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Nama SOP Pelayanan Legalisir AK/I

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 | 1. Pengantar Kerja/ Petugas Antar Kerja,
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan telah mendapatkan pelatihan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Ketenagakerjaan.
Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang 2. Kepala I?idang/ Kepala Seksi, o

: memberikan pengesahan legalisir AK/I
Penempatan Tenaga Kerja jika pengantar kerja/ petugas antar
3. PermenPAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 kerja berhalangan.
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan
4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan Kementerian
Ketenagakerjaan
5. ISO 9001:2015 Klausul 8.5 Produksi dan
penyediaan pelayanan

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP Pengelolaan 1. Ballpoint
Surat Keluar 2. Stempel Dinas

2. Buku Surat Keluar ( Agenda Kendali Surat )




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.




Pelaksana Mutu Baku
Pengantar
No. Kegiatan/ Uraian Prosedur ) ) Kerja/ Keterangan
Pencari Kerja Kelengkapan Waktu Output
Petugas
Antar Kerja
1 2 3 4 7 8 9 10
1 |Menggandakan/ fotocopy AK/I untuk kebutuhan AK/I 1 menit Salinan AK/I
legalisir C)
2 |Menyerahkan persyaratan legalisir AK/I, dengan AK/I, Salinan 1 menit AK/I, Salinan
ketentuan antara lain : AK/I AK/I
1. AK/I Asli dan masih berlaku I:‘V_L
2. salinan AK/I jumlah maksimal 6 lembar —
3. Tanpa dipungut biaya
3 |Memeriksa berkas jika sesuai memberikan salah AK/I, Salinan 3 menit Legalisir AK/I [Jika berhalangan
pengesahan dan stempel legalisir AK/I dan - > AK/I, Ballpoint, maka diwakilkan
menyerahkan kembali kepada pencari kerja g Stempel Dinas pejabat struktural
sesuai
4 |Menerima legalisir AK/I Legalisir AK/I 1 menit Legalisir AK/I
e




