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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PE! T aL0)
1. Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan; Sarjana (S 1)/ Dlplnmaww Hukum/ limu Komunikasi atau bidang
2 . Peraturan Presiden No. 20 Tahun 2018 tentang Penggunaan Tenaga Kerja|lain yang relevan dengan tugas jabatan
Asing;
3 Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Intansi Vertikal Kementerian Agama;
4 . Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No. 10 Tahun 2018 tentang Tata Cara
Penggunaan Tenaga Kerja Asing;
5 . Peraturan Kementerian Hukum dan HAM No. 16 Tahun 2018 tentang Tata
Cara Pemberian Visa dan Izin Tinggal bagi TKA
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk Komputer, printer, mesin fotocopi, ATK, File Berkas Pegawai, Telepon
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak disusun, maka pengajuan KITAS, IMTA, RPTKA tidak dapat 1. Buku Surat Masuk
diproses di tingkat yang lebih tinggi. 2 . Arsip
AKTOR MUTU BAKU
No. AKTIVITAS I
""""‘”I | PTSP  |Kasubag TU| Pelaksana | '(°Pela Kelengkapan Waktu Output Ket
1 . |Mengajukan permohonan Surat Permohonan, (2 menit |Surat
rL berkas kelengkapan Permohonan,
—J berkas
kelengkapan
2 [Mencatat dalam aplikasi surat Surat Permohonan, |5 menit |Surat
masuk (SOP surat masuk) berkas kelengkapan Permohonan,
Lembar disposisi
3 |Memeriksa permohonan Surat Permohonan, |5 menit [Surat
berkas kelengkapan, permohonan,
Lembar disposisi berkas, Lembar
- disposisi
4 . |Melakukan verifikasi berkas Surat Permohonan, |60 menit |Bekas lengkap
berkas kelengkapan
5 . |Membuat konsep Surat Bekas lengkap 15 menit |Konsep Surat
Pengantar Pengantar
m— |
6 . |Surat Pengesahan Konsep Surat 30 menit |Surat Pengantar
ditandatangani Pengantar
—
7 . |Diarsip dan dicatat dalam buku Surat Pengantar 5 menit  |Arsip
pencatatan
8 . |Surat Pengantar diterima melalui Surat Pengantar 5 menit |Surat Pengantar

PTSP




