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Rekomentasi Pefifh aspor dan Verifikasi Perjanjian
GUNGRONAL PENGANTAR RERIA Nang ROF Penempatan (P a Dinas Tenaga Kerja dan Perindustrian
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Noemor 18 Tahun 2017 tentang Perlindungan Pekerja Migran 1. Memahami administrasi perkantoran

Indonesia

2. Permenaker Nomor 9 Tahun 2019 tentang Tata cara penempatan pekerja migran |2 Mémahami peraturan dalam rekomendasi pembuatan paspor

indonesia

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Blanko rekomendasi paspor
3. Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pembuatan AK. 1 akan terkendala jika terjadi penylmpangan dalam prosedurnya Buku agenda kegiatan




Prosedur Rekomendasi Pembuatan Paspor dan Verifikasi Perjanjian Penempatan (PP)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kaghaten Petugas/admi| Pengantar Kt
Ke Wak ut
Pemohon n pelayanan Kerja Kepala Bidang| Kepala Dinas lengkapan aktu Outp
1|Menyampaikan berkas permohanan Daftar, blanko 20 menit Pendaftaran di
Rekomendasi pembuatan paspor dan verifikasi aplikasi SIAP
PP/mengajukan di aplikasi SIAP kerja pada Dinas kerja
Tenaga Kerja dan Perindustrian
2|Memerika persyaratan kelengkapan berkas Kelengkapan 30 menit Memeriksa Panah balikan
pencari kerja/memverifikasi diaplikasi SIAP kerja persyaratan kelengkapan menandakan
persyaratan konsep perlu
> perbaikan
3|Mewawancarai CPMI dan Menerbitkan Berita Acara 20 menit Hasil wawancara
rekomendasi paspor.
4|memaraf rekomendasi paspor Rekomendasi 10 menit Rekomendasi
paspor paspor
5|Menandatangani rekomendasi paspor Rekornendasi 10 menit Rekomendasi
paspor paspor
6|memverifikasi PP di aplikasi SIAP kerja
7|Menerima rekomendasi paspor. Rekomendasi Catat &
paspor serahkan kepada

pemohon




STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PEMBUATAN PASPOR DAN VERIFIKASI PP

NO| KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar Hukum 1. Undang-undang No. 18 Tahun 2017 tentang Pelindungan Pckerja Migran Indonesia
2. Permenaker No. 9 Tahun 2019 tentang Tata Cara Penempatan Pekerja Migran Indonesia_ o
2 |Persyaratan Pelayanan | Pekerja Migran yang akan meminta Surat Rekomendasi Penerbitan Paspor membawa persyaratan sbb :
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Foto copy AK. 1

Surat Ketcrangan Sehat
g S Surat n pengerahan (SIP) dari chut: Pencmpatan
h  Surat pengantar rekrut dan lampiran penyediaan ( CPMI
i Foto copy surat perjanjian penempatan

3 |Sistem, mekanisme dan
prosedur PMna | sy | Petugas pelayanan / Admin | —— ksem::::: k?nrjalp:ungshnal
1 Calon Pekerja Migran Indonesia (CPMI)) melakukan Pendaftaran di aplikasi SIAPKerja, mengisi data dan
mengupload dokumen
2 CPMI datang langsung dengan PPTKIS nya dengan membawa persyaratan yang sudah lengkap dan
menyerahkan ke petugas pelayanan/admin dan Admin memverifikasi data CPMI
3 Admin menyerahkan ke Fungsional Pengantar Kerjai untuk memaraf surat rekomendasi paspor
4 Fungsional Pengantar Kerja menyerahkan surat rekomendasi tersebut ke Kepala Bidang untuk di paraf
sekaligus mewawancari Pekerja Migran Indonesia (PMI) tersebut dan Fungsional meminta tandatangan
kepala Dinas.
5 Admin menverifikasi PP dan mengupload surat rekomendasi pasport.
4 |Jangka waktu penyelesaian | Surat Rekomendasi Pembuatan Paspor dikeluarkan lebih 2 jam kalau persyaratan lengkap
5 |Biaya/ tarif Tidak dipungut biaya (GRATIS)
6 |Produk Layanan Surat Rekomendasi Penerbitan Paspor dan Verifikasi PP
7 |Penanganan pengaduan, 1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada :
saran dan masukan Dinas Tenaga Kerja dan Pcnndusman Kota Payakumbuh
2. Mcnyampalkan pengaduan, saran dan masukan langsung via :
email : disnakerprin@gmail.com
Manufacturing
NO KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar Hukum | 1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik; -
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan | Publlk
3. Peraturan Walikota Payakumbuh No. 58 Tahun 2018 ’I‘entang Perubahan Perwako Nomor 84 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
2 |Sarana prasarana, dan atau | 1. Ruang kerja yang dilengkapi AC -
fasilitas 2. Megja dan kursi kerja -
3. ATK untuk registrasi -
4. Komputer
3 |Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik - ]
2. SDM yang memiliki prilaku santun dan ramah untuk memberikan pelayanan.
4 |Pengawasan Internal | 1. Supervisi atasan langsung - -
2. Dilaksanakan sistim pengendallan internal pemerintah dan pcngawasan
5 |Jumlah Pelaksana 1 (satu) orang Petugas
6 |Jaminan Pelayanan Layanan Rekomendasi Paspor CPMI layani oleh petugas yang terampil
7 |Jaminan Keamanan dan Penerbitan yang diberikan di jamin keabsahannya dan dapat di pergunakan
Keselamatan Pelayanan
8 |Evaluasi Kinerja Pelayanan |Evaluasi kinerja dilakukan minimal 1 kali dalam 1 tahun
Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Perindustrian
Kota Payakumbuh
TTD
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