PEMERINTAH KABUPATEN GIANYAR
DINAS TENAGA KERJA

Jalan Kebo Iwa No.5x, Gianyar, Telp. (0361) 943581
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS TENAGA KERJA

KABUPATEN GIANYAR
NOMOR 514/E-11/HK/2019

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS TENAGA KERJA KABUPATEN GIANYAR

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KABUPATEN GIANYAR,

Menimbang

Mengingat

Bahwa berdasarkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik perlu disusun langkah-
langkah antisipasinya untuk mendukung penyelenggaraan
pelayanan public berkualitas dan prima;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a perlu menetapkan Standar Pelayanan pada
Dinas Tenaga Kerja Kabupaten Gianyar;

Undang - UndangNomor 69 Tahun 1958 tentang
Pembentukan Daerah - daerah Tingkat 11 dalam Wilayah
Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara Barat dan
Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1655);

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik [ndonesia Nomor 5038);

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244 , Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Indonesia Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan (Bemta WNegpara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);



Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Indonesia Nomor 24 Tahun 2014
{Jl‘n'.;il‘.;} Pedoman ’t’f,‘?l} f-‘!f""gf’; ‘aan Dnng_r:)r.\!g_an Pehgg\rhlgl]
Pelayanan Publik Secara Nasional (Berita Negara Republik
[ndonesia Tahun 2014 Nomor 1170);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Indonesia Nomor 14 Tahun 2017
tentang Pedoman Fenyusunan Survei Kepuasat
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 708);

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU : Menetapkan Standar Pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja
Kabupaten Gianyar sebagaimana tercantum dalam Lampiran
keputusan ini.

KEDUA ¢ Standar Pelayanan sehagaimana dimakaud pndn dictum
Kesatu merupakan pedoman dalam menyelenggarakan
pelayanan public dan komitmen dalam pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi Dinas Tenaga Kerja Kabupaten Gianyar.

KETIGA - Keputusan Kepala Dinas ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di : Gianyar
Pada tanggal : 8 Pebruari 2019

DINAS TENAGA KERJA
EN GIANYAR

Keputusan ini disampaikan kepada Yth. :

1. Bupati Gianyar

2. Wakil Bupati Gianyar.

3. Asisten Administrasi Umum Sekretaris daerah Kabupaten Gianyar.
4. Inspektur Kabupaten Gianyar.

5. Bagian Hukum dan HAM Setda Kabupaten Gianyar.

6. Arsip.
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DINAS TENAGA KERJA KABUPATEN GIANYAR
NOMOR S514/E- 11/HK/2019

15
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A. STANDAR PELAYANAN PEMBENTUKANBURSA KERJA KHUSUS (BKEK)

' Pr oses Penyampaian pelayanan (service delivery)
e PEFS) aratan :[ 1. Surat Permohonan PersetuJuan

2. Surat Keterangan Operasional
3. Organisasi dan nama-nama pengelola BKK
4. TFotocopy KTP
e ] AL R S. Pas Foto ukuran 3x4 cm
2. Prosedur Pengajuan permohonan BKK == Menverifikasi
permohonan pengajuan === Dokumen Persetujuan
L . BKK e Penandatangan surat persetujuan -
3. Waktu Pelayanan 1| 1.320 menit
_4‘ Biaya/Tarif : | Gratis %"
i_S. Produk : | Dokumen Persetujuan Pembcntukem L;l(l\ >
6. Pengelolaan  VTEP: D361 [G98588) . - = » = . e, P
Pengaduan EMAIL : 1. disnalenagiaiyialal

2. lItspgianyar.yahoo.com
[ Website : http ://lapor.go.id

B. STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN AK 1 (KARTU PENCARI KERJA)

Proses penyampaian pelayanan (servzce delivery)

1. Persyaratan :[1. Foto Copy ljasahTerakhir
2. Foto copy KTP

3. Pas Foto 3x4 sebanyak 2 lembar
4. Job Letter (bagi pencari kerja yang keluar negen)

2. Prosedur * | Calon PMI dateng ke Kantor UPT LTSP =
Ketenagakerjaan untuk pembuatan AK 1= verifikasi
; persyaratan untuk AK1==» pembuatan AK1 oleh
? petugas AK1 ==® Kepala LTSP melaporkan berkas
pembuatan AK1 kepada Kadis == Kadis
memerintahkan Kepala LTSP untuk menindaklanjuti
== Pengarsipan berkas - berkas pengadministrasi
proses pembuatan AK1

| 3. Waktu Pelayanan - | 45 menit

4. Blaya/Tarlf ~ || Gratis T

5. Produk || KartuAk1 Tt T i

6. Pengelolaan B 10 T T R e e e ey
Pengaduan EMAIL : 1. disnakeerganyark b

2. ltspgianyar.yahoo.com
Website : http ://lapor.go.id




C. STANDAR PELAYANA

T?.Prosedur ;| Calon PMI da datang ke Kantor UPT LTSP

|

|

56? ‘Pengelolaan

L

Proses penyampa:an n p

N REKOMENDAS] PASPORT

» elayanan (service deliver
&H Per83 aratan “I L o L

Foto ( Copv TjasahTeralkhir

Foto copy KTP, PasFoto 3x4 sebanyak 2 lembar
Job Letter , Foto copy KK

Foto copy Akte Perlawian

Surat Keterangan Dari Kepala Desa

Surat Ijin dari Ortu/Suami

@@+wwe

Ketenagakerjaan untuk pembuatan rekomendasi
passport =@ verifikasi persyaratan untulk
pembuatan rekomendasi passport ==® pembuatan [
rekomendasi passport oleh petugas pembuat i
rekomendasi pasport == Kepala LTSP melaporkan
berkas pembuatan rekomendasi passport kepada
Kadis == Kadis memerintahkan Kepala LTSP untuk |
menindaklanjuti == pengarsipan berkas - berkas
pengadministrasi proses pembuatan rekomendasi
pasport

3. Waktu Pelayanan

45 menit

4. Bia_ya / Tarif

Gratis

'5. Produk

Surat Rekomendasi Pasport

Pengaduan

:| TLP: 0361 (943581)

2. ltspgianyar.yahoo.com

EMAIL : 1. chisnale enpranyarkaly }
[
Website : http ://lapor.go.id \

|

D. STANDAR PELAYANAN REGISTER ID

A- Froses penyanipalan Pelﬂyﬂnan (service delivery) i i |

1. Per syaratan

1. Foto Copy ljasah Terakhir
Foto copy KTP

Pas Foto 3x4 sebanyak 2 lembar |
Job Letter

Foto copy KK

Foto copy Akta Perkawinan

Surat Keterangan Dari Kepala Desa
Surat ljin dari Ortu/Suami

Sl SREC I oL

2. Prosedur

Calon PMI datang ke Kantor UPT LTSP
Ketenagakerjaan untuk registrasi pendaftaran 1D et
verifikasi persyaratan untuk pembuatan registrasi '
pendaftaran ID == pembuatan registrasi
pendaftaran ID oleh petugas melalui sistem SISKO
= Kepala LTSP melaporkan berkas pembuatan
registrasi pendaftaran ID dan hasilnya kepada
Kadis =8 Kadis memmmmhlxan l\qmla LTSP !




B Produk A

1 6. Pengeloldan
| Pengaduan

EX 3. Waktu Pelayanan 145 :
4. Biaya/Tarift 5T -

" Nomor D

il e b L VICRE

untuk mcnin_dadaurljuti == pengarsipan berkas -
berkas pengadministrasi proses pembuatan
reglstram pcndaltamn ID

45 menit
Gratis

TLP: 0361 (943581)

EMAIL : 1. disnakevagany i bab
2. lItspgianyar.yahoo.com

Web31te : http ://lapor.go.id

E. STANDAR PELAYANAN PERPANJANGAN [JIN MEMPEKERJAKAN TENAGA

KERJA ASING (IMTA)

A. Proses penyampaian pelayanan (service delivery)

1. Persyaratan

|

l

' 1.Notifikasi TKA

2.Foto copy Visa

3.Paspor TKA yg masih berlaku
4.Foto Copy Perjanjian KCI’_]E\

FZ. Prosedur

Pengguna TKA ke Kantor UPT LTSP Kete narml*u Jjaan
untuk perpanjang IMTA==2 verifikasi perayaratan
untuk perpanjangan IMTA dengan system notifikasi
== pembuatan ketetapan pembayaran (SKRD) dan
Surat Tanda Setoran (STS) == Kepala LTSP
melaporkan berkas perpanjangan IMTA dan hasilnya |
kepada Kadis == Kadis memerintahkan Kepala
LTSP untuk menindaklanjuti ==® Pengarsipan |
berkas - berkas pengadministrasi proses perpanjang '
IMTA

'3. Waktu Pelayanan

45 menit

g, Biaya/Tanf

Gratis

5. Produk SKRD dan STS (Surat Tanda Scyox)
6. Pengelolaan TLP: 0361 (943581)
Pengaduan EMAIL : 1. disnalkemanyarial

2. ltspgianyar.yahoo.com
Webiige ’ httg‘. U}apor.gq.}}i ‘

F. STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA KERJA LUAR NEGERI

(KTKLN)

{fA Proses penyampaianpelayanan (servlce delwery)

| 1. ersyaratan

!

oy

1. Foto ( Copy ljasah Terakhir

2. Foto copy KTP

3. Pas Foto 3x4 sebanyak 2 lembar
4. Job Letter

5. Foto copy KK,

6 F()lo copy Alcta Per k.\\vmun




Ir*—-~~—~~~ E R

e S

|
|
\ 2. Prosedur
\
|

——

7. Surat Keterangan Dari Kepala Desa,
8. Surat ljin dari Ortu/Suami

Calon PMI datang ke Kantor UPT LTSP-
Ketenagakerjaan untukpembuatan KTIKLM
verifikasi persyaratan untuk pembuatan IKTII
pembuatan KTKLN oleh petugas melalui sistem SISKO,
pengambilan foto dan sidik jari biometric == Kepala
LTSP melaporkan berkas pembuatan KTIKLN dan
hasilnya kepada Kadis == Kadis memerintahkan
Kepala LTSP untuk menindaklanjuti

= Pengarsipan berkas — berkas pengadministrasi |

[ -

N =

3: Waktﬁelayanan

proses pembuatan KTKLN B
45 menit

4. Biaya/Tarif

Gratis

| 5. Produk Kartu KTKLN
[ 6. Pengelolaan TLP: 0361 (943581)
| Pengaduan EMAIL : 1. disnakenagianyarbab go u

2. Itspgianyar.yahoo.com

| Website : http ://lapor.go.id

[I’—N);es pengelolaan pelayanan di internal oi;hrsaii (}Hc:ﬁtl_fdaﬁrlg) 3

| 1. Dasar Hukum

|

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2066191]&{\31;'
Pelayanan Publik

2. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang

Ketenagakerjaan |

3. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 lc‘nmng!

Pemerintah Daerah l

4. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2018 tentang |

|

i

I

|

|

Perlindungan Pekerja Migran Indonesia

5. Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2005
tentang Pengupahan

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan '
Publik |

7. Peraturan Presiden Nomor 20 Tahun 2018 tentang w
penggunaan tenaga kerja asing :

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur |
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun |
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

9. Peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor 1 Tahun
2017 tentang struktur dan sekala upah

10. Peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor 20 Tahun
2018 tentang Penggunaan tenaga kerja asing

3. Sarana, Prasarana,
i Dan/ Atau

1. Ruang tamu ber-AC, meja,kursi tamu

2. Buku tamu




[ Fasiitas T

Pelaksana

3. Kompetensi

3. computer dan printer

4. pesawat telepon

5. camera webcame |

1. SDM  memiliki pén@etulm.;-nhmléin:nw; peraturan
terkait Ketenagakerjaan

2. SDM memiliki pengetahu
informasi komputer

3. SDM memiliki pengetahuan
terkait perpanjangan IMTA

4. SDM memiliki pengetahuan
terkait penyelenggaraan pelayanan publik

an dan keahlian teknologi
tentang peraturan

tentang peraturarn

5. SDM memiliki pengetahuan tentang peraturan
terkait rekomendasi pasport
6. SDM memiliki pengetahuan tentang peraturan

7. SDM memiliki pengetahuan terkait SOP layanan

8. SDM memiliki perilaku santun dan ramah untul |

terkait Bursa Kerja Khusus ‘
|
|
memberikan pelayanan A I

4. Pengawasan
Internal

1. supervisi atasan langsung i
2. dilakukan system pengendalian internal pemerin
dan pengawasan fungsional oleh Inspektorat 2

tah |

5. Jumlah Pelaksana

15 orang

6. Jaminan
Pelayanan

1. Layanan diberikan sesuai jadw}ll' ?a“ﬁg. “telah |
ditentukan
2. Pelayanan diberikan oleh yang

telah “
mendapatkan penugasan oleh atasan dan memilild 1

petugas

kompetensi

7. Jaminan
Keamanan Dan

‘ Keselamatan

|  Pelayanan

- e
8. Evaluasi Kinerja

Pelaksana

s}

1. Dokumen/Rekomendasi/Kartu/ ditandatangani oleh |
Kepala Dinas dan distempel basah sehingga dijamin !’
keabsahannya. l

2. Petugas yang memberikan pelayanan  telah J
mendapatkan penugasan oleh atasan langsung |

| Evaluasi dilaksanakan 1 kali dalam setahun _:;ehi{gtm?\

bahan perbaikan untuk meningkatkan kinerja |

pelayanan

AS TENAGA KERJA
GIANYAR,




