
SYARAT- SYARAT PENGAJUAN PASPOR BIRU 

1. Surat rekomendasi pembuatan paspor biru melalui persetujuan kepala KUIK 

2. Melampirkan syarat- syarat pembuatan paspor: 

 Mengisi daftar riwayat hidup rangkap 3 

 Melampirkan surat undangan dan surat sponsor 

 Melampirkan surat penerimaan universitas rangkap 3 

 Mengisi form permohonan pasport (exit permit dan CV) 

 Pas photo berlatar warna putih (berdasi untuk pria) 4 x 6 sebanyak 6 lembar 

 Surat perjanjian (bagi yang berada di luar negeri lebih dari 3 bulan) 

 Mengisi form visa  

 Copy SK PNS terakhir dan Kartu Pegawai 

3. Mengirimkan semua berkas ke BPKLN 

4. Lama pengurusan   : 2 bulan 

 

ALUR PENGAJUAN SURAT TUGAS KE KANTOR INTERNASIONAL 

1. Surat rekomendasi dari fakultas (surat permohonan dr fakultas)  dengan mengetahui dekan 

2. Surat undangan acara: konfrensi, sit-in, beasiswa, visiting, camp cooperation, seminar internasional 

3. Proposal kegiatan, jika itu konferensi atau seminar internasional 

 



PROSES PENGAJUAN SURAT TUGAS 

1. Surat tugas (Kantor Internasional) diproses dengan persetujuan kepala KUIK, Wakil Rektor IV, dan 

menunggu tanda tangan Rektor. 

2. Proses persetujuan Rektor tergantung beliau ada di tempat atau tidak. 
 

PROSEDUR MENGURUS PERJALANAN KE LUAR NEGERI 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Rekomendasi dari  fakultas (surat 

permohonan dari fakultas) 

Surat undangan acara: konferensi, 

sit-in, international camp, 

scholarship, visiting, study excursion 

Proposal kegiatan,jika itu bersifat konfrensi atau 

acara internasional 

MELAMPIRKAN: 

Dengan Ketentuan: 

 Surat tugas melalui persetujuan Kepala KUIK, 
Wakil Rektor IV, Menunggu ttd Bpk. Rektor 

 Berapa lama surat tersebut jadi, tergantung 
bpk rektor ditempat atau tidak 

 

PEMOHON 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Alur Pembuatan Paspor melalui dana pribadi 

( PASPOR BIRU ) 

1. Surat rekomendasi pembuatan paspor biru melalui persetujuan kepala KUIK 

2. Melampirkan syarat- syarat pembuatan paspor: 

 Mengisi daftar riwayat hidup rangkap 3 

 Melampirkan surat undangan dan surat sponsor 

 Melampirkan surat penerimaan universitas rangkap 3 

 Mengisi form permohonan pasport (exit permit dan CV) 

 Pas photo berwarna latar putih (berdasi untuk pria) 4 x 6 sebanyak 6 lembar 

 Surat perjanjian (bagi yang berada di Luar Negeri lebih dari 3 bulan) 

 Mengisi form visa  

 Copy SK PNS terakhir dan Kartu Pegawai 

3. Mengirimkan semua berkas ke BPKLN 

4. Lama pengurusan   : 2 bulan 

 

Lama pengurusan   : 2 bulan 



 

 

KEPERLUAN PERJALANAN KE LUAR NEGERI 

( Misal: untuk pimpinan, dosen, karyawan atau mahasiswa ) 

  

 

         

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Disposisi surat/ berkas/ 

tugas dari pimpinan KUIK 

Koordinasi dengan personil jasa pembuatan 

paspor, visa, dan atau Setneg tentang biaya 

pengurusan dokumen beserta kelengkapan 

Pengajuan berkas/ permohonan 

Pengumpulan syarat 

kelengkapan pengurusan 

paspor, visa dan atau Setneg 

yang bersangkutan 

Penyiapan surat tugas , surat 

rekomendasi pembuatan paspor/  

pengurusan visa yang  

ditandatangani oleh rektor/ 

pimpinan KUIK 

Pengiriman berkas ke personil 

jasa pengurusan paspor, visa , 

dan atau setneg 

 

Menunggu pengiriman produk jadi paspor, visa dan atau Setneg 

dari personil jasa di Jakarta 


