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Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 63 Tahun 2024 tentang perubahan Ketiga Atas Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2011 tentang Keimigrasian;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2011 tentang Keimigrasian sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 40 Tahun 2023 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
tentang Keimigrasian;

3. Peraturan Presiden Nomor 157 Tahun 2024 tentang Kementerian Imigrasi dan Pemasyarakatan;

4. Peraturan Menteri Imigrasi dan Pemasyarakatan Nomor 1 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Imigrasi dan Pemasyarakatan;

5. Peraturan Menteri Imigrasi dan Pemasyarakatan Nomor 2 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Imigrasi;

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kantor Imigrasi sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor
23 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 19 Tahun
2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi.

Keterkaitan

SOP Pelayanan Izin Tinggak bagi Subjek teregister RFN diwilayah Hukum Kantor Imigrasi Kelas Il TPI Bitung

Peringatan

Filipino National (RFN) akan terhambat dan menyebabkan ketidaksesuaian ketepatan waktu, dan akurasi data
keimigrasian

Apabila SOPAP tidak dilaksanakan maka proses Penerbitan Izin Tinggal Terbatas (ITAS) pemegang Register

Nama SOPAP : |SOPAP LAYANAN PERMOHONAN IZIN TINGGAL TERBATAS
REGISTER FILIPINO NATIONALS

Kualifikasi Pelaksana

. Memiliki kemampuan Intelijen Keimigrasian

. Memiliki kemampuan pengolahan data;

. Memiliki kemampuan penerbitan paspor;

. Mengetahui prosedur pengawasan keimigrasian;

. Mengetahui prosedur penerbitan paspor;

. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan keputusan;
. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan.
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P eralatan / Perlengkapan
1.Komputer;

2.Printer dan Scanner;
3.Alat tulis kantor.

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai dokumen manual maupun elektronik

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOPAP)
TENTANG




SOPAP LAYANAN PERMOHONAN ZIN TINGGAL TERBATAS REGISTER FILIPING NATIONALS

Pelaksana Mutu Baku
No. jiatan Kasil Kasubsi Pelaksana Keter:
Keg Dirjenim Direktur Izin Tinggal Kakanim "D";‘mw Intaituskim/ Intaituskim/ Kelengkapan Waktu Output angar
Dagallntal Dokjalintal
1. Paspor Kebangsaan Filipina yang Permohonan digjukan secara walk-in ke Kantor Imigras: dan dilakukan
masih beraku dan oleh ybs untuc
2. Register Filipin Nation
3. Surat Jaminan dari Penjamin
4. Surat Kuasa dokumen persyaratan telah diperiksa
1 | Penerimaan pengajuan permohonan 10 Menit m&%m
‘ MuLAl ' berlaku
1. Paspor Kebangsaan Filipina yang
masih beriaku
2. Register Filipin Nation
2- 2“: Jaminan dari Penjamin pengambilan poto dilakukan secara slekironik ataupun walkin ke kantor imigrasi
urat Kuesa Tanda Terima Permahonan serta validasi data pada sistem dilakukan oleh petugas statuskim sesuai dengan
2 |Pengambilan foto 10 Menit termasuk koda billing nol rupish ke data yang dilampirkan (fisik/ elektronik) oleh Yang Bersangkuten sekaligus
email pemohon pengecekan Cekal, jika diketemukan dalam daftar Cekal, maka permohonan
akan diteruskan ke Bidang Inteldakim
1
| I
1. Paspor Kebangsaan Filipina yang 1. Pemenksaan berkas persyaratan dan apabila diperiukan dengan persetujuan
masih berlaku la Kantor Imigrasi atau Pejabat Imigrasi dapat melakukan pengawasan
2 Register Filipino Nation keimigrasian dilakukan secara beriringan, namun tidak mengganggu waktu
3. Surat Jaminan dari Penjamin penerbian izin tinggal paling lama 3 (tiga) heri kerja sejak pembayaran diterima
Verifikasi pembayaran biaya imigrasi 4 Surat Kuasa Dalu'n hal persyaratan permohonan belum lengkap, Orang Asing, Penjerin, atau
3 | sesua dengan kelentuan peraturan 10 Menit Mmam“mdwgmm 2 Jawa harus
perundang-undangan - NOL RUPIAH wekiu paling lama 2 (dua) Hari terhitung sejak tanggal pembertahuan diterima
1. Paspor Kebangsaan Filipina yang
masih berlaku
2. Register Filipino Nation
3. Surat Jaminan dani Penjamin
4 Surat Kuasa
. hasi b y :\ﬂsmmshmmdmm perpanangan | kepada Direktur Jenderal Im\grss bila
pemeriksaen 2 Rekomendas kepulusan dilengkapi dalam wakiu yang tamuton
¥ / T
1. SIMKIM it ditarima Direktur Izin Tinggal Keimigrasian untuk
5 |Veniikasi permohonan pemberian lzin 2 Paspor dan Berkas persyaratan 10 Menit smm"“w a3 berikan penolakan atas pemberian izin
Tinggal Terbatas {estronk) peda SIMKIM finggal
1. Hasil keputusan Dienim di 1. Apabila Dijenim melakukan penoiakan secara sistem, meka sural penolaken
sistem dikonsep oleh staf Subdit 1zin Tinggal secara elektronik
\'r 1. SIMKIM 2 Penerbitan nomor surat secasa | 2. Nomor register yang keluar dari sistem tetap digunakan
Pemberian perselujuen alau penolaken 2. Paspor dan Berkas persyaratan . otomatis di sistem RFN-0 Surat persetujuan atau penolakan ditandatangani secara elektronik
6 | Direktur Jenderal atau Pejabat Imigresi / (elektronik) 10 Menit Penandatanganan surat oleh
yang ditunjuk ¥ 3. Konsep Surat Penclakary persetujuan Difjenim atau Pejabat yang
(elektronik) ditunjulc
1 Perwempetm persetujuan sekaligus penerbitan 1zin Tinggal Kunjungan atau
penclakan kepada Orang Asing, Penjamin, atau Penanggung Jawab dengan
1. SIMKIM tembusan Kepala Kantor Imigrasi dan Kepala Kantor Wilayah;
B . . . [ I 2. Paspor dan Berkas persyaratan
7 izin m;;mrm;m pemberan 1 (elektronik) 10 Menit mmmf" s:’;,u Keputusan et | Persetujuan izin tinggal diberikan paling lama § (lima) heri kerja sejak
3. Konsep Surat Penolakan/ persetujuan permohonan diterima cleh Ditjenim.
(elektronik)
1 sl
1 I 2. Paspor dan Berkes persyaralan Penerbitan perselujuan izin finggal paspor akan dengan peraturan perundang-
8 | peneraan izin tinggel (elekdronik) 5 Menit =
sacara elektronik undangan yang berlaku saat dilaksanakan
1. SIMKIM penolakan atau persetujuan
Penolakan permohonan ckeh Kepala [ ] 2 Paspor dan Berkas persyaratan dilakukan cleh Kepala Kantor atau surat penciakan “ yang
9 | Kantor Imigrasi dan dibuatkan surat ! J (elektronik) 10 Menit pejabal yang ditunjuk diberikan olsh Direktorat Jenderal Imigrasi
pencigkan 3. Konsep Surat Penclakan persetujuan rekomendasi dan Direktorat Jendesal
(elsktronik) Imigrasi
1. Email notifikasi ITAS elektronik secara otomatis akan terkifim ke pemohon
setelah semua alur tahapan diselesaikan cleh petugas berdasarken peraturan
Dok tinggal dan e
1. SIMKIM men izin
10 | Penyershan dokumen keimigrasian 2 B 5 Menit telah siap untuk diambil

2. eKitas Fisik akan dicetak oleh penyedia dan dikinm ke Kanim penestit/ Ditjen.
Pemohon datang dan mengambil ke kantor Imigrasi penerbit/ Direktorat




