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P Nomor 50p
Tanpgal 2 24 Januari 2022
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Llektif ¢ 24 Januarn 2022 i
DINAS TENAGA KERJA —
Disahkan Oleh TENAGA KERIA l
KABUPATEN KEBUMEN xu'umru |
}
|
Nama SOP PEMBUATAN DOKUMEN KERJASANMA
ANTAR DAERAH ( KSAD )
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Peraturan Pemerintah No. 50 Tahun
2008 tentang Sistem Pengendalian
Internal Pemerintah

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
NO. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri NO. 52
Tahun 2012 tentang SOP di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
22 Tahun 2020 tentang Tata Cara Kerja
Sama Daerah dengan Daerah

5. Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten
Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan ata Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Kebumen NO. 117
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertra Tata
Kerja Dinas Tenaga Kerja

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berlaku
terkait transmigrasi

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berlaku
terkait Kerja sama antar daerah

3. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

4, Mampu membaca peta lokasi, menganalisa dan

memberikan masukan

Dipindai dengan CamScanner



cettra Tata Ketja Dinas Tenaga Ketja ]

Ketetkaitan Petalatan dan Perlengkapan |
1. SOP Fasilitasi Perpindahan dan ). Komputer
Penempatan Transmigtasi
3. Printer
A, ATK

5. Form, ceklist kelengkapan berkas

t -

|

1 Peringatan pencatatan dan Pendataan

L — s . s 4 - e ——— -~ - _— - - - - '

Jika SOP Dokumen Kerjasama Antar
Daerah (KSAD) tidak dibuat maka
pelaksanaan perpindahandan penempatan
transmigrasi tidak berjalan dengan baik.

Dipindai dengan CamScanner



RA D
DIAGRAM ALUR KERJA PEMBUATAN DOKUMEN KERJASAMA ANTAR DAERAH (KSAD)
MUTU BAKU w
PELAKSANA
NO.[ URAIAN KEGIATAN PEMDA DINAS DINAS suB KELENGKAPAN Lghges OUTPUT
PENERIMA | PROVINSI | PROVINSI KOORDINA PR KET
TRANSMIGR | PENERIM | PENGIRIM | BUPATI | INSTANSI | KEPALA | KABID TOR (WAKTU)
ASI A TERKAIT DINAS
TRANSMI
GRASI

1 2. 3. 4. 5 6. 7 8. 9. 10. 12 13.. 14. 15.

1. | Mengirim Surst @ Surat Undangan, | 30menit | Undangan terlah
Undangan Rapat e letter terkirim
Pertemuan Kerjasama
ProgramTransmigras

2. Melaksana.k.:s.n Rapat v v ! a e Bahan KSAD, Disesuaik | Rapat koordinasi
Pert K 4 Y 4 X
ME?D“;&?&“;: | an telah dilaksanakan
transmigrasi

I l I [ 1 |
e K draft.

3. | Membuat Kensep I8 Komputer. printer | 90menit | Draft KSAD telah
Antar Dw};:hq antar selesai dibuat
Pemerintah Kabupaten | |
Penerima dan *

Pemerintah Daerah Asal
Transmigrasi

2. | Membuat surat Konsep Surat, s :
pengantar KSAD Komputer, 30menit | Draft KSAD
pembahasan lebih lanjut Printer terkirim

3. | Membuat undsngs rspat : Surat Undangan, .

Koordinasi Kea Sazaa v e letter 30menit | Undangan telah
Antar Dacrah terkirim
: v v , y
4. | Melaksanakan Rapat LCD Projector, .
Koordinasi Knja sama draft KSAD 9.0 mm_“v Draft KSAD sudah
Antar Daerah disesuaika | final
< | ‘ | n
1

Dipindai dengan CamScanner



Pomdudahan para!'den
nene Dolaenen Keva

Sama Antar Deceah

o .

{3k sorven EAADD
telah drgmraf dam
Sibery puATErt

17 2 T ——— 113 et
I»bianan
KSADD, prilpen.
fonandatangam
D\lm Kepa Sama
Antar Docrak

1 Dokuman KSAD 10 Memat

yang mulah
diparaf , pulpen,
cap stempel
Mengarsiplan Dodamnen ¥
Kena Sama Antsr Arsip Dokumen 5 Menit
Diserzh KSAD

Dipindai dengan CamScanner



50P PEMBUATAN DOKUMEN KERJA SAMA ANTAR DAERAH
(KSAD) PROGRAM TRANSMIGRASI

. TUJUAN :a, Menyamakan persepsi dalam penyelenggaraan
Kerjasama Antar Daerah Program Transmigrasi
b. Mempermudah dan mengefektifkan
penyelenggaraan Program Transmigasi
c. Menjadi acuan dalam penyelenggaraan
Kerjasama Antar Daerah Program Ttransmigrasi

© Tercapainya dokumen Kerjasama Antar Daerah

1I. INDIKATOR KINERJA
(KSAD) Program Transmigrasi sebagai syarat
penyelenggaraan kegiatan Fasilitasi perpindahan
dan Penempatan Transmigrasi
lIl. DEFINISI . Kerja Sama Daerah dengan Daerah Lain menurut
n 2020 adalah usaha

Permendagri Nomor 20 Tahu
yang dilakukan oleh Daerah dengan

bersama
enggaraan urusan

Daerah lain dalam rangka penyel
ahan yang menjadi kewenangan Daerah

pemerint
an percepatan

untuk kesejahteraan masyarakat d
pemenuhan pelayanan publik.
. Bagan alir prosedur operasional penyelenggaraan

IV. FLOWCHART
Pelayanan Transmigrasi ( terlampir ).

V. LAMPIRAN ! .

Dipindai dengan CamScanner



DINAS TENAGA KERJA

Nomor 50P

Tanggal
Pembuatan

+ 4 Januari 2021

4

Tanggal Revisi

:+ 24 Januari 2022

Tanggal Efektif

: 24 Januari 2022

Disahkan Oleh ENAGA KERJA
KABUPATEN KEBUMEN KEBUMEN
- M‘ u. A’ f
P — i
Nama SOP PENYELENGGARAAN PADAT KARYA '

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan :

Peraturan Pemerintah No. 50 Tahun
2008 tentang Sistem Pengendalian
Internal Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi NO. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri NO.
52 Tahun 2012 tentang SOP di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten
Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan ata Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

1, Memahami mekanisme pengadaan barang dan jasa

2. Menguasai desain gambar, pengukuran dan perhitungan

teknis

3. Mampu mengarahkan dan membagi kerja

4. Memahami instruksi dan mau bekerja

Dipindai dengan CamScanner



5. Peraturan Bupati Kebumen NO. 117
Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
sertra Tata Kerja Dinas Tenaga Kerja

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

- SOP Pengaduan

1.Meja/kursi,

2.ATK,

3.Komputer dan printer,

4.Sound system,

5.Daftar Hadir dan Daftar penerimaan,
6. Alat pengukur meteran, patok

7. Bahan Material

8. Alat /perlengkapan kerja : sekop, cangkul, linggis, ember,
papan cor, molen dlil

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan
akan berindikasi pada permasalahanyg
mungkin muncul di luar kendali pelaksana
dan berdampakak pada ketidakefektifan
pelaksanaan kegiatan

1.Usulan proposal yang masuk
2. RAB, perhitungan teknis

2. Data calon pekerja dari lokasi kegiatan yang meliputi
mayarakat penganggur, setengah penganggur dan korban PHK
dari Keluarga miskin.

Dipindai dengan CamScanner




SOP PENYELENGGARAAN PADAT KARYA

. TUJUAN : a. Menyamakan persepsi dalam penyelenggaraan
kegiatan padat karya
b. Mempermudah dan mengefektifkan

penyelenggaraan padat karya
c. Menjadi acuan dalam penyelenggaraan padat
karya

Il. INDIKATOR KINERJA : Jumlah orang tenaga kerja yang terserap dari
masyarakat penganggur, setengah penganggur dari
keluarga miskin, dan korban PHK dalam
penyelenggaraan kegiatan padat karya infrastruktur
sederhana.

lll. DEFINISI - Kegiatan = Pemberdayaan = masyarakat  yang
mengutamakan penyerapan tenaga kerja melalui
sistem Padat Karya sebagai melalui upaya
penyediaan infrastruktur  sederhana  dengan
memanfaatkah sumber daya alam dan SDM lokal (
penganggur, setengah penganggur dari masyarakat
miskin, dan korban PHK ) guna menunjang kegiatan
social ekonomi masyarakat .

IV. FLOWCHART : Bagan alir prosedur operasional penyelenggaraan
kegiatan padat karya ( terlampir ).

V. LAMPIRAN .

Dipindai dengan CamScanner



DIAGRAM ALUR KERJA PENYELENGGARAAN KEGIATAN PADAT KARYA

NO. URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU KET
LAMA
PROSES
KEPALA KEPALA suB KONSULTAN | PENYEDIA | LURAH/ PESERTA KELENGKAPAN OUTPUT
DINAS BIDANG  |KOORDINATO| PERENCANA | JASA KOORDINA (WAKTU)
R TOR WARGA
LAPANGAN |MASYARAKAT
1. 2. 3. 4. 5. 6. " 8. 9. 8. 9. 10. 11
1.

1. | Memerintahkan Kepala Bidang D Dokumen Pelaksanaan
untuk melaksanakan kegiatan Anggaran (DPA) . .
Perluasan Kesempatan Kerja sistern 10 Menit | Disposisi
Padat Karya | i Proposal (N-1)

2. Memberi arahan kepada Sub DPA, 30 Menit | Rekap
Koordianator terkzit persiapan I Proposal
kegiatan padat karya A_, Proposal (N-1), ATK

3. | Melaksanakan identifikasi usulann Y DPA, 30 Menit | Rekap hasil
dari Kelurahan meliputi identifikasi identifikasi
manfaat dari aspek ketenagakerjaan, Proposal (N-1),
social ekonomi dan kelayakan Komputer, printer ATK
teknis

4. | Melaksanakan koordinasi A Proposal, Rekap hasil 60 menit | Hasil
persiapan pelaksanaan kegiatan I | [ J L ‘ identivikasi, ATK, koordinasi
dengan pihak terkait Komputer, LCD kesiapamn

I I Projector pelksanaan
kegiatan

5. | Melaksanakan identifikasi lokasi J i Alat pengukur, buku 1 Catatan peta
scbagai bahan desain teknis untuk '[ catatan lokasi yang
membuat sketsa pekerjaan fisik dan ' I r J I ] sudah
RABmeliputi pengukuran, N diukur
p{nghilungan volume dan gambar - | l =
sketsa.

Dipindai dengan CamScanner



Memerintahkan Konsultan

Surat Perintah kerja 20 menit | DED siap
Perencana untuk membuat gambar dikerjakan
desain perhitungan teknis pekerjaan
padat karya sesuai lokasi | I
Membuat gambar desain Komputer, ATK, Disesuaik | Rancangan
perhitungan teknis pekerjaan padat gambar lokasi, . buku an gambar dan
karya sesuai lokasi catatan RAB
Memerintahkan Sub Koeordinator disposisi 10 menit | Jadwal
untuk proses selanjumya sosialisasi,
data narsum
dan peserta
Membuat undsngan sosialisasi Komputer, Printer, ATK | 60 menit | Undangan
rembug warga terkait persispan siap
pekerjaan padat kerya diedarkan
Sosizlisasi, edukasi den rembug Daftar Hadir, ATK 240 Notulen
warga/ masyarekal vang menjadi menit kesiapan
lokasi padat karys unnk pekerjaan
membangun kesepehaman sehingga I
tercapai salu persamaan persepsi,
kesamaen langksh serta mendorong
Kketerlibatan warga masyzrakat
secara utuh
Pendaftaran dan seleksi Pekerja Daftar hadir, Calon 60 menit | Calon
dengan saseran mzsyarakat — Pekerja lengkap dengan pekerja
Penganggur, setengah pengancaur, foto copy KTP dan KK telah
TKI Purna, korban PHK dan diselekst
masyarakat miskin di sekitar lokasi -
Pencatatan tenaga kerja dan Daflar calon pekerja terpilth
pembagian kelompok yang meliputi 20 meni koordkepal
Kepala Tukang, Tukang dan <Oment | 5 pykang,
Pekerja sekaligus pembagian kerja tukang dan
pekenja
Pengecekan kembali situasi Meteran, Patok 60 menit | Lokasi
lapangan berdasarkan gambar pekerjoan
desain selanjutnya dilakukan sudah diberi
pengukuran dan pemsangan patok patok
setiap 25 M yang akan dibangun/
direhabilitasi

Dipindai dengan CamScanner




10. | Pengadaan barang jasa //
pengedropan bahan material dan Dokumen SPK/ Surat Discsuaik | Bahan
lsel:;: .pirallata;:;:bagui bantuan ke ]’csunar;, f’cklisl, hu:an am M]ul:rial
okasi kelura material, dump truc tela
didistibusik
an
11. | Pelaksanaan pekerjaan dan . . : :
pcm.bayamn Uang Perangsang 22$1;;I?dxr, daftar d:sc:nmxk i(lan aOmn.; F::-
Kerja (UPK) foaa =
12 | Membuat Berita Acara Serah t : i ;
Terima Pekerjaan dan Y Berita Acara sl e
ditandatangani Dinas dan Kelurahan ditandatang
ani kedua
| pilak
13. | Menerima manfaat dan Berita Acara Disesuaik | Hasil Fisik
melaksanakan perawatan Hasil an Pekerjaan
Pekerjaan

Dipindai dengan CamScanner




DINAS TENAGA KERJA
KABUPATEN KEBUMEN

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan

Tanggal Revisi

: 24 Januari 2022

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama SOP

FASILITASI PERPINDAHAN DAN
PENEMPATAN TRANSMIGRASI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Peraturan Pemerintah No. 50 Tahun
2008 tentang Sistem Pengendalian
Internal Pemerintah

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi NO. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri NO.
52 Tahun 2012 tentang SOP di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

4. Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten
Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan ata Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

obyektif

1. Memahami Peratturan Perundang-undangan yang berlaku
terkait transmigrasi

2. Mampu melaksanakan pendaftaran dan seleksi secara

3. Mampu mengarahkan dan membagi kerja

4. Mampu menjelaskan peta lokasi dan memberi motivasi

Dipindai dengan CamScanner




SOP FASILITASI PERPINDAHAN DAN PENEMPATAN

. TUJUAN

Il. INDIKATOR KINERJA

l1ll. DEFINISI

IV. FLOWCHART

V. LAMPIRAN

TRANSMIGRASI

a. Menyamakan persepsi dalam penyelenggaraan
kegiatan transmigrasi
b. Mempermudah dan mengefektifkan

penyelenggaraan pelayanan perpindahan dan
penempatan transmigran

c. Menjadi acuan dalam penyelenggaraan kegiatan
transmigrasi

Jumlah  Kepala Keluarga yang difasilitasi
perpindahan dan penempatannya dari daerah asal
Kabupaten Kebumen ke UPT pemukiman
transmigran

Kegiatan fasilitasi pelayanan perpindahan penduduk
secara sukarela untuk meningkatkan kesejahteraan
dan menetap di Wilayah Pengembangan
Transmigrasi dan Lokasi Permukiman Transmigrasi.

Bagan alir prosedur operasional penyelenggaraan
Pelayanan Transmigrasi ( terlampir ).

Blanko P6

Dipindai dengan CamScanner



r—s.—Peraturan Bupati Kebumen NO. 117
Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
sertra Tata Kerja Dinas Tenaga Kerja

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Dokumen Kerja Sama 2. Komputer
Antar Daerah (KSAD) 3. Printer
4, ATK
5. Form, ceklist kelengkapan berkas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Fasilitasi Perpindahan dan
Penempatan Transmigrasi ini tiak dibuat
maka perencanaan, pelaksanaan dan
pelayanan penemapatan dan
pemberangkatan transmigrasi tidak
berjalan dengan baik.

Dipindai dengan CamScanner




DIAGRAM ALUR KERJA FASILITASI PERPINDAHAN DAN PENEMPATAN TRANSMIGRASI

PELAKSANA

MUTU BAKU KET.
PEMOHON TIM BUPATI | KEPALA KABID DINAS BALATRANS | DINAS INSTANSI KELENGKAPAN LAMA | OUTPUT
NO.| URAIAN KEGIATAN | /Calon PENDAFS DINAS PROVINSI KABUPATE | TERKAIT PROSES
Transmigra | 1/SUB /8BLM N TUJUAN Hari)
n KOORDIN (
ATOR
l 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7 8 9. 10. 11. 12 13.. 14. 15.
1. | Mendaftar mengikuti Berkas: KK, KTP | 15menit | Berkas Catrans
transmigrasi diterima oleh Tim
Pendafsidan
dicatat dalam buku
y ’ pendaftaran
v —
2. Verifikasi administrasi k Berkas Pemohon, | 15 menit | Kelengkapan
calon Transmigran \/ ATK berkas Catrans
sudah
dilaksanakan
erkas Catrans
3. | Melaksanakan seleksi \ 4 v i’I'K e Seleksi tertulis dan
tertulis dan wawancara wawancara telah
calon Transmigran . dilaksanakan
T Berkas hasil -

2. | Melaksanakan Rapat v 1 selcks: tertulis | 30 menit | Rekapitulasi nilai
Hasil Seleksi terhadap ‘ dan wawancara Catrans yang lolos
Calon Transmigran ATK seleksi tertulis dan

l wawancara
; l&onscp . <
3. | Membuat Laporan Hasil ATK 60 menit | Laporan Hasil
Pelaksanaan Seleksi Komputer pelaksanaan
Calon Transmigran yang A Printer Pendaftaran dan
memenuhi kualifikasi Seleksi
Persyaratan
A Konsep . :

4. | Melaporkan kepada ATK 10 menit | Nota Dinas sudah
Bupati hasil Komputer selesai dibuat
pelaksanaan pendaflaran Printer
dan seleksi Calon I
Transmigrasi

Dipindai dengan CamScanner




Disposisi 10 Menit | Nota Dinas sudah

5. | Memerintahkan kepada I di disposisi Bupati
Dinns untuk 1 i disposisi Bupati
melaksanakun tahapan
proses selanjutnya +

6. | Memerintahkan kepada Disposisi 10 Menit | Nota Dinas yang
Kepala Bidang / sudah di disposisi

cpala Bidang v Kadi
Koordinator untuk nis
melaksanakan checking
lokasi ke dacrah
penempatan transmigrasi
di Luar Jawa

7. | Melaksanakan v Alat komunikasi, | disesuaik | Jadwal kunjungan
koordinasi rencana Hp, Telepon, an kf: Lo}:asi_ sudah
kunjungan checking surat koordinasi disepakati
lokasi transmigrasi I

8. Melaksanakan SPT, Alat Disesuaik | Peta Lokasi,
kunjungan checking v Transportasi an Sapras dam Fasum
lokasi transmigrasi di (Rental mobil, di lokasi
Luar Jawa pesawat) dll Transmigrasu

\ sudah diketahui
]

9. | Melaporkan hasil y Komputer, 20 Menit | Laporan Hasil
kunjungan checking printer, ATK knjungan
lokasi transmigrasi ‘

10. | Memberi arahan dan Y Disposisi 10 menit | Laporan Hasil
mermerintahkan untuk kunjungan yang
peningkatan telah di disposisi
keterampilan bagi Calon
transmigran

Y

11. M:?kmn l}oo;dmu‘: ) I_'—l Telepon, alat 20 menit | Jadwal pelatihan,

‘;\’LK :;T:‘[‘s[t: 2:“ lum gi transportasi / ’ ) / : suml.panggilan
g y alon l komunikasi, ATK | disesuaik | pelatihan
Transmigran ant
12. | M erikan i i R . i .
"'mu"kf‘“.‘ informasi Alat komunikasi/ | disesuaik | Surat panggilan

dan pemberitahuan . ihan
pelaksanaan Pelatihan portasi an pelat

bagi KK dan Istri Calon 2

Transmigran

Dipindai dengan CamScanner




13. ] }Iflmgﬂmg Pclau}}ag ) Alat transportasi, 2520 Calon Transmigran
cterampilan bagi KK di kelengkapan menit memperoleh
BBLM Yogyakarta dan ATK c
Istri di Balatransnaker peserta, pengetahuan dan
Klampok Bani ketem.mpﬂa{l daro
pok Banjamegara materi pelatihan
yang diberikan
14. | Melaporkan telah selesai Laporan lisan 10 menit | Calon Transmigran
mengxkuli Pelatihan telah selesai
mengikuti
Pelatihan
15. | Membuat konsep SK Komputer, ATK, | 20 Menit | Konsep SK sudah
Bupati Penetapan Calon Printer dicetak
Transmigran
16. | Mengoreksi konsep SK X Konsep SK, ATK | 10menit | OrangKerja
Bupati Penetapan Calon /\4
Transmigran Y
17. | Meneliti dan mengoreksi Draft SK, ATK 10 Menit | SK Bupati yang
lebih lanjut konsep SK telah diberi
Bupati Penetapan Calon \/ pengantar
Transmigran
18. | Menandatangani SK Draft SK, ATK, 10 menit | SK Penetapan
Penetapan Calon stempel Catrans sudah
Transmigran ditandatangani
19. | Memerintahkan Surat Perointah 10 menit | Surat Perintah
persiapan teknis dan Penempatan Penempatan
administrasi Transmigrasi Transmigrasi telah
keberangkatan Calon didispo
Transmigran
20. | Melengkapi administrasi Komputer, 60 menit | P6, Surat Pindah,
perpindahan dokumen printer, berkas SKCK, Surat Ketr.
Catranns yang dokumen catrans Sehat, surat
dibutuhkan pemyataan telah di
set per KK dan
dibendel

Dipindai dengan CamScanner




/

21 S:m C ] a;x_ kﬁw‘?tm 3 Buku Kcsc}wtan. 60 menit | Buku keschatan
g1 t-alon Transmigran alat pemeriksaan catrans sudah diisi
dan keluarganya keschatan
J
22. | Pembekalan akhir Berita Acara 60 Menit | Calon Transmigran
pemberangkatan Calon Keberangkatan, telah mendapat
Transmigran dan SK Bupati bekal dan motivasi
keluarganya
23. | Pengawalan Laporan Disesuaik | Calon Transmigran
pemberangkatan Calon Pemberangkatan an difasilitasi
Transmigran menuju Transmigran dar keberangkatannya
Transito Semarang untuk Kabupaten dan dikawal
diberangkatkan meauju Kebumen, daftar sampai ke daerah
UPT dacrah penempatan hadir, alat tujuan
transmigrasi di Luar transportasi,
Jawa akomodasi, P3K
dan obat-obatan

Dipindai dengan CamScanner




KARTU SELEKSI TRANSMIGRAN

Daerah Tujuan

Nomor Pendaftaran

Foto Keluarga
Yang akan dibawa

Jenis Transmigrasi
Kasi/UPT/Desa
Kecamatan
Kabupaten/Kota
Provinsi
Tahun Anggaran
|. Data Calon Transmigran (Kepala Keluarga) BIODATA
Nama : 1. Tempat Tanggal Lahir
Alamat Rumah Umur
Desa/Kelurahan 2. Tempat Tgl. Kawin
Kecamatan 3. Pendidikan
Kabupaten/Kota 4. Agam
Provinsi 5. Pekerjaan/Keahlian
6. Pendapatan/Kapita/Thn
7. Luas Tanah Yang
Ditinggalkan
Il. Anggota Keluarga Yang menjadi tanggungan
No Nama Jenis Umur | Hub. Kel | Agama | Pend. Pek | Keterangan
Kelamin _
_ L P L !
|
Il. Pernyataan :

1. Bahwa saya dengan penuh kesadaran dan secara sukarela untuk mengikuti Program
Transmigrasi yang diselenggarakan Pemerintah/Pemerintah Daerah

.Bahwa saya akan mentaati serta melaksanakan ketentuan dan peraturan yang berlaku

mengenai tata cara penyelenggaraan Program Transmigrasi oleh Pemerintah / Pemerintah

Daerah

. Bahwa saya tidak akan menuntut atau akan menyelesaikan secara musyawarah apabila

sewaktu-waktu terjadi perubahan karena kebijaksanaan Pemerintah/Pemerintah Daerah.

manapun.

. Bahwa saya Belum pernah mengikuti Program Transmigrasi
. Bahwa surat pernyataan ini saya buat dalam keadaan sadar dan tidak ada tekanan dari pihak

................................

Kebumen,

Cap Jempol
Calon Transmigran

Tangan Kiri

Cap Tiga Jari
Tangan Kanan

Dipindai dengan CamScanner



A

/

/' V. Keterangan Instansi Pemerintah

a. Orang tersebut setelah diadakan penelitian dinyatakan berkelakuan baik dan belum pernah
tersangkut masalah polisi.
b. Keterangan ini dibuat untuk melengkapi Persyaratan yang bersangkutan untuk mengikuti

Program Transmigrasi.

Mengetahui,

Kepala Desa.........cooommrumserinmeaeiensees

Kepala Kepolisian

c. Orang tersebut setelah diadakan penelilitian dinyatakan sehat.. . -
d. Keterangan ini dibuat untuk melengkapi pernyataan Mengikuti Program Transmigrasi.

V. Petugas Pendaftaran

Pemeriksa Kesehatan

No

Nama

Pangkat/Gol

NIP

Jabatan Tgl Tanda
Keterangan Tangan

Petugas Pendaftaran telah melakukan tugasnya sesuai dengan Keputusan Mantri Tenaga Kerja
dan Transmigrasi No.Kep.208/MEN/X/2004 Tanggal 12 Oktober 2004 Tentang Syarat dan Tata
Cara Penetapan sebagai Transmigran dan Keputusan Direktur Jendral Mobilitas Penduduk No.
Kep. 42/MP/VI/2005 Tanggal 10 Juni 2005 tentang Petunjuk Pelaksanaan Keputusan

Menakertrans No. Kep.208/MEN/X/2004.

VI. Keputusan Pemerintah
Setelah diadakan seleksi dan pemeriksaaan terhadap calon Transmigran untuk lokasi

................................................................................................................

KEPALA DINAS TENAGA KERJA
KABUPATEN / KOTA

Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP

189.6/ ....

Tanggal
Pembuatan

24 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

24 Januari 2022

Disahkan Oleh

PEMERINTAH
KABUPATEN KEBUMEN |
DINAS TENAGA KERJA

TENAGA KERJA
KEBUMEN

|

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar | g

Operasional Prosedur  Administrasi
Pemerintahan Kementerian
Ketenagakerjaan

5. 1SO 9001:2015 Klausul 8.5 Produksi dan
penyediaan pelayanan

Penyusunan Standar Operasional | 5.

Prosedur (SOP) Administrasi

Pemerintahan 6.
4. Peraturan Menteri  Ketenagakerjaan

Nama SOP Penerbitan AK/I
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Republik Indonesia | 1. Kualifikasi Pendidikan DIII/DIV/SI linear dengan
Nomor 13 Tahun 2003 tentang bidang tugas;
Ketenagakerjaan 2. Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa,
2. Peraturan Menteri  Ketenagakerjaan sopa|.1: qan santun);
Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 S. ‘Memliik pengetg‘ahuan tentang perundang-
undangan terkait standar pelayanan dan
tentang Penempatan Tenaga Kerja informasi publik;
3. PermenPAN dan Reformasi Birokrasi| 4 Mampu berkomunikasi lisan dan tertulis dengan

baik;

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan
efisien;

Mampu mengoperasikan komputer; dan tata
cara pengolahan data pada aplikasi web
www.bursakerja.kebumenkab.go.id
Memahami penggunaan aplikasi pelayanan.

. Pengantar Kerja/ Petugas Antar Kerja, telah

mendapatkan pelatihan Ketenagakerjaan.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Pengendalian Arsip
2. SOP Legalisir AKI/I

ogs LN~

Komputer,
Printer,
Scanner
Alat Tulis

. Meja kursi kerja
. Jaringan internet yang memadahi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika prosedur tidak dilaksanakan maka d?pé?

-—

terlaksana dengan baik. Kesesuaian data
pencari kerja dengan data tercetak pada AKI/I

. Buku Terima AK/I
berakibat pelayanan penerbitan AK/I tidak | 2.

Google form apabila sudah diterima kerja

Dipindai dengan CamScanner




mpastikan kebenarannya dengan
Memeriksa terlebih dahulu sebelum dicetak
dan menunjukkan kepada pencari kerja untuk
diteliti dan ditandatangani pencari kerja.

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksann Mutu Baku
Pengantar p
Cart . crangan
No. Keglatan/ Uraian Prosedur Pencan Kerja Kerja/ Gparator kasi Kelengkapan Waktu Output &
Petugas Antar| cetak AK/1
Kerja

i 2 3 4 8 6 7 8 9 10
Mendaftar di bagian Pendaftaran  untuk Mesin Antrian 1 menit Normor Antrian
mengambil/ mendapatkan nomer antrian C)

2 |Menyerahkan persyaratan penerbitan AK/I, Persyaratan 1 menit Persyaratan
dengan ketentuan antara lain : Penerbitan AK/I penerbitan AK/I
1. KTP elektronik Kabupaten Kebumen yang

masth berlaku (Asli/ Fotocopy) r
2. Pas photo 3x% 1 lembar E <
3. Semua ljazah yang dimilild (Asli/ Fotocopy)
4. Sertfikat Kursus bila ada
5. Yang berkepentingan datang sendiri
salah

3 |Melakukan verifikasi kesesuaian berkas, jika Persyaratan 3 menit Nomor Antrian |Bagi yang tidak
lengkap dan benar menyarankan pencari kerja penerbitan AK/I bisa menginput
menginput mandiri biodata pencari kerja ke dalam P mandiri diarahkan
aplikasi web wriw bursakera kebumenkab.go.id > > langsung ke Loket
dan memberikan nomor antrian jika telah input penerbitan

sesuai

4 |Menunggu panggilan operator cetak untuk ! Nomor Antrian, S menit Antrian Tertib | Waktu sesuai
mencetak AK/I pada loket yang ditetapkan E—1 Ruang Tunggu kondisi antrian

S |Memanggil antrian sesuai nomor urut antrian. Nomor Antrian, 1 menit | Panggilan antrian |Panggilan lebith

Ruang Tunggu dari 3x tidak
Mempersilakan pencari kera yang datang untuk 4 direspon, maka
duduk dan memberikan salam dengan sopan dan _ Q dapat dilanjutkan
. nomor antrian
bernikutnya

Dipindai dengan CamScanner



6 |Menginputkan data pencari  kegja sesuai Nomor /\llfriﬂfl, 5 menit Kartu Antrian |Data Persyamtan
persyaratan ke dalam aplikasi web Komputer, Printer pc.an.erlntan ) .‘}K/I
wwwe bursakeria kebumenkab goid untuk pencari disimpan di Dinas
kerja yang belum bisa input mandiri. A untuk diinput jika

l:j problem web
Dalam hal aplikasi web terkendala AK/I dicetak sudah teratasi.
manual menggunakan template MS Word dan atau
tulis tangan sesuai kendala.

7 |Mencetak AK/I dan menunjukkan kepada pencari Komputer, 3 menit Draft AK/I Tanda tangan
kerja untuk mengecek kesesuaian dan ‘Hj Jaringan Internet, Pengantar Kerja/
memastikan kebenaran data g — Printer Petugas Antar

Kerja tercetak

8 |Memeriksa kesesuaian data pencari kerja pada salah Draft AK/I 1 menit Draft AK/I
Draft AK/], jika sesuai lanjut proses berikut <\:

sresuaj

9 |Memasang foto pencari kerja pada Draft AK/I dan Draft AK/I, Foto, | 3 menit AK/I
meminta tanda tangan kepada pencari kerja di — Lem/ perekat,
bawah Foto dan memberikan Stempel Dinas >|___I | Ballpoint, Stempel
mengenai Foto - Dinas

10 |Menyerzhkan AK/I berserta berkas persyaratan AK/I, berkas 1 menit |AK/I, berkas SOP Legalisir AK/1
kepada pencari kerja dan menyarankan untuk IJ persyaratan persyaratan
melakukan foto copy legalisir AK/I i I penerbitan AK/I penerbitan AK/I
11 |Menerima hasil AK/I dan mengisi Buku Terima AK/I, berkas 1 menit |Bukti Terima AK/1|SOP Pengendalian
AK/I A 4 persyaratan Arsip
( ) penerbitan AK/I,

Buku Terima

Dipindai dengan CamScanner



‘Nomor SOP
“Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
“Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

PEMERINTAH
KABUPATEN KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA

‘NamaSOP
DASAR HUKUM

189.61/ ....
“| 24 Januari 2022

" Pelayanan Legalusur AKII

24 . Januaa.ZOli

T KUALIFIKASI PELAKSANA

|

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Tenaga Kerja

PermenPAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan Kementerian
Ketenagakerjaan

ISO 9001:2015 Klausul
penyediaan pelayanan

8.5 Produksi dan

1. Pengantar Kerja/ Petugas Antar Kerja,
telah mendapatkan pelatinan
Ketenagakerjaan.

Kepala Bidang/ Kepala Seksi,

|
|

memberikan pengesahan legalisir AK/I |

jika pengantar kerja/ petugas antar
kerja berhalangan.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Pengelolaan
Surat Keluar
2. Buku Surat Keluar ( Agenda Kendali Surat )

1. Ballpoint
2. Stempel Dinas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika prosedur tidak dilaksanakan maka dapat
berakibat pelayanan penerbitan AK/I tidak terlaksana
dengan baik. Kesesuaian data pencari kerja dengan
data tercetak pada AK/l perlu dipastikan
kebenarannya dengan memeriksa terlebih dahulu
sebelum dicetak dan menunjukkan kepada pencari
kerja untuk diteliti dan ditandatangani pencari kerja.

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana Mutu Baku —
Pengantar
Ro. Keglatan/ Uralan Prosedur Pencari Kerja Kerja/ Kelengkapan Waktu Output Hetesangan
Petugas
Antar Kerja
1 2 3 4 7 8 9 10
1 |Menggandakan/ fotocopy AK/I untuk kebutuhan AK/1 1 menit Salinan AK/I
legalisir C)
2 |Menyerahkan persyaratan legalisir AK/I, dengan AK/1, Salinan 1 menit AK/I, Salinan
ketentuan antara lain : I AK/1 AK/I
1. AK/I Asli dan masih berlaku E—L
2. salinan AK/I jumlah maksimal 6 lembar —
3. Tanpa dipungut biava
3 |Memeriksa berkas jika sesuai memberikan salah AK/I, Salinan 3 menit Legalisir AK/I |Jika berhalangan
pengesahan dan stempel legalisir AK/I dan R ) AK/I, Ballpoint, maka diwakilkan
menyerahkan kembali kepada pencari kerja '\> Stempel Dinas pejabat struktural
sesuai . -
4 |Menerima legalisir AK/I Legalisir AK/I 1 menit Legalisir AK/I

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP

189.6/....

“Tanggal Pembuatan

24 Januari 2022

Tanggal Revisi

“Tanggal Efektif
“Disahkan Oleh

PEMERINTAH
KABUPATEN KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA

24 Japuari-2022

il
WIS

=Peri
NIP. 19720723 199803 1 006

Nama SOP

Pelayanan AK/I Hilang

KUALIFIKAS| PELAKSANA

DASAR HUKUM

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

_ Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Tenaga Kerja

_ PermenPAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasional ~ Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan

 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
Kementerian Ketenagakerjaan

_ISO 9001:2015 Klausul 8.5 Produksi dan

penyediaan pelayanan.

Pengantar Kerja/ Petugas Antar
Kerja, telah mendapatkan pelatinan
Ketenagakerjaan.

Operator Cetak AK/I, dapat
mengoperasikan computer dan tata
cara pengolahan data pada aplikasi
bursakerja kabupaten kebumen.
Kepala Bidang/ Kepala Seksi,
memberikan pengesahan AK/I jika
pengantar kerja/ petugas antar kerja

berhalangan.

PERALATAN PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1. SOP Pengendalian Arsip 1. Mesin Antrian
2. Komputer
3. Jaringan Internet
4. Printer
5. Ballpoint

6. Stempel Dinas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Desa dari domisili asal perlu ditekankan

Jika prosedur tidak dilaksanakan maka dapat
berakibat pelayanan AK/I hilang tidak terlaksana
dengan baik. Untuk memberikan rasa tanggung
jawab dan kehati-hatian dalam menyimpan kartu
AK/l maka persyaratan surat pengantar Kepala

Dipindai dengan CamScanner




Polaksana Mutu Baku
Pengantar
No-. Koglatanf URSaRTSIORESNE Pencari Kerja 11::;':;‘({3 c?tlr: T: ;‘\l;:;l Kelengkapan Waktu Output Ketetangan
Antar Kerja
1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 |Mengajukan pelayanan AK/l Hilang untuk Pendaftaran 1 menit Pendaftaran
mendapatkan nomer antrian ( )
2 [Menyerahkan persyaratan pengurusan AK/I Persyaratan 1 menit Persyaratan
hilang, dengan ketentuan antara lain : pengurusan AK/I pengurusan AK/I
1. Surat pengantar Kepala Desa domisili ‘__JLI hilang hilang
2. Pas Foto 3x% 1 lembar e
3. KTP elektrenik
3. Tanpa dipungut biaya salah
3 |Melakukan verifikasi kesesuaian berkas, jika Persyaratan 3 menit Persyaratan
lengkap dan benar memberikan nomor antrian pengurusan AK/I pengurusan AK/I
kepada pencari kerja dan mengarahkan ke Ruang =\> hilang hilang, Kartu
Tunggu Loket Cetak AK/I . Antrian
sesuai
4 |Menunggu panggilan operator cetak untuk dapat Persyaratan 5 menit Kartu Antrian | Waktu sesuai
dilayani di lcket yang ditetapkan EH pengurusan AK/I kondisi antrian
hilang, Kartu
Antrian
5 |Memanggil antrian sesuai nomor urut antrian. Nomor Antrian, 1 menit | Panggilan antrian |Panggilan  lebih
Ruang Tunggu dari 3x tidak
Mempersilakan pencari kerja yang datang untuk direspon,  maka
duduk dan memberikan salam dengan sopan dan Ej dapat dilanjutkan
ramah nomor antrian
berikutnya
5 |Mencetak ulang AK/I yang hilang sesuai masa Komputer, 5 menit | AK/I Cetak Ulang
berlaku data yang asli dan menunjukkan kepada y Jaringan Internet,
S . I I .
pencari kerja untuk mengecek kesesuaian dan l_; Printer, Foto
memastikan kebenaran data 1
6 |Memeriksa kesesuaian data pencari kerja pada AK/I Cetak Ulang| 1 menit | AK/I Cetak Ulang
AK/I Cetak Ulang, jika sesuai lanjut proses '\ palah
berikut

Dipindai dengan CamScanner



AK/1 Cetak Ulang
kerja di bawah Foto dan memberikan Stempel

1 menit | AK/I Cetak Ulang
Dinas mengenai Foto

7 |Memasang foto pencari kerja pada AK/1 Cetak sesuai
Ulang dan meminta tanda tangan kepada pencari

D

AK/I Cetak Ulang

’ 8 |Menyerahkan AK/I cetak ulang kepada pencari
kerja

1 menit | AK/I Cetak Ulang |pengurusan AK/I
,—Jj hilang dituangkan
pada lembar
belakang AK/I
9 [Menerima hasil AK/I Cetak Ulang dan mengisi AK/I Cetak Ulang,| 1 menit Catatan Terima |SOP Pengendalian
Buku Terima AK/I : Buku Terima AK/I AK/I Arsip

Dipindai dengan CamScanner




{’/ Nomor SOP

189.6/....

24 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

24 Januari 2022

@Ew WEI Tanggal Pembuatan

Disahkan Oleh
PEMERINTAH
KABUPATEN KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA :
NTP- 19720723 199803 1 006
Nama SOP SOP Layanan Rekomendasi Paspor Calon

Pekerja Migran Indonesia (CPMI)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2017 tentang Pelindungan PMI.

. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Nomor 39 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Penempatan PMI

. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Tenaga Kerja

. PermenPAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasional  Prosedur  (SOP)
Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
Kementerian Ketenagakerjaan

. ISO 9001:2015 Klausul 8.5 Produksi dan
penyediaan pelayanan.

1. Mampu mengoperasikan computer dan
aplikasi Layanan CPMI

2. Memahami prosedur tata cara pelayanan
penerbitan dokumen CPMI

3. Memahami peraturan terkait penerbitan
dokumen CPMI

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

. SOP pengendalian Rekaman

1. Ruang Layanan

2. Alat Tulis Kantor

3. Jaringan Internet

4. Komputer dengan koneksi jaringan
internet dan Printer

"PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika prosedur tidak dilaksanakan dengan baik
maka dapat terbinya rekomendasi paspor
sehingga berakibat tertundanya paspor bagi
CPMI

1. Rekomendasi Paspor CPMI
2. BAST CPMI
3. Perjanjian Penempatan

Dipindai dengan CamScanner




Mutu Baku

Pclaksana
Sub Keterangan
No. Aktivitas P3M1/ Petugas | Koordinator Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
CPMI  |Antar Kerja| Pengantar
Kerja
1 |Mengajukan permohonan dengan mendatangi Ruang Layanan 1 menit Layanan
kantor Dinas Tenaga Kerja Q
2 |Menjelaskan  persyaratan  yang harus Meja Layanan 1 menit PPTKIS mengetahui
dilengkapi IJ I persyaratan
3 |Melengkapi dan menyerahkan persyaratan Berkas Persyaratan 1 menit Penyerahan Berkas
yang diminta E:}\ g Dokumen CPMI
2
4 |Menerima dan memeriksa persyaratan yang J & Berkas Persyaratan 1 menit Pemeriksaan Berkas
diserahkan - Dokumen CPMI
<>
bendr dan lengkhp
5 |Melakukan wawancara dengan CPMI terkait Meja Layanan 25 menit Kesiapan CPMI Kesiapan dari segi
kesiapan bekerja di luar negeri dan IJ informasi yang
pemahaman terhadap perjanjian penempatan l diterima dan
kesiapan secara
mental kebarangkat
6 |Menandatangani perjanjian penempatan Kesiapan CPMI 3 menit perjanjian
l E'—l penempatan
7 |Menginput data dan memasukkan ke sistem Komputer IPK Online, | 5 menit | Data CPMI terupload
Layanan CPMI (SISKOTKLN) Internet, Berkas ke sistem
'j: Persyaratan CPMI,
perjanjian
penempatan
8 |Mencetak dan memeriksa draft rekomendasi Komputer IPK Online, | 10 menit | Draft Rekom Pasport,
paspor CPMI dan BAST CPMI |:3 3 Internet, Printer, BAST CPMI
T Kertas
e F‘
9 [Meneliti dan memparaf draft rekomendasi " Draft Rekom Pasport, | 15 menit | Draft Rekom Pasport,
paspor CPMI, BAST CPMI dan perjanjian > < BAST CPMI BAST CPMI
penempatan /Yya

Dipindai dengan CamScanner



Mutu Baku

Peclaksana
N Aktivit Sub Keterangan
o. as . "
P3MI/ Petugas | Koordinator . ;
{abid Kelengkapan Waktu Output
CPMI Antar Kerja| Pengantar Kabi Rarip clengkap P
Kerja

10 |Meneliti dan memparaf draft rekomendasi Draft Rekom Pasport, | 15 menit | Draft Rekom Pasport,

paspor CPMI, BAST CPMI dan perjanjian I\ H BAST CPMI BAST CPMI

penempatan

Ve TidaL‘E

11 |Mengesahkan draft rekomendasi paspor CPMI, = Draft Rekom Pasport, | 15 menit | Rekom Pasport, BAST

BAST CPMI dan perjanjian penempatan BAST CPMI CPMI

Ya

12 |Menyerahkan rekcmendasi paspor CPMI, Rekom Pasport, BAST | 2 menit | Rekom Pasport, BAST

BAST CPMI dan perjanjian penempatan | le CPMI CPMI

kepada P3MI —
13 |Membuat rekapitulasi penerbitan rekomendasi Rekom Pasport, BAST | 30 menit | Rekapitulasi Rekom

paspor CPMI [—5 ] CPMI Pasport, BAST CPMI
14 |Menyimpan berkas kegiatan layanan \ Berkas/ data layanan,| 5 menit Arsip/ Rekaman SOP Pengendalian

Salinan Rekom Rekaman

Pendaftaran CPMI sebagai arsip

Pasport, BAST CPMI

Dipindai dengan CamScanner




