
Letter of authorization for visa application submission / passport return 
Surat kuasa pengajuan berkas permohonan visa / pengambilan paspor 

 
I, Saya 

Last name, first name 
Nama belakang, nama depan 

 

Passport Number 
Nomor Paspor 

 

Date of Birth 
Tanggal Lahir 

 

herein, fully authorize  
dengan ini memberikan kuasa kepada:  

Surname, first name 
Nama belakang, nama depan 

 

Passport / ID card Number 
Nomor Paspor / Kartu Identitas  

Date of birth  
Tanggal Lahir 

 
 

Relationship with the applicant (or name of the agency) 
Hubungan dengan pemohon visa (atau nama agensi) 

 

Mobile / Phone number  
Nomor handphone 

 

to submit my visa application to Visa Application Center or to pick up my passport. I will remain responsible for all the information and 
documents related to my application. I acknowledge that both for application submission and passport return, the letter of authorization must 
be originally signed by applicant (or the legal guardian for a minor applicant) a shared letter with other applicants is invalid. I have also been 
informed that the Schengen visa application form has to be signed by each applicant personally, in case of minors by both parents (or the legal 
guardian(s)). Under no condition the visa application form can be signed by the representative / 3rd party submitting a visa application on my 
behalf. The visa application will be denied in such cases.  

untuk mewakili saya dalam pengajuan berkas permohonan visa saya ke Pusat Permohonan Visa atau untuk mengambil paspor saya. Saya akan 
bertanggung jawab atas informasi dan dokumen yang ada dalam permohonan visa saya. Saya mengerti bahwa baik untuk pemberian berkas 
permohonan visa maupun untuk pengambilan paspor, surat kuasa ini wajib ditandatangani oleh pemohon visa (atau oleh pemilik hak asuh 
untuk yang di bawah umur), surat yang disatukan dengan pemohon visa lainnya adalah tidak valid. Saya juga sudah diinformasikan bahwa 
formulir pengajuan visa Schengen wajib ditandatangani oleh setiap pemohon visa, dan bila di bawah umur oleh kedua orang tua (atau pemilik 
hak asuh). Formulir permohonan visa ini tidak bisa ditandatangani oleh perwakilan / pihak ketiga yang mewakilkan pengajuan visa saya. Bila 
hal itu terjadi, permohonan visa tidak akan diterima. 
 

Date / Tanggal :____________________________ Signature / Tanda tangan : __________________________________ 

Requirements of the Embassy / Consulate on the Letter of Authorization: 
Persyaratan Kedutaan Besar / Konsulat tentang Surat Kuasa. 
 
1. Representative submitting a visa application or picking up a passport must provide an original letter of authorization (one original 

for each applicant, not sharable with other applicants). The signature on the letter of authorization must be identical with the 
signature on the passport and visa application form. The letter must be fully filled and no handwritten correction is allowed. 
Pihak ketiga yang mengajukan berkas permohonan visa atau pengambil paspor wajib memberikan surat kuasa asli (satu surat asli 
untuk setiap pemohon visa, tidak bisa disatukan dengan pemohon visa lainnya). Tanda tangan pada surat kuasa harus sama dengan 
tanda tangan yang ada di paspor dan di formulir permohonan visa. Surat kuasa wajib diisi secara menyeluruh dan tidak boleh 
terdapat pembenaran dengan tulisan tangan. 

2. A copy of the ID of the representative submitting a visa application or picking up passport on the behalf of an applicant must be 
attached to the authorization letter. 
Fotokopi Dokumen Identitas pihak ketiga yang mengajukan berkas permohonan visa atau yang mengambil paspor pemohon visa 
harus dilampirkan. 

3. For minor applicants under the age of 18 years: This letter of authorization must be signed by one parent or a legal guardian. The 
minor applicant should NOT sign the form. If parents submit the application for their children, this letter of authorization is not 
required, however family relationship proofs must be provided. 
Untuk pemohon visa di bawah umur 18 tahun: Surat kuasa ini wajib ditandatangani oleh paling tidak satu orang tua atau pemilik hak 
asuh. Anak yang di bawah umur TIDAK menandatangani surat kuasa. Jika yang mengajukan berkas anak adalah orang tua dari anak 
tersebut, surat kuasa ini tidak diperlukan, namun bukti hubungan keluarga wajib disertakan. 

4.  Visa Application Center cannot accept applications or passport return requests from representatives without letter of 
authorization or with a letter with handwritten corrections, wrong template or signature.  
Pusat Permohonan Visa tidak bisa menerima berkas permohonan visa atau pengambilan paspor dari pihak ketiga tanpa surat kuasa 
yang valid atau dengan surat yang terdapat koreksi tulis tangan, contoh surat kuasa yang salah atau tanpa tanda tangan. 

 


