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IDENTIFIKAS| SOP PENERBITAN IZIN TINGGAL TETAP ALIH STATUS IZIN TINGGAL
TERBATAS MENJADI IZIN TINGGAL TETAP

BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum

Undang Undang Na: § Tahun: 2011 Teniang Keimigrasian
Peraturan. Mentarn Hukum dan Hak Asas)
IZ01.10 Tahun 2007 tentang Perubshan Kedua atas Keputusan
Menteri Kehakiman Nomor M.02-1Z.01.10 Tahun 1995 tentang Visa

Singgah, Visa Terbatas, Visa Tinggal Tetsp: lin Masuk dan ljin

Keimigrasian;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M HH-
04.0T 03,01 Tahun 2008 tentang Pedoman Wmum Penerapan g-Office

Keimigrasian;

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal Imigrasi Nomor F-308.412.01 10
Tahun 1998 tentang Tala Cara pemberian, parmanjangan, penolakan

dan Gugurnya lzin Keimigrasian:

Petunjuk Pelaksanaan Direktur Jenderal imigrasi Nomer F-310 2.01.10
Tahun 1295 tentang Tata cara Alih Status kzin Keimigrasian

Manusia Momor M.0O71-

Instanst

Unit Pelaksana Teknis

Direktorat Jenderal Imigras|

Kantar Imigras:

No Tugas Fungsi Sub-Fungsi QOutput Aspek Judul SOP

(1) (2) (3) (4) (5) (8} (7)

A Imelaksanzkan | pelaksanaan Pelaksanaan izin Tinggal Tetap Penerbitan Peherbitat |zin
keglatan di kebijakan, Kebijakan dan ' Tinggal Tetap Alih
bidang lalu blmbingan Pengaturan Status lzin |
lintas dan pengaturan teknls Tinggal Terbatas

L1’5‘:’-1Illii|:1t dan Keimigrasian MMenjadi lzin
keimigrasian, pengamanan serta Tingaal Tetap
zin tinggeal tekniis pelaksanaan
orang asing dan | pelaksanaan tugas di bidang
slatus lugas di Bidang | lzin tihggal
kewarganegara | izin tinggal | orang asing
an sesual ordng  asing
dengan dan statiis
peraturan kewarganenar
perundang- ‘aan,
undangan yang
beraky




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATANIAKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1. | Judul SGF

Penerbitan |zin Tingaal Tetap Alih Status |zin Tinggal Terbatas
Menjadi 1zin Tinggal Tetap

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggung Jawab

a Froduk

Kepala Kantor Imigras)

b. Kegiatan

- Kepala Bidang Lalu Lintas dan Status Kemngrasmn pada Kantor
Imigrasi Ketas | Khusus;

- Kepala Seksi Status Kelrmigrasian pada Kantor Imigrasi Kelas |,

— Kepala Seksi Lalu Linlas dan Status Keimigrasian pada Kantor
Imigrasi Kelas [I, atau

— Kepala Subseksi Lalu Lintas dan Stalus Keimigrasian pada
Kantor Imigrasi Kelas 111

4 | Scope/ruang lingkup

Kantar Imigras|

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Keglatan

Penerbitan lzin Tingoal Tetap Alih Status Izin Tinggal Terbatas Menjadi (zin

Tingaal Tetap

Langhkah Awal

Petugas Loket menerima permohonan 1zin Tinggal Tetsp Alih Status |zin
Tinggal Terbatas Menjadi Izin Tinggal Tetap dan memerksa berkas QOrang
Asing lersebut Kemudisn petugss memasukkan data kedalam aplikasi lzin
Tinggal Tetap dan dilanjutkan pengacekan cekal oleh sistemn Cekal dan menelti
Keabsahan dokumen dan penamin.cleh Seks| Wasdakim,

Langkah Utama

Pejabat yang membidangl lzin Tinggal menyjapkan Sural Parmohonan Alih
Status untuk ditandatangani Kepala Kantor Imigrasl, memindai seluruh berkas
permohonan. dan  menginmkannya ke Diienim  dan  Kantor WI!Ea]rE!h
Kemenkutnham Rl Setelah Surat Kepatusan Al Status diterima kemball aleb
kantor Imigrasl, kemudian pemohan diharuskan membayar biaya Penerbitan
Izin Tinggal Tetap sesual dengan PNBP yang berlaky dan dilanjutkan dengan
pengambilan data biometrik oleh pstugas.

Langkah Akhir

Petugas mencetak Hmu lzin Tinggal Tetap dan menerakan Cap Dinas serta
penulisan nomorn ragister ltap di halaman paspor Kemudian Paspor dan Kartu
Itap ditandatangani oleh Kepala Kantor Imigrasi atau pejabat yang ditunjuk;,
yanyg kemudian difakukan penyerahan Paspor beserta Karu ltap kepada
pemaohen serta memindal folocopl halaman Paspor yang terdapat peneraan Itap
dan Karu itap sebagal arsip.
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C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Judul Kegiatan

Penerbitan Izin Tingaal Tetap Alin Status: [zin "I"mggai Teratas Menjadi hm'[
Tinggal Tetap

Langkah Awal

1.  Pemanggllan pemohon;
Mesin antrian akan memanggll secara otomatis dan menampilkan namaor
antrian pada layar monitor alay pemeriksa personil izin keimigrasian
memanggll pemenan .

2 Penerimaan Berkas Permohionan,
a Menerima berkas permahanan dari pemohon atau vang diberl kuasa,
b, Melakikan pemerksaan kebenaran islan formulic
¢ Melakukan pemeriksaan persyaratan balk asli danfatau fotokops.
d  Melakukan entry dats untuk mencetak tanda terima nomor
permohanan Entry data meliputi
(1) Katagon
{2y Produk
(3) Jenis Dokim
{4) lzin Tingga! ke
{5) Tupuan
(B) Waktu
(7) NIORA
{8) Nama Pemohon
(8) Tanggal Lahir
{10) Spansor
{11) Nama Penaurus
(12) Mama Bira Jasa
(13) Pemeariksaan cekal secara otomalis:
(a) Jika Terdapat dalam daftar CEKAL ditindaklanjuti oleh
bidang Wasdakim
(b) Jika tidak terdapat dalam daftar CEKAL dapat dilan|utkan
Verifikasi
g Menampilkan data pemohon yaiu;
(1) Menampilkan NIORA dan melengkapi dala drang asing
(2) Nama Sponsor dan melengkapl data sponsar
(3} Dokumen |ainnya
(4) Data kelmigrasian izin tinggal
f  Menerakan tanggal permahionan pada berkas permohonan,
Membubuhkan paraf pada formulic dan berkas permhbanan,
Berkas permohonan disertakan kepada pemroses permohonan
pemberi izin tinggal,

o

Langkah Utama

1 Pembuatan Surat Permohonan Alin Status:

‘a  Pengetikan surat Permohonan Alih Status ke Kepala Kantor Wilayah
Kementetian Hukum dan HAM Up Kepala Divisl Keimigrasian
dengan temblsan kepada Direktur Jendsral Imigrast Up, Dirsktur lzin
Tinggal dan Status Keimigrasian _ _

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




@ Menysrahkan berkas kepada Kepsla Kantor

Tanda tangan surat

k. Pendndatahganah surat

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

Pemindaian Berkas Permdhonan
a Memindai barkas permohanan, Pemindaian terdin dart.
(1) Formulir
i2) Sural permohonan
(3} Surat Jaminan
(4) KTP Sponsor
(6) Cepy Cap Pendaratan dan Visa pada Paspor
(6) Dokurier lainnya
b, Berkas disarahkan kepada Kepala Bidang LalintuskimiSeksi
StatuskimiLalintuskim

Pengiriman Surat

4 Menggandakan Berkas Permohonan (angkap 2) -
(1) 1 (satu) rangkap untuk Direktorat Jenderal |migrasi _
{2) 1 {(satu) rangkap untuk Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan

HAM,

b. Pengiriman melalul pos

Fenerimaan Surat Keputusan Allh Status:

a. Buratdiaganda

b, Diserahkan kepada Kepala Kantor imigrasi untuk pemberiar disposisi
pelaksanaan

¢ Pelaksanaan Surat Keputusan

Transaksi Fambayaral

a Mesin antrian akan memanggll secara otomatis dan menampiikan
nomor antnan pada layar moniter,  atau Fungsional  Umum
Lalintuskim Statuskim mermanggll pemohon

b Bendahara penerima menenma pembayaran dan meancetak kutans
pembayaran

¢ Bendahara penenma menerima pembayaran dan mencetak kuitans
pembayaran | N

d. Kuitansi Lembar pertama untuk pemohon, Kultangi lembar kedua
untuk pertinggal pada berkas permohonan. dan kuitans: lembar ketiga
unhlk bendahara penenma

Pengambilan data biometrix
a Mesin anfrian skan memanggl secara olomatis dan menzampilkan
newnor antrian pads layar monitor: atau petugas meamanggll pemohon
b Menyiapkan Blangko Kartu lzin Tinggal Tetap yang dilsrima dari
Bendahara Penerima
¢ Pengambilan data biometric
(1) Pengambildn foto pemahon
(2) Pengambilan Sidik Jar pemohon _
(3) Pembubuhan Tanda Tangan pemohon pada Signature Pad
(4) Pembublban Tanda Tangan pada Blangko Karu lzin Tinggal
Tetap [dikeaualikan untuk e-Kifap) '




d,

Berkas permohanan diserahkan kepada Pemroses Parmohonan
FPemberiar lzin Tinggal

Langkah Akhir

Pencatakan dan peneraan

a  Petcetaksn data permohon pada Blangko dan copy Kartu lzin Tingaal
Tetap

b, Peneraan Cap dinas dan penulisan riomor register, serta penulisan
nomor dan tanggal surat kepulusan Alih Status |zin Tinggal Tetap di
halaman paspor dan Kartu lzin Tinggal Tetap (dikecualikan untuk e-
Kitam) . . .

¢. Capdinas pada Karty lzin Tinggal Tetap (dikecuahkan untuk e-Kitap)

d. Berkas permohonan diserahkan ke Kepala Kantor stau pejabat yang
diturijuk.

Penandatanganan

& Tandatangan pada paspor

b Tanda tangan pada Kartu fzin Tinggal Tetap

Penyerahan _ _

a Pemerksa Personil lzin Kelmigrasian WNA memintz tanda terima
permohonan kepada pemuhen atau yang diberl kuasa

b. Pemgeriksa Personil |zin Keimigrasian WNA menyerahkan paspor dan
Kartu Izin Tinggal Tetap (Kliap) dan

¢ Pemeriksa Personil lzin Keimigrasian WNA menyampalkan berkas

yang telah selesal kepada Kepala bidang/seksi Infokim

Pemindaian & Perawatan Data

a.

b.

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

Melakukan Pemeriksaan kemball terhadap data permegang Kitsp dan
menambahkan atay memperbaharul kembali apabils ada data yang
satah / berubah atau kurang lengkap

Mengarsip berkas




