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Pemerintah Kota Sukabumi / Dinas Tenaga Kerja

| nterview, Berita Acara Rekrut dan Rekomendasi Pasport calon
pekerjaimigran Indonesia Mandiri dan P3SM| (Perusahaan
Penempatan Pekerja Migran Indonesia)

No. SK :

Per syar atan

1. 1. daftar nominasi Calon Tenaga Kerja Indonesia (CTKI) 2. Hasil Medical check Up CTKI dari
laboratorium yang ditunjuk 3. sertifikat ketrampilan CTKI 4. Pemberian ijin kepada PPTKIS untuk
merekrut CTKI di wilayah tertentu (Rekom rekrut) yang dikeluarkan oleh Balai Pelayanan Penempatan
dan Perlindungan Tenaga Kerja Indonesia (BP3TKI) Provinsi Jawa Barat 5. Surat Tugas petugas PPTKIS
yang masih berlaku 6. Fotocopy bukti setor pembayaran asuransi CTKI pra penempatan (asuransi yang
ditunjuk)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

DIAGRAM ALUR KERJA REKOMENDASI PASPORT CTKI /PPTKIS

PELAKSANA MUTU BAKU

NO URAIAN KEGIATAN KET.
PEMOHON BIDANG PENEMPATAN TENAGA KELENGKAPAN LAMA PROSES outpPuT
1 2 3 7] 7 s
Pemohon mengajukan Surat Permohonan secara
1| tetuis kepada Kepala Dinas Tenaga Kerja ota MULAL N Dokumen Syarat 1 (stu) menit Dokumen syarat yang.
Sukabumi dengan dilengkapi persyaratan sesuai Kelengkapan satu) ment telah diperiksa

dengan ketentuan melalui petugas rekom.

Kepala Dinas Memerintahkan Seksi Penempatan
Tenaga kerja (sebagai User ID/Admin SISKOTKLN
untuk urat

) dan sesuai
2 | dengan SISKOTKLN (SPR. Oniine) untuk PERMOHONAN L4
disesuaikan dengan persyaratan yang telah FORM

ditentukan

Cek Data dalam SISKOTKLN| 5 (lima) Menit SISKOTKLN

Kepala Seksi Penempatan Tenaga kerja (sebagai
User ID/Admin SISKOTKLN ) untuk melakukan SSCOTKN don
Pengecekan SPR Online Melalui SISKOTKLN dan Wawancara =
3 |Wawancara CTKI dan pemeriksaan Dokumen CTKI, SISKOTKLN 10 (sepuluh) Menit BIOMETRIK SISKOTKLN
untuk mengetahui apakah memenuhi syarat untuk
diberikan Rekomendasi Pasport dan TTD PP.

| Apabila tidak memenuhi syarat, maka disampaikan
surat penolakan. Apabila memenuhi syarat, maka
4 |Kepala Penempatan Tenaga kerja mencetak Surat
Rekom Pasport & Berita Acara CTKI & PPTKIS

Input Data dalm 2 (dua) menit SPR Online, Rekom
BIOMETRIK SISKOTKLN Pasport, PP

Surat Rekom Pasport,
5 |surat Rekomendasi Pasport & BB. PPTKIS untuk Tanda Tangan Surat Rekom Pasport, 5 (lima) Menit Surat PP yang telah dfi
ditandatangani (sesuai User ID/Admin SISKOTKLN ) Surat Rekomendasi Surat PP

‘tanda tangani
Surat Izin di Catat dan &
setelah itu Pemohon menerima Surat Regestrasi Surat Rekom Surat Rekom Pasport,
6 |izin yang telah ditanda tangani untuk senjutnya di lﬂ]‘—— Catat & Serahkan Pasport, Surat PP yang 2 (dua) menit Surat PP yang telah di
sampaikan ke IMIGRASI. ke Pemohon telah dfi tanda tangani ‘Tanda tangani, di Reg.
JUMLAH WAKTU PELAYANAN 25 (dua puluh lima) Menit

1. 1. PPTKIS atau Cabang PPTKIS mengajukan permohonan ditujukan kepada Kepala Dinas Tenaga Kerja
2. Petugas memeriksa berkas permohonan berikut lampiran persyaratannya 3. Apabila berkas
permohonan lengkap maka diterbitkan Rekomendasi Pembuatan Paspor yang ditandatangani oleh
Kepala Dinas yang ditujukan kepada kantor imigrasi melalui PPTKIS atau Cabang PPTKIS yang

mengajukan permohonan
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Waktu Penyelesaian
1Jam

Penyelesaian berdasarkan syarat yang ditentukan

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Rekomendasi Pasport
Pengaduan Layanan

Dinas Tenaga Kerja
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