KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KALIMANTAN TIMUR
KANTOR IMIGRASI KELAS Il TPI TARAKAN

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara
RI Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 4843);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara RI Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 5038);

3. Undang-Undang No. 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian (Lembaran Negara Rl Tahun 2011 Nomor 52,
Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 5216);

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2013 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang Keimigrasian (Lembaran Negara Rl Tahun
2013 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 5409;

5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tanggal 30 April Tahun
2014 tentang Paspor Biasa dan Surat Perjalanan Laksana Paspor;

KETERKAITAN

1. Sop paspor baru / penggantian secara walk in
2. Sop paspor penggantian karena rusak / hilang
3. Sop paspor perubahan data

4. Sop paspor penambahan nama
PERINGATAN

Apabila pelayanan tidak dilakukan sesuai SOP, akan berpengaruh pada survey kepuasan masyarakat
terhadap pelayanan keimigrasian serta menghambat pelaksanaan budaya pelayanan prima.
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KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Mengetahui informasi seputar penerbitan paspor seperti dasar hukum, persyaratan
dokumen, prosedur/alur, biaya dan waktu penyelesaian;

2. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer dan internet;

3. Mampu berkomunikasi dan bekerja dengan baik dalam tim serta tepat waktu;

4. Memiliki prilaku baik, ramah dan sopan serta bertanggungjawab.

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Seperangkat Mobil Unit SPRI;
2. Nomor antrian;

3. Kamera dan fingerprint scanner;
4. Printer;

5. Alat tulis.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Segala kejadian yang dianggap perlu dijadikan atensi dicatat dan didokumentasikan
sebagai data elektronik dan/atau manual yang pada waktu penyelesaian tugas dilaporkan

kepada Pimpinan
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