
Penerbitan IZIN PEMBENTUKAN KANTOR CABANG 
PELAKSANA PENEMPATAN TENAGA KERJA INDONESIA 
SWASTA (PPTKIS)
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Permohonan di tujukan ke Kepala DPMPTSP Prov. Malut

2. Identitas Penanggung Jawab / Pimpinan

3. Foto Copy SIPPTKI yang dilegalisir oleh Direktur Jenderal atau Pejabat yang ditunjuk

4. Surat Keputusan Direksi tentang pengangkutan dan penempatan kepala kantor cabang dan karyawan

5. Struktur Organisasi dan Personalia

6. Foto copy bukti penguasaan sarana dan prasarana berupa kantor, pelatan kantor, surat kepemilikan 

atau perjanjian sewa/kontrak/kerjasama dalam jangka waktu paling kurang 5 tahun

7. Surat Keterangan Domisili

8. Rekomendasi dari Dinas Kabupaten/Kota untuk mendapatkan izin pembentukan kantor cabang PPTKIS

9. Rekomendasi BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon dapat menyempaikan dokumen persyaratan secara Offline ataupun Online dan diverifikasi 

untuk mendapatkan persetujuan Pimpinan (Disposis)

2. Pemohon akan diberikan TANDA TERIMA Berkas apabila berkas dinyatakan valid dan telah memenuhi 

kelengkapan persyaratan

3. Tim Teknis melakukan validasi dan proses Entry Data Teknis, bila memerlukan peninjauan lapangan 

maka dikoordinasikan dengan SKPD Teknis.

4. Pejabat Administrator melaksanakan Penetapan Persetujuan dan Penomoran dokumen perizinan/non 

perizinan

5. Dokumen dicetak dan dibuatkan Lembar Pengajuan Penandatanganan dengan terlebih dahulu di 

berikan Paraf Persetujuan Penandatanganan Oleh Kepala Bidang

6. Dokumen perizinan/non perizinan ditandatangani oleh Kepala DPMPTSP dan diserahkan ke bagian 

administrasi untuk di arsipkan dan diserahkan

7. Bila dokumen yang dimohonkan dikenakan retribusi maka pemohon harus melakukan pembayaran 

terlebih dahulu ke BANK BNI yang ada di Kantor PTSP

Waktu Penyelesaian
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5 Hari kerja

Terhitung sejak Berkas/Dokumen Persyaratan diverifikasi dan dinyatakan LENGKAP dan BENAR

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Sesuai PERDA Nomor 5 tahun 2017 tentang Retribusi Daerah

Metode Perhitungan : --

Produk Pelayanan

1. Surat Izin Pembentukan Kantor Cabang Pelaksana Penenpatan Tenaga Kerja

Pengaduan Layanan

1. Pengaduan secara Langsung ke Kantor PTSP

2. Melalui Kotak Pengaduan

3. Website dpmptsp.malutprov.go.id

4. Facebook/Whatsapp/Instagram/Tweeter

5. SMS ke 08114333090
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