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IDENTIFIKASI SOP PENERBITAN PERSETUJUAN VISA KUNJUNGAN
BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR IMIGRASI

Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasl dan
Transaksi Elektronik; '
2. Undang-lindang Nomor 26 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik,
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasiar
4, Peraturan Pemerntah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 fentang
Keimigrasian;
5. Peratwran Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusiz Nomor M.01-
iZ01.10 Tahun 2007 tentang Perubahan Kedua atas Kasputusan
Menterl Kehakiman Nomor M0Z-1Z01.10 Tahun 1895 tentang Visa
Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tingoal Terbatas. lzin Masuk dan lzin
Keimigrasian;
& Pematuran Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor M HH-
04 OT.03.01 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Penerapan o-Ofice
Keimigraslan, _
7. Keputusan Menter| Kehakiman Momor M.024Z0110 Tahun 1985
tentang Visa Singgah, Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas, lzin
Masuk, dan lzin Keimigrasian sebagaimana telah beberapa kali diobah
lerakhir dengan Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia
Nomor M HH-08 GR.01.06 Tahun 2004 tentang Perubahan Keempat
Atas Keputusan Menteri Kehakiman Nomor M 02-1Z.07 10 Tahun 1995
tentang Visa Singaah. Visa Kunjungan, Visa Tinggal Terbatas. |zin
Masuk, dan lzin Keimiprasian
Instans) Direktorat Jenderal Imigras
Unit Pelaksana Teknis | Kantor Imigras|
No Tugas Fungsi Sub-Fungsi Output Aspek Judul S0P
(1) (2) (3) (4) (5) (8) (7
A |meiaksanakan | pelaksanaan Pelaksanaan  |Persetlujuan Penerbitan Penerbitan
kegiatan di kebijakan, Kebllakan dan  |VisaKunjungan Persetujuan  Visa
brdarng lalu bimbifgan, Pengaturantskn Kumungan
lintas dan pengatiran is Keimigrasian
fasillias dan serta
kaimigrasian, pengamanan pelaksanaan
(zin tinagal tekinis lugas dl bidang |
orany asing dan | pelaksanaan zin tingnat
status tugas di bidang | orang asing.
kewarganegara |izin tinggal -
B Sesual Grang  asing |
dengan dan status
peraiuran kewarganegar
perundang- aar,
undangan. yang
berlaku




LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS| KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN

1 | Jutdul SGP

Panerbitan Persetujuan Visa Kunjungan

2. | Jenis Kegiatan

Rulin

3, | Penanggung Jawab

a. Praduk

Direktur Dakumen Perjalanan, Visa, dan Fasilitas Keimigrasian

b. Keaiatan

— Sub Direktorat Visa
~ Seks| Visa Kunjungan

4. | Seopefruang linakup

Direktorat Jenderal Imigras:

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Penerbitan Persetujuan Visa Kunjungan

Langkah Awal

persetujuan atau perolakan parmohonan secara onfine. Pemohon menyerahkan

Petugas menerima permohonan visa kunjungan secara onling yang kemudian
memeriksa dala pemohon dalam daftar cekal Petugas melakukan pengecekan
dan meneliti keabsahan dokumen yang kemudian memberikan [awahan

berkas permohonian yang telah disetujui melalui anline secara manual kepada
petugas lokal Selanjuthya berkas dlisruskan kepada bagian Bendahara
Pensrima untuk trahsaksi pembayaran.

pemberitahlan persatujuan Visa kepada pemohon

Langkat Ltarna Pémahon melakukan pembayaran bigya felex permohonan persetujuan Visa.
Selanjutnya pelugas melakukan pemilahan antara Visa Tinggal Terbatas dan
Visa Kunjungan.

Langkah Akhir Petugas melakukan penelitan data permohonan  dan  mencetak surat |

pemberitahyan dan persetujuan visa Kemudian Pejabal yang ditunjuk |
melakukan pengesahan pada sural persetujuan Visa Kunjungan Selanjutnya |
dilakukan pemindaian surat permohonan persetujuan Visa yang telah disetujui
Petugas merngiimkan felex ke PWRI kemudian dilakukan penyerahan

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

dudul Kegiatan _T

Peherbitan Persetujuan Visa Kunjungan

Langkah Awal

1. Pengambilan Farmulir
Pemachen mengist farmulir dan melengkapi L‘!dinumaﬁ peEndukung,

2 Permochoran

a  Pemohon mengirim data permohanan secara online:

b Petugas memeriksa kelenakapan dan keabsahan persyaratan
permohonan dan memberkan jawaban persetujuan atall panolakan
secara onfine yang kemudian dilanjutkan dengan penyerahan
permohanan secara manual;

¢ Pemohon menysrahkan formulic permohonan perselujuan Visa




s

beserta dokumen pendukung:
d. Petugas melakukan entri data pemohon. Entri data melput;
(1) kategorn;
(2) produk,
(3) Ea‘ﬂr’s dakim,
(4) Indeks visa
18] Wijuan:
16} walktu,
(7) MIORA,
{8) nama pemohon;
{8) tanggal lahir;
(10} sporisar;
(11)nama pengurus,
(12)nama birg jasa.
(13)1pemenksaan cekal secary otomatis
la) Jika terdapat dafam daftar cekal ditindaklanjuti oleh bidang
Wasdakim;
(b} Jika tidak terdapat dalam daftar cekal dapat dilanjutkan
verifikasi
e Menampilkan data pemahon yaitu
(1) menampilkan NIORA dan melengkapi data orang asing:
(2) nama sponsar dan melengkapl data sponsor,
(3) data pendaratan;
{4) data kelmigrasian izin tinggal.
f.  Menerakan tanggal permohonan pada berkas permohanan
g Membubuhkan paraf pada formulir dan berkas permidhonan:
. Berkas permohonan diserahkan kepada petugas pemindal
permahonan

3. Pemindaian

a Msmindai berkas permohonan. pemindaian terdirl dai,
(1) farmutic
(2} surat permohonan;
(3) surat @minan;
{4} KTP sponsir;
{5) Dokumen lainnya

b _Bérl.isa diserahkan kepada pemroses permohonan pemberian \isa

Kunjungan:

Langkah Utama

1. Pembayaran

a. Mesin antrian akan memanggil secara otomatis dan menampilkan
nomor antrian pada layar monitor, atau fungsional umusm memanadil
pemahan, '

b Bendaharz Penerima menerima pembayaran dan mencetak kuitansi
pembayaran.

¢ Menyerahikan kuitansi pembayaran kepada pemohon,

d.  Kuitansi lembar pettama untuk pemohon, kultansi lembar Kedua untuk

pertinggal pada berkas parmohonan, dan kuitansi lembar ketiga untuk
Bendahara Penerma.

Langkah Akhir

1 Persetujuan Visa Kunjungan

a, Pemeriksaan lanjutan keabsahan persyaratan permehonan:
b: Membubuhkan paral persetujuan.
2 Pentetakan dan peneraan




a Petugas melakukan pencetakan sural pemberitahuan persetujuan Visa
Kunjungan,

b Peneraan cap dinas dan peneraan nomer register  pata surat
pemberitahuan persetujuan \isa Kunjungan,

© Sural pemberitahuan parsetujuan Visa Kunjungan ditandatangani oleh
Pejabat yang ditunjuk

Pemindaian dan perawatan data

2. Pslugas memindal surat pemberitahuan persetujuan Visa Kunjungan,

b Pelugas mengiimkan felex surat pemberitahuan persetujuan Visa

Kunjungan ke PWRL:

¢ 'Mengarsip berkas.

Penyerahan

Petugas menyerahkan sural  pemberitahuan  persetujuan  \iss

Kunjungankepada pemoharn.




