiidalamnya dan mengisi checklist dan checklist h P | Checklist kebersihan
; ; ari
kebersihan kebersihan
Mengontrol pelaksanaan kebersihan Checkl'lst setla_p Checklist kebersihan
kantor kebersihan hari
Daftar pembagian
Melakukan evaluasi pelaksanaan tugas dan 50 Hasil evaluasi
kebersihan kantor. checklist menit

kebersihan
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Prose

Persyaratan/Kelen

Bidang dur Aktivitas gkapan Waktu Output
1) 2) 3) 4) 5) 6)
Daftar pembagian
Mengarsipkandaftarpembagiantugaskeb | tugas dan 10 Arsip checklist
ersihankantor dan checklist kebersihan checklist menit | kebersihan
kebersihan
Pelayan Tabe
an Salam
at;
Menerima Permohonan Pelaksanaan
Layanan lzin Tinggal secara kolektif
(minimal 10 orang dari Organisasi /
perusahaan)
Petugas memeriksa keabsahan dan 2
kelengkapan dokumen Surat permohonan Menit
Petugas melakukan entry data dan scan | Berkas 3
berkas permohonan Permohonan Menit
. . Berkas
Pada tahapan _blometnk proses Permohonan,
pelaksanaan ditunda dan dilanjutkan K 3
. - omputer, .
dengan berangkat menuju lokasi Warga S likasi menit
Negara Asing cannet, Aplikasi
1zin Tinggal
Petugas melakukan pengambilan Komputer, Printer 2 . Billing Pembayaran
biometrik menit
Petugas melanjutkan alur layanan .
dengan melakukan sinkronisasi Pgrangkat Iz.m .
) LT Tinggal Mobile Relatif
perangkat mobile dan Aplikasi Izin
; dan berkas Jarak
Tinggal dan melakukan pengecekan emohon
cekal pada Aplikasi Izin Tinggal P
Perangkat Izin
Kasi Lalintalkim melakukan persetujuan Tinggal Mobile 10
dan menerbitkan Register Izin Tinggal dan berkas Menit
pemohon
Petugas melakukan cetak stiker 1zin Pgrang;lkat I;.'In latif
Tinggal pada Paspor Warga Negara Tinggal Mobile Relati Data Biometrik WNA
. dan berkas Jarak
Asing
pemohon
Berkas Pemohon,
Petugas Menyerahkan Paspor kepada Komputer, Aplikasi 15
perwakilan Warga Negara Asing / Warga | Izin Tinggal, Menit

Negara Asing yang bersangkutan

perangkat izin
tinggal mobile




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit

Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Kasi Lalintalkim melakukan persetujuan Eg:ﬁaﬁtzfrgonﬁg’si 5
dan menerbitkan Register Izin Tinggal OmMputer, Ap .
I1zin Tinggal Menit
Pelayan | Jelaw
an at; Pomohon datang ke dalam Kantor 2
Imigrasi Kelas Il TPI Sampit pada jam Surat permohonan Menit
istirahat (Senin-Kamis pukul 12.00 —
13.00 WIB, Jumat 11.30 — 13.00 WIB)
Petugas loket Customer Service Berkas 5
memberikan informasi kepada pemohon Permohonan Menit
(Senin-Kamis pukul 12.00 — 13.00 WIB,
Jumat 11.30 — 13.00 WIB)
Berkas
Petugas loket Customer Service Permohonan, 3
melakukan penyerahan paspor kepada Komputer, menit
pemohon Scanner, Aplikasi
I1zin Tinggal
Pemohon meninggalkan Kantor Imigrasi
Kelas Il TPl Sampit
Pelayan | Lantat | Petugas menanyakan kepada pemohon
an ur apakah Paspor akan diambil secara Cap Lantatur 1 Cap Lantatur pada Map
Karsa | tanpa turun sebagai P menit | pemohon
Pengguna Mobil/ Motor
Komputer,
Petugas memisahkan Map permohonan ﬁ ggignalr; Eggz{;et’ 3
lantatur setelah alokasi, cetak, uji mesin MRZ megi,n menit
kualitas, dan laminating Cetak Paspor dan
alat tulis kantor
Pemohon melakukan pengambilan 1
paspor pada Loket Lantaru dengan Alat Bel menit
menekan tombol Bel yang tersedia
Pemohon menunjukkan bukti identitas 3
yang sah dan bukti pembayaran kepada | Alat tulis kantor menit
petugas Lantatur
Petugas melakukan memeriksa identitas
pemohon apakah ybs benar orang yang 3
membuat paspor atau keluarga yang Alat tulis kantor menit
masih satu kartu keluarga atau orang
lain
ggggsgnmenyerahkan paspor kepada Alat tulis kantor - ;nit
Petugas menyerahkan buku serah Buku serah
paspor kepada pemohon untuk paspor, Komputer 3
ditandatangani dan melakukan dan 'aringan menit
penyelesaian alur layanan SIMKIM pada ethejrnet
proses serah paspor
Pelayan | Whats .
an app Petugas Mengambil perangkat gawai ke ?;rmp:tr?:étigrrt](;;’ 3
Gatew | seksi TIKKIM G 9 ' menit
ay. awai
Membuka whatsapp web dan scan Komputer, printer, 2
Jaringan Ethernet, .
grcode Gawai menit
Petugas memeriksa laporan ?;)r?:\pitrfrl‘itizprﬁ:;’ 2
penyelesaian paspor 9 ' menit

Gawai




Satuan Kerja : Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Sampit
Bidang P&ose Aktivitas Persyaratan/Kelen Waktu Output
ur gkapan
1 2) 3) 4) 5) 6)
Petugas menghubungi pemohon paspor | Komputer, Printer, 5
yang sudah selesai dicetak dan dapat Jaringan Ethernet, menit
diambil Gawai

Kepala Kantor,

#KUMHAMPASTI

TEDY ANUGRAHA
NIP 197903102000121001




Lampiran II1.10
Surat Nomor : W.17.IMI.IMI.2-UM.02.02-0251
Tanggal : 06 Februari 2023

Standar Operasional Prosedur Inovasi Pelayanan Publik

1. Standar Operasional Prosedur Tabe Salamat ( Datang Berkunjung Sekaligus Melaksanakan Pelayanan Izin Tinggal)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kepala Seksi Kepala Seksi Keterangan
. Tim Tabe Operator Lalu Lintas dan Intelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian

Menerima Permohonan

Pelaksanaan Layanan Izin ]
1. Tinggal secara kolektif Mulai Surat permohonan 2 Menit n/a n/a

(minimal 10 orang dari

Organisasi / perusahaan)

Petugas memeriksa keabsahan I tida Berkas .
2 dan kelengkapan dokumen tolak Permohonan 3 Menit

Sah
+ Berkas
Permohonan,

3 Petugas melakukan entry data Komputer, 3 menit

dan scan berkas permohonan -

Scanner, Aplikasi
Izin Tinggal

4 Petugas menerbitkan billing Komputer, Printer 2 menit Billing

pembayaran Pembayaran




Pelaksana Mutu Baku
No. Kepala Seksi Kepala Seksi Keterangan
. Tim Tabe Operator Lalu Lintas dan Intelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Pada tahapan biometrik proses
pelaksanaan  ditunda dan Perangkat 1zin Relatif
5. | dilanjutkan dengan berangkat Tinggal Mobile dan 3
: - arak
menuju lokasi Warga Negara berkas pemohon
Asing
Perangkat Izin
P::\”%?;b”an biometrr'i’f'ak“ka” Tinggal Mobile dan | 10 Menit
peng berkas pemohon
\4
; Perangkat Izin . . .
Petugas kembali ke Kantor . . Relatif Data Biometrik
Imigrasi Sampit Tinggal Mobile dan Jarak WNA
berkas pemohon
Petugas melanjutkan  alur v Berkas Pemohon,
layanan dengan melakukan e
’ o - Komputer, Aplikasi
sinkronisasi perangkat mobile A .
PRSI Izin Tinggal, 15 Menit
dan Aplikasi Izin Tinggal dan !
perangkat izin
melakukan pengecekan cekal tinggal mobile
pada Aplikasi Izin Tinggal 99




Pelaksana Mutu Baku
Ne- Tim Tab Operat Lalu Lintas dan | Intelijen dan Keterangan
. im Tabe perator alu Lintas dan ntelijen dan
Kegiatan Pemohon Salamat Komputer Izin Tinggal Penindakan Kelengkapan Waktu Output
Keimigrasian Keimigrasian
Kasi Lalintalkim melakukan tolak . Berkas Pemohon,
8. persetujuan dan menerbitkan «——— tida __| Komputer, Aplikasi 5 Menit
Register Izin Tinggal & Izin Tinggal
]
setuju Berkas Pemohon,
Petugas melakukan  cetak Komputer, Aplikasi ] ]
9. stiker Izin Tinggal pada Paspor ¢ 1zin Tinggal, 5 Menit Sﬁ[:(:r I;;n
Warga Negara Asing Printer Stiker Izin 99
Tinggal
Petugas Menyerahkan Paspor
kepada perwakilan Warga Pas_por_yang s_udah . Pgspor denga_n
10. ; diberikan Stiker 2 Menit stiker izin
Negara Asing / Warga Negara Izin Tinggal tinggal
Asing yang bersangkutan 99 99




Standar Operasional Prosedur Inovasi Layanan lzin Tinggal
Datang Berkunjung Sekaligus Melaksanakan Pelayanan Izin Tinggal
TABE SALAMAT
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2. Standar Operasional Prosedur Jelawat ( Jembatani Layanan Waktu Istirahat)

Pelaksana

Mutu Baku

No.

Kegiatan

Pemohon

Petugas Loket
Costumer
Service

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

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)

l Mula I

n/a

n/a

n/a

n/a

Petugas loket Customer
Service memberikan
informasi kepada
pemohon (Senin-Kamis
pukul 12.00 - 13.00
WIB, Jumat 11.30 -
13.00 WIB)

Informasi

Brosur
Pelayanan
Keimigrasian

5 Menit

n/a

Petugas loket Customer
Service melakukan
penyerahan paspor
kepada pemohon

A\ 4

Serah
terima

Komputer  dan
buku Serah
Terima

2 Menit

Tanda
Terima

Pemohon
meninggalkan  Kantor
Imigrasi Kelas II TPI
Sampit

Selesai <

n/a




3. Standar Operasional Prosedur Lantatur Karsa (Layanan Tanpa Turun Kantor Imigrasi Sampit )

Pelaksana

Mutu Baku
No. Ket
. Petugas
Kegiatan Pemohon Wawancara Petugas Serah Petugas Cetak Kelengkapan Waktu Output
Petugas menanyakan
kepada pemohon apakah Mulai Cap Lantatur
1 Paspor akan diambil secara Cap Lantatur 1 menit | pada Map n/a
tanpa turun sebagai pemohon
Pengguna Mobil/ Motor
v Komputer. jaringan Proses dapat dilakukan 3 hari
Petugas memisahkan Map [ ] Ethpernet’ ]mes?n kerja setelah pembayaran dan
permohonan lantatur Pencetakan R o . jika layanan percepatan di
2 setelah alokasi, cetak, uji E;'iﬂaggt% I’< ?aesS%ngazﬁ 3 Menit Paspor RI laksanakan dihari yang sama
kualitas, dan laminating . P setelah pembayaran sebelum jam
alat tulis kantor 13.00 WIB
A 4
Pemohon melakukan
pengambilan paspor pada !
3 Loket Lantaru dengan Tekan Alat Bel dggk Bunyi Bel igzgaé ntaaﬁn melayani pada
menekan tombol Bel yang Bel
tersedia
Syarat Identitas yang sah saat
mengambil paspor:
4.  Diambil pemohon
e EKTP
5.  Diambil oleh orang lain
yang memiliki hubungan
kekeluargaan dengan
Pemohon menunjukkan pemohon
bukti identitas yang sah Menunjukan . . e E-KTP
4 dan bukti pembayaran identitas Alat tulis kantor 1 menit n/a o Kartu Keluarga

kepada petugas Lantatur

6.  Diambil oleh orang lain
yang tidak  memiliki
hubungan kekeluargaan
dengan pemohon
e Surat Kuasa
o E-KTP

kuasa

penerima




No.

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Pemohon

Petugas
Wawancara

Petugas Serah

Petugas Cetak

Kelengkapan Waktu

Output

Ket

Petugas melakukan
memeriksa identitas
pemohon apakah ybs benar
orang yang membuat
paspor atau keluarga yang
masih satu kartu keluarga
atau orang lain

Tidak

Ditolak <

Periksa

Alat tulis kantor 2 menit

n/a

Paspor akan di berikan
apabila identitas yang
sah yang di berikan
telah sesuai dan benar

Petugas menyerahkan
paspor kepada pemohon

ensss

Serah
Paspor

Alat tulis kantor 1 menit

Buku Serah
Paspor

n/a

Petugas menyerahkan buku
serah  paspor  kepada
pemohon untuk
ditandatangani dan
melakukan  penyelesaian
alur layanan SIMKIM pada
proses serah paspor

\ 4

l Selesai l

Buku serah paspor,
Komputer dan jaringan 3 Menit
ethernet

n/a

n/a




4. Standar Operasional Prosedur Whatsapp Gateway

Pelaksana Mutu Baku
No. Ket
Kegiatan Petugas Cetak Pemohon Kelengkapan Waktu Output
Komputer, Proses dapat dilakukan setelah
. : . Ambil Printer, pembayaran dan jika layanan
1 'FI)'?IELIJ(gI:/IS Mengambil perangkat gawai ke seksi gawai Jaringan 3 Menit - percepatan di laksanakan dihari yang
Ethernet, sama setelah pembayaran sebelum jam
Gawai 13.00 WIB
v Komputer,
Printer,
2 Membuka whatsapp web dan scan qrcode Akses WA Jaringan 2 Menit -
Web Ethernet,
Gawai
Cek Komputer,
Laporan Printer, Soft data
3 Petugas memeriksa laporan penyelesaian paspor Jaringan 2 Menit excel Untuk paspor biasa di lakukan
Ethernet, penginputan setelah 3 hari kerja dari
Gawai pembayaran dan pelayanan percepatan
di hari yang sama setelah pembayaran
sebelum jam 13.00 WIB
v Komputer,
. Printer,
Petugas menghubungi pemohon paspor yang Pemohon : .
4 Rt . : . Jaringan 5 Menit Na
sudah selesai dicetak dan dapat diambil Hubungi Ambil Ethernet
Pemohon Paspor Gawai |

TEDY ANUGRAHA
NIP 197903102000121001




