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Judul SOP
Perpanjangan lzin Tinggal
Terbatas

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 S1-Sarjana Hukum

2 Mengetahui Undang-undang yang berlaku

l/lengetahui Prosedur Pengurusan lzin Tinggal
Terbatas lVlahasiswa Asing

a

P ERALATAN/PERLEN G KAPAN

DASAR HUKU[/l

1 Undang-Undang Nomor 6 Tahun 201 1 tentang Keimigrasian;

2 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan

, Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 201 1 tentang" Keimigrasian, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2016;
Peraturan fi/lenteri Pendidikan Nasional Nomor 25Tahun 2007

4 tentang Persyaratan dan Prosedur bagi Warga Negara Asing untuk
It/enjadi lVlahasiswa pada Perguruan Tinggi di lndonesia;
Peraturan fi/lenteri Hukum dan Hak Asasi [/lanusia Republik

" 
lndonesia Nomor 27 fahun 2014 tentang Teknik Pemberian,

" Perpanjangan, Penolakan, dan Pembatalan lzin Tinggal Orang
Asing.

^ Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi l/lanusia Republiko Indonesia Nomor 22Tahun 2023 tentang Visa dan lzin Tinggal.

Keputusan lVlenteri Hukum dan Hak Asasi l/lanusia Republik
7, lndonesia Nomor tvl.HH-02.GR.01.04 Tahun 2023 tentang Klasifikasi

Visa.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

6 Birokrasi Nomor 35 Tahun 201 2 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operas.ional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

KETERKAITAN

SOP Pembuatan Visa Pelajar dan lzin Tinggal Terbatas tVlahasiswa
Asing

Komputer, printer, jaringan internet, meja, kursi, lemari,
arsip dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika pemohon diterima harus diinformaslkan untuk melengkapi
persyaratan akademis dan persyaratan keimigrasiannya

Berkas permohonan untuk diterima, surat rekomendasi
diterima atau ditolak



1

ivlengajukan permohonan Perpanjangan
ITAS 1 bulan sebelum masa ITAS berakhir

ITAS [rahasiswa
Asing 1 C Nlenit

ITAS l\.4afrasiswa

Asing

2

ivlembuatkan dan N/lenqalukan sLr.at
permohonan. Surat Pemyataan & Jaminan
dan S!ra1 kuasa terkalt zin tinggal terbatas
lvlahasiswa asing

-l deniitas [/]ahasiswa
Asing

30 Uenlt

Draft surat

Permohonan Su.at
Pernyataan &
Jaminan dan Su.at
kuasa

3

i\,{ene.ima su.at pe.mohonan, Surat
Pernyataan & Jaminan dan Surat kuasa
te-aa r z.r tinqga Lerba.as \.Iafa5 sra d)rnq
epabl a disetujui d paraf dan dlterLrskan
kepada kepala Blro AAKK, apabila tidak
disetujui dlkemba kan kepada nternatlona
Oilice.

L -l Draft surat
permohonan, surat
Pernyataan &
Jamlnan Can Surat
kuasa

1 5 l\/lenit

Drait surat
permohonan, surat
Pe.nyataan &
Jaminan dan S!rat
kLrasa

4

l\,4enerima surat permohonan Surat
Pernyataan & Jaminan dan Surat kuasa
te'L: t zir tingga rerbaras \,4a1 as swa astng
apabl a disetujui di paraf dan dlteruskan
l.eoada warel. llt dpabrla troa" diseujui
dikembalikan kepada KepaLa BagLan

Akademik

L I
Draft surat
permohonan, surat
Pe.nyataan &
Jaminan den Surat
kuasa

15 ivlenit

Draft surat
permohonan, surat
Pe.nyataan &

Jaminan dan Surat
k!asa

5

N,4enenma surat permohonan, Sural
Pernyalaan &.laminan dan SLrrat kuasa
terka t'lr hngga rerbaras [\lahassra astng
apabila disetujui di paraf dan drteruskan
kepada Rektor apab a tidak disetujui
d kemba lkan kepada warek ll

L
I

Draft surat
permohonan, Surat
Pernyataan &
Jaminan dan Surat
kuasa

15 illenit

Draft surat
permohonan, Surat
Pernyataan &
Jaminan dan Surat
kuasa

LMenerjma surat permohonan Surat
Pernyataan & Jaminan dan Surat kuasa
terka t izin tingga terbatas Mahasiswa
aslng, apab la tidak disetujui dikembalikan
kepada warek lli

Draft surat
permohonan. Surat
Pernyataan &
Jaminan dan Surat
kuasa

15 [,4enit

Dokumen surat
permohonan, SUrat
Pernyataan &
Jam nan dan Surat
kuasa

l
lvlenenma surat permoftonan, Surat
Pernyataan & Jaminan dan Surat kuasa
rerka t iz'- tingga rerbaras 1/laras swa asrng
yang sudah dltandatangi

_l
Dokumen surat
pe.mohonan Surat
Pernyataan &
Jaminan dan Surat
kuasa

15 l\,4en t

Dokumen surat
pe.mohonan, Surat
Pernyataan &
Jamlnan dan Surat
kuasa

B

fulengalukan permohonan Perpanjangan
ITAS dengan mengupload semua
persyaratannya melal!l aplikasi molina dari
mlgrasi, apabila disetujui akan di proses
dan menerbitkan invoice pembayaran,

apabila tidak disetujui maka akan
dlkemballkan

1 Surat Permohonan
2. Surat Pernyataan
& Jaminan
3. Surat kuasa
4. KTP pentamln &
yang diberi kuasa
5. Pasport
6 ITAS sebelumnya
7. Letter of
Acceptance

3 Jam lnvoice pembayaran

I

Nlengunduh invorce pembayaran untuk
perpanjangan izin tingga ierbatas,
tergantung duras berapa lama izin tinggai
terbatas diperpanlang I __l

lnvoice pembayaran 10 Menlt lnvoice pembayaran

10

[.lenerima lnvo]ce pembayaran dan
membayar harga dari perpajangan izin
tinggal terbatas -l lnvolce pembayaran 1 Hari lnvoice pembayaran

11

It4elakukan Foto dirl untuk identitas pada
z n l-lnggal Terbatas yang telah
diperpanjang t--

Berkas Persyaratan
dan lnvoice
pembayaran

2 Nati Foto diri

12
[,4engunduh ]zin tinggal terbatas uahasiswa
As ng yang sudah diperpanjang t-- ITAS Terbaru 2-3 Aat |TAS Terbaru

13
[4enerima izin tingga terbatas i\lahasiswa
As ng yang sudah dipe.panlang !TAS Terbaru 10 NIenit ITAS Terbaru
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