
Kartu Pencari Kerja (AK-1)
No. SK :

Persyaratan

1. Foto Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

2. Foto Copy Ijazah Pertama sampai Terakhir

3. Pas Photo Hitam Putih / berwarna ukuran 3 x 4 sebanyak 3 (Tiga) Lembar

4. Surat Keterangan Pengalaman Kerja Bila Ada

5. Map Kertas

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon mengambil nomor antrian, mengisi formulir pencari kerja

2. Petugas Front Office dan Kepla sub Koordinator pelayanan menerima, memverifikasi formulir dan 

kelengkapan berkas, meregistrasi permohonan, mengisi kartu kontrol

3. Kepala Sub Koordinator pelayanan memeriksa kelengkapan berkas, mewawancara pemohon, mengisi 

kartu kontrol

4. Back Office mengisi blanko kartu pencari kerja, mengisi kartu

5. Kepala Bidang memparaf blanko kartu pencari kerja, mengisi kartu kontrol

6. Sekretaris memparaf blanko kartu pencari kerja, mengisi kartu kontrol

7. Kepala Dinas menandatangani blanko kartu pencari kerja, mengisi kartu kontrol

8. Back Office mengecek dan menstempel blanko kartu pencari kerja, memberikan nomor register dan 

memindai kartu pencari kerja

9. Front Office mencatat, menyerahkan kartu pencari kerja ke pemohon dan mengisi kartu kontrol

10. Pemohon menerima kartu pencari kerja, mengisi survey kepuasan masyarakat, dan mengisi kartu 

kontrol

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Kartu Pencari Kerja (AK-1)

Pengaduan Layanan
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