
PEDOMAN UMUM 

PELAYANAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN 

BAGI MAHASISWA/KARYASISWA YANG BELAJAR DI 

PERANCIS 

Pada saat tinggal di Perancis, mahasiswa/karyasiswa dari Indonesia 

diharapkan memperhatikan hal-hal sebagai berikut :  

A. DOKUMEN PENTING YANG HARUS DIMILIKI PADA WAKTU TIBA DI 

PERANCIS 

1. KTP (Kartu Tanda Penduduk) di Indonesia. KTP tersebut sebaiknya ditinggal 

di Indonesia, sehingga apabila memerlukan perpanjangan dapat dilakukan oleh 

keluarga yang ada di sana. 

2. Paspor. Sebaiknya dibuat beberapa fotokopi paspor dan disimpan di tempat yang 

terpisah, agar dapat dimanfaatkan seandainya yang asli hilang. 

3. Masa Berlaku Paspor. Pemilik paspor harus mengetahui masa berlaku paspor, 

dan harus segera meminta perpanjangan masa berlakunya/pergantian pada waktu 

yang tepat.  

4. Visa Perancis. Memperhatikan visa jangka panjang untuk berdiam di Perancis 

(visa de long séjour) yang tertera di paspor yang dikeluarkan oleh Kedutaan 

Besar Perancis di Jakarta. 

5. Surat Keterangan Beasiswa. Khusus untuk penerima beasiswa harus 

memiliki/bisa menunjukkan Surat Keterangan Beasiswa (Attestation de bourse) 

dari Kedutaan Besar Perancis di Jakarta atau lembaga-lembaga lain. 

6. Surat Izin dari Sekretariat Kabinet (Setkab). Khusus para karyasiswa yang 

berasal dari perguruan tinggi (dosen) harus memiliki/bisa menunjukkan surat izin 

dari Sekretariat Kabinet (Setkab), yang harus diperpanjang ketika masa 

berlakunya sudah habis. Untuk karyasiswa dari BPPT/departemen lain, harus 

memiliki /bisa menunjukkan SK tugas belajar dari departemen masing-masing. 

7. Pasfoto. Memiliki pasfoto secukupnya untuk keperluan mengisi formulir-

formulir yang diperlukan. 

B. DOKUMEN YANG HARUS DIURUS SETIBANYA DI PERANCIS 

1. Formulir Pendaftaran. Mengisi formulir pendaftaran di Fungsi Konsuler KBRI 

Paris atau Konsulat Jenderal RI di Marseille yang dilengkapi dengan 1 (satu) 

buah pasfoto, ukuran 4 x 6  untuk ditempelkan di formulir pendaftaran. 

2. Pengecapan Paspor. Bersamaan dengan pengisian formulir pendaftaran, paspor 

diserahkan untuk dicap.  

3. Formulir Data Pribadi di Fungsi Pendidikan KBRI Paris. Mengisi formulir 

data pribadi di Fungsi Pendidikan KBRI Paris dilengkapi dengan 1 foto ukuran 4 

x 6 cm. 

4. Surat Keterangan Tempat Tinggal (Attestation de Domicile) Mengurus Surat 

Keterangan Tempat Tinggal (Attestation de Domicile) yang diperoleh dari 

direktur asrama yang ditempati atau dari pemilik kamar yang disewa sebanyak 2 

(dua) lembar. Dokumen ini penting untuk mengurus butir 5 dan 6. 



5. Rekening Bank. Beasiswa akan disalurkan melalui rekening bank. Setelah 

mempunyai rekening bank, sebaiknya segera meminta kepada bank tersebut buku 

cek dan kartu kredit internasional/Visa (Carte Bleue). Untuk membuka rekening 

diperlukan Attestation de bourse dan Attestation de domicile. 

6. Kartu Izin Tinggal Sementara di Perancis (Carte de séjour). Untuk mengurus 

Kartu Izin Tinggal diperlukan Attestation de Domicile yang asli dan nomor 

rekening di bank (Relevé d'Identité Bancaire). Khusus untuk mahasiswa biasa, 

diperlukan Surat Keterangan dari orang/keluarga yang menanggung di Perancis, 

visa long de séjour yang tertera di paspor dan Relevé d'Identité Bancaire dari 

bank. 

C. DOKUMEN YANG HARUS DIURUS SELAMA STUDI DI PERANCIS 

1. PASPOR dan  Carte de Séjour 

a. Perpanjangan Paspor Dinas. Perpanjangan paspor dinas yang sudah habis masa 

berlakunya diurus melalui Fungsi Pendidikan dengan mengisi formulir 

permohonan dan dilampiri fotokopi Surat Penugasan dari Setkab yang 

mencantumkan masih berlakunya jangka waktu masa tugas belajar di luar negeri 

atau fotokopi surat persetujuan perpanjangan tugas belajar dari Instansi 

Asal serta surat keterangan dari Profesor.  

b. Perpanjangan Paspor Biasa. Mahasiswa beasiswa/mahasiswa pemegang 

paspor biasa (hijau) harus datang langsung ke Fungsi Konsuler KBRI Paris 

untuk meminta perpanjangan atau penggantian paspor baru. 

c. Waktu Permohonan Perpanjangan Paspor. Permohonan perpanjangan paspor 

dilakukan, selambat-lambatnya dua bulan sebelum masa berlaku paspor tersebut 

habis dengan memperhatikan masa berlaku carte de séjour Perancis. Pemerintah 

Perancis biasanya hanya menyetujui perpanjangan carte de séjour, apabila  masa 

berlaku paspor lebih dari satu tahun. 

d. Carte de Séjour. Perlu memperhatikan masa berlaku Carte de Séjour. 

Permohonan perpanjangan Carte de Séjour sebaiknya dilakukan 2 bulan sebelum 

masa berlaku Carte de Séjour habis di Préfécture (kantor polisi) wilayah tempat 

tinggalnya. 

2. LEGALISASI/TERJEMAHAN SURAT-SURAT RESMI. 

a. Legalisasi/terjemahan Surat Nikah dan Akte Kelahiran. 

Legalisasi/terjemahan surat nikah dan akte kelahiran dilakukan di Fungsi 

Konsuler KBRI Paris atau Konsulat Jenderal RI di Marseille  

b. Penterjemahan Surat Keterangan Sekolah, Sertifikat dan Ijazah Indoneia. 

Fungsi Pendidikan melayani terjemahan surat-surat keterangan sekolah, sertifikat 

dan ijazah dengan melihat yang asli atau fotokopi dengan legalisasi asli.  

c. Legalisasi Sertifikat, Ijazah Perancis. Fungsi Pendidikan tidak melegalisasi 

sertifikat atau ijazah yang dikeluarkan oleh Institusi Pendidikan / Perguruan 

Tinggi Perancis. 

3. SURAT-SURAT KETERANGAN. 

a. Surat Keterangan Pulang Sementara (SKPS). Bagi mahasiswa/karyasiswa 

yang akan pulang ke Indonesia untuk berlibur, memiliki keperluan keluarga, 

menyelesaikan masalah sekolah atau melaksanakan penelitian, dikeluarkan Surat 



Keterangan Pulang Sementara oleh Fungsi Pendidikan. Untuk mendapatkan 

SKPS, harus mengisi formulir yang tersedia di Fungsi Pendidikan dan 

melampirkan Surat Keterangan dari pembimbing sekolah. Surat Keterangan 

tersebut bukan merupakan surat jaminan untuk pembebasan dari kewajiban 

pembayaran fiskal Luar Negeri di kantor Imigrasi Jakarta. 

b. Barang-barang Elektronik, Buku dan Alat Pendidikan. Barang-barang 

elektronik, Buku-buku dan Alat Pendidikan yang akan dibawa pulang ke 

Indonesia dibuat daftarnya dan disahkan dengan Surat Keterangan yang 

dikeluarkan oleh Fungsi Konsuler KBRI Paris atau Konsulat Jenderal RI 

Marseille. Surat Keterangan tersebut tidak menjamin pembebasan pajak atau 

beacukai. 

c. Surat Garansi. KBRI Paris/Atdikbud tidak dapat mengeluarkan surat 

garansi/jaminan yang dimintakan oleh pemerintah Perancis untuk permohonan 

visa, mendatangkan keluarga, penyewaan apartemen dsb.   

4. LAPORAN 

a. Perpindahan Alamat Tempat Tinggal. Perpindahan alamat tempat tinggal di 

Perancis wajib dilaporkan ke Fungsi Konsuler KBRI Paris dan Fungsi 

Pendidikan, atau Konsulat Jenderal RI di Marseille dengan tembusan ke Fungsi 

Pendidikan KBRI Paris. Perubahan tersebut perlu pula dilaporkan kepada 

lembaga Perancis yang mengurus karyasiswa Indonesia (disertai perubahan 

nomor rekening bank bila diperlukan) 

b. Laporan Studi. Karyasiswa wajib memberikan laporan kemajuan studi setiap 

triwulan kepada Fungsi Pendidikan, sedangkan Mahasiswa minimal memberikan 

laporan setahun sekali (SK Menteri PDK RI No. 0302a/U/1985). Laporan 

tersebut dapat berupa tembusan yang dikirim kepada instansi masing-masing atau 

laporan asli yang ditulis langsung kepada Atase Pendidikan KBRI Paris. 

c. Laporan Akhir Studi. Mahasiswa/karyasiswa diwajibkan melapor kepada Atase 

Pendidikan dan Kebudayaan dengan mengisi formulir laporan akhir tugas yang 

tersedia di Fungsi Pendidikan serta menyerahkan fotokopi ijazah/sertifikat hasil 

belajar di Perancis. Khusus karyasiswa yang telah menyelesaikan program doktor 

harus mengisi formulir "Data Promovendus" yang tersedia di Fungsi 

Pendidikan dan mengembalikannya disertai dengan 1 (satu) eksemplar tesis 

atau/dan dalam bentuk disket/CDRom, serta abstrak dalam bahasa Indonesia. 

5. DAFTAR PENILAIAN PELAKSANAAN PEKERJAAN PEGAWAI 

NEGERI SIPIL (DP3) 

Selama menjalani tugas belajar di Perancis, atasan langsung 

karyasiswa/pegawai negeri sipil adalah Atase Pendidkan KBRI Paris. Karyasiswa 

dapat meminta DP3 tahun yang berjalan ke KBRI Paris melalui Fungsi 

Pendidikan dengan melampirkan fotokopi DP3 terakhir dari instansi masing-

masing. DP3 tersebut akan ditandatangani Kepala Perwakilan RI, Atase 

Pendidikan dan yang bersangkutan. 

D. LEMBAGA INDONESIA YANG DAPAT MEMBERIKAN PELAYANAN 

UNTUK KARYASISWA DI PERANCIS. 

Selama studi di Perancis, sebaiknya mahasiswa beasiswa/karyasiswa 

senantiasa berkonsultasi dengan lembaga-lembaga yang mengurus 

kepentingannya, jauh sebelum timbul masalah.  



 Untuk kepentingan administrasi pribadi seperti paspor, akte kelahiran, akte 

pernikahan dapat menghubungi Fungsi Konsuler KBRI Paris.  

 Untuk kepentingan pendidikan, dapat menghubungi Fungsi Pendidikan dan 

KWRI Unesco Paris.  

 Untuk informasi tentang kebudayaan & pariwisata Indonesia dapat 

menghubungi Fungsi Sosial-Budaya KBRI Paris. 

Alamat/nomor telpon Fungsi yang memberikan pelayanan kepada 

mahasiswa/karyasiswa: 

1. KBRI Paris (Ambassade d'Indonésie) 

47-49, rue Cortambert, 75116 Paris 

Telpon: 01 45 03 07 60 - Faksimil: 01 45 04 50 32 

Website: http://www.amb-indonesie.fr 

2. Charles Hutapea, Koordinator Fungsi Konsuler 

Kantor: 01 45 03 81 76 

3. Prof. Dr. Syafsir Akhlus, Atase Pendidikan 

Kantor: 01 45 03 81 65 

E-mail: akhlus@gmail.com - pdkparis@hotmail.com 

4. Kol. Pnb. Erwin Buana Utama, Atase Pertahanan 

Kantor: 01 45 03 81 73 

Email: athan_paris@amb-indonesie.fr  

5. Kol. Chb. Ricky Frederik Winowatan, Atase Militer 

Kantor: 01 45 03 81 71 

6. Siti Sofia Sudarma, Koordinator Fungsi Sosial-Budaya 

Kantor: 01 45 03 81 89 

7. Konsulat Jenderal RI Marseille 

25, Boulevard Carmagnole 

13008 Marseille - Telpon: 04 91 23 01 60 - Faksimil: 04 91 23 34 95 

Website : www.indonesie-mrs.com  

8. Perwakilan RI di Unesco 

1, rue Miollis, 75015 Paris 

Telpon: 01 45 68 29 73 

E. LEMBAGA PERANCIS YANG MEMBERIKAN PELAYANAN 

KARYASISWA  

Untuk urusan studi, mahasiswa/karyasiswa perlu senantiasa berkonsultasi 

dengan lembaga Perancis yang mengurusnya. Lembaga-lembaga tersebut pada 

umumnya telah menerbitkan petunjuk-petunjuk berupa buklet yang perlu dibaca 

dengan seksama  agar tidak terjadi salah pengertian. 

Untuk mengurus berbagai keperluan dengan lembaga-lembaga tersebut 

biasanya perlu membawa surat-surat keterangan tertulis dan dilakukan jauh hari 

sebelumnya (jangan mendadak). Untuk pengurusan yang berkaitan dengan 

keuangan, perlu  membawa dan memperlihatkan  bon-bon/kwitansi asli.  

Alamat-alamat Lembaga Perancis yang memberikan pelayanan kepada 

karyasiswa: 

1. EGIDE (Centre Français pour l’Accueil et les Echanges Internationaux). 

Alamat: 28, rue de la Grange aux Belles, 75010 Paris. Telpon: 01 40 40 58 12, 

Faksimil: 01 40 40 58 58. 

http://www.amb-indonesie.fr/
mailto:akhlus@gmail.com
mailto:pdkparis@hotmail.com
mailto:han_paris@amb-indonesie.fr
http://www.indonesie-mrs.com/


2. CNOUS (Centre National des Oeuvres Universitaires et Scolaires). Alamat: 

6-8, rue Jean Calvin, 75005 Paris. Telpon: 01 44 18 53 00, Fax: 01 55 43 58 

00. 

3. CROUS (Centre Régional des Oeuvres Universitaires et Scolaires). Alamat: 

39, avenue Georges Bernanos, 75005 Paris. Telpon: 01 43 29 12 43. 

F. PERHIMPUNAN PELAJAR INDONESIA (PPI) 

Agar dapat berkenalan dengan mahasiswa/karyasiswa lain di seluruh 

Perancis, dan berkonsultasi mengenai masalah-masalah akademis, masalah 

tempat tinggal dan kesejahteraan keluarga dengan para anggota yang telah 

memiliki lebih banyak pengalaman hidup di Perancis, sebaiknya para 

mahasiswa/karyasiswa menjadi anggota PPI (Perhimpunan Pelajar Indonesia) 

di kota tempat tinggalnya.  

G. WILAYAH PELAYANAN KBRI PARIS DAN KJRI MARSEILLE. 

KBRI Paris dan KJRI Marseille melayani permohonan 

mahasiswa/karyasiswa Indonesia di Perancis untuk kelengkapan berkas 

administrasi pendidikan yang diperlukan. 

Wilayah Metropolitan Republik Perancis meliputi 95 daerah (département). 

Untuk kelancaran pelayanan, KBRI Paris melayani Wilayah Yuridiksi Utara = 72 

département dan KJRI Marseille bertugas melayani Wilayah Yuridiksi Selatan = 

23 département. Adapun Wilayah yang menjadi Yuridiksi KJRI Marseille 

adalah : 

 

Nama département Kode département 

Alpes-de-Haute-Provence 04 

Hautes-Alpes 05 

Alpes-Maritimes 06 

Ardèche 07 

Ariège 09 

Aude 11 

Aveyron 12 

Bouches-du-Rhône 13 

Corse-du-Sud 2A 

Haute-Corse 2B 

Drôme 26 

Gard 30 

Haute-Garonne 31 

Gers 32 

Hérault 34 

Lozère 48 

Pyrénées-Atlantiques 64 

Hautes-Pyrénées 65 

Pyrénées-Orientales 66 

Tarn 81 

Tarn-et-Garonne 82 

Var 83 

Vaucluse 84 

Selain département dan kode département di atas, menjadi Wilayah Yuridiksi 

KBRI Paris. 



H. PENYEDIAAN FORMULIR PELAYANAN FUNGSI PENDIDIKAN 

Formulir yang berkaitan dengan pelayanan dalam bidang pendidikan selain 

dapat diambil di kantor Fungsi Pendidikan dapat pula diperoleh dari Website 

KBRI Paris: http://www.amb-indonesie.fr 

I. PENUTUP 

KBRI Paris akan melayani keperluan mahasiswa/karyasiswa yang 

menyangkut hal-hal di atas, apabila mahasisw/karyasiswa yang bersangkutan 

telah memenuhi kewajiban sesuai ketentuan yang berlaku. 

 

FUNGSI PENDIDIKAN 
KBRI - PARIS 

Email: pdkparis@hotmail.com 

 

 

Prof. Dr. Syafsir AKHLUS 

Atase Pendidikan 
Telpon: 01 45 03 81 65 

 

Ida HAMID 
Telpon: 01 45 03 81 87 

 

Rita ALOYOL 
Telpon: 01 45 03 81 88 

 

 

** * ** 
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