PEMERINTAH KOTA SALATIGA Nomor Sop

Tanggal Pembuatan

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

Tanggal Revisi

Jalan Letjend. Sukowati No. 51 Salatiga Kode Pos 50724 Tanggal Efektif
Disahkan Oleh : KEPALA BADAN KESBANGPOL
Telp/Fax (0298) 325159 Website: bakesbangpol.salatiga.go.id KOTA SALATIGA
i
Email : bakesbangpol@salatiga.go.id kesbangpol.salatiga@gmail.com ? RY.

AGUNG NUGROHO, S.Sos, MM
NIP. 19720911 199203 1 002
Nama Sop : SOP PENERBITAN SURAT-REKOMENDASI PERPANJANGAN KARTU 1JIN TINGGAL TETAP (KITAP),
KARTU 1JIN TINGGAL TFRBATAS (KITAS), PERMOHONAN/PERPANJANGAN
SURAT KETERANGAN PENDAFTARAN PENDUDUK SEMENTARA (SKKPS) BAGI WNA

Dasar Hukum

1. Permendagri nomor 49 tahun 2010 tentang pedoman Pemantauan Orang Asing dan Organisasi Masyarakat Asing di Daerah Kualifikasi Pelaksana
2. Permendagri nomor 50 tahun 2010 tentang Pedoman Pemantauan Tenaga Kerja Asing di Daerah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1.
2.
3.
4.
Peringantan : Pencatatan :
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Staf Seksi Kasi Wasnas KA BIDANG SEKRETARIS Kepala Walikota KETERANGAN WAKTU
No. URAIAN PEMOHON U WasTahnas dan Tahsos IPOL Badan
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Permohonan Surat Rekomendasi Syarat syarat

1 |perpanjangan kartu ljin Tinggal Tetap Q—__| I;l permohonan 60 menit

benaran syarat-1
Pemeriksaan ke-

(KITAP)
2 Pembuatan Surat Rekomendasi I;l I:l I:l < ‘ 60 menit
[ Pemeriksaan ke-
3 Pemeriksaan syarat-syarat permohonan > I:ll lengkapan dan ke 25 menit

4 Pemeriksaan syarat-syarat permohonan > I:l lengkapan dan ke 50 menit
| benaran syarat-2
L Pemeriksaan ke-

5 Pemeriksaan syarat-syarat permohonan > lengkapan dan ke 120 menit

benaran syarat-3

6 Penandatanganan Surat Rekomendasi l:l 120 menit

‘ Penyerahan Surat

I I
7 |Penyerahan Surat Rekomendasi Q Rekomendasi dise 15 menit

rahkan Pemohon.
Berkas surat reko

8 Administrasi pemberkasan Kearsipan mendasi didokumen 15 menit
tasi dan diarsip
kan.
9 Penyusunan Laporan Kegiatan 3 Hari
Tahunan l
10 [Menyampaikan laporan tahunan 3 Hari
Keterangan
1. Syarat permohonan SKKPS, KITAP, KITAS dan Lapor Diri : 8. Foto Copylembar bukti lapor diri dari POLRES (Syarat Permohonan Lapor Diri)

P

Surat pengantar permohonan dari sponsor

Foto Copy Visa

Foto Copy Pasport

Foto Copy KITAS/ KITAP (syarat untuk permohonan SKKPS)

Foto Copy IMTA bagi tenaga kerja asing (Syarat permohonan SKKPS, KITAP dan KITAS)

Foto Copy Data Isian Permohonan SKKPS diketahui RT, RW dan Kelurahan setempat (Syarat permohonan SKKPS, KITAP dan KITAS)
Foto Copy Keluarga yang dikunjungi (Syarat Permohonan Lapor Diri)

Nogh,wN



