
Tamu/ 
Pencaker

RESEPSIONIS / 
DESK 1 DESK 2 DESK 3 DESK 4 DESK 5 DESK 6 DESK 7 DESK 8 DESK 9 Kelengkapan Waktu Output

1
Memasuki area layanan dengan
berpakaian rapi dan sopan

Pakaian rapi, 
bersepatu

1 menit Kunjungan

2

Menerima tamu dengan memberikan
salam dengan sopan serta ramah dan
menanyakan kebutuhan pelayanan yang
diharapkan

Meja Penerimaan 
Tamu/ Pendaftaran

1 menit Penerimaan Tamu Layanan selain AK/I 
diarahkan sesuai 
tujuannya

Menyerahkan berkas persyaratan AK/I
untuk diperiksa kelengkapannya untuk
mendapatkan Pelayanan Penerbitan
AK/I. (KTP Asli, Kartu Keluarga asli,
Akta lahir asli, buku nikah asli wajib
dilampirkan)

3

Melakukan pemeriksaan berkas
persyaratan AK/I, jika persyaratan
berkas tidak lengkap maka berkas akan
dikembalikan untuk dilengkapi, jika
lengkap proses berlanjut

Buku Register, 
Berkas persyaratan 
AK/1

1 menit Registrasi, dan 
penyerahan berkas

4

Pemohon Belum memiliki KTP
el/KK/Akta Lahir sebagai syarat
Pencaker / Calon PMI/ persyaratan
lainnya untuk dilengkapi

Berkas persyaratan 
AK/I

2 menit Pemeriksaan 
kelengkapan berkas 
persyaratan AK/I 

5

Memberikan arahan untuk mengambil
nomor antrian atau memberikan nomor
antrian manual dan tempat duduk ruang
tunggu layanan AK/I

Mesin Antrian, 
Nomor antrian 
(manual)

1 menit Nomor antrian

6

Menuju Petugas/ Operator IPK Online
jika dipanggil sesuai nomor antrian dan
menyerahkan nomor antrian dan
kelengkapan persyaratan

Nomor antrian,
Kursi antrian

20 menit Pengumpulan 
kembali nomor 
antrian

7 Pencaker menerima layanan Penerbitan
AK/I

Sesuai SOP 
Penerbitan AK/I

Sesuai SOP 
Penerbitan AK/I

AK/I SOP Penerbitan AK/I

8 Menyerahkan berkas persyaratan
pembuatan KTP-el / KK / Akta kelahiran

Form KTP/KK/AKTA 
LAHIR, Surat 
Keterangan 
Lurah/Desa

9 Pemeriksaan / validasi data dan keaslian 
dokumen kependudukan 5 menit

10 Pemohon menerima layanan penerbitan
dokumen kependudukan 2 hari

KK, KTP, Akta Lahir

Pendaftaran ID PMI

PROSEDUR LTSP-P2TKI KABUPATEN LOMBOK TENGAH 

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya

Ti



Tamu/ 
Pencaker

RESEPSIONIS / 
DESK 1 DESK 2 DESK 3 DESK 4 DESK 5 DESK 6 DESK 7 DESK 8 DESK 9 Kelengkapan Waktu Output

PROSEDUR LTSP-P2TKI KABUPATEN LOMBOK TENGAH 

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

11 Pendaftaran ID PMI

FC/Asli KTP, KK, 
Akta Lahir, Form 

seleksi, Perjanjian 
Penempatan

10 Menit Perekaman data

12 Medical dan penerbitan surat keterangan
sehat

Form Medical, ID 
PMI, Identitas PMI

1 hari pemeriksaan 
kesehatan dan surat 
keterangan FIT dan 

UNFIT
13 Penerbitan SKCK

14 Pembayaran medical 
Kode Bayar 5 Menit kwitansi

15 Pelayanan BPJS Ketenagakerjaan 
ID PMI, Form 

Asuransi, 
Identitas PMI

3 jam kartu asuransi

16 Pembayaran asuransi Kode Bayar 5 Menit kwitansi

17 Pelayanan Penerbitan Rekom Paspor
Sertifikat Medical, 

Asuransi, 
Permohonan PPTKIS

5 menit 
(tergantung 
jaringan dan 

koneksi 
Siskoktkln)

rekomendasi 
pembuatan 

passport

18 Pelayanan Pembuatan Paspor
seluruh berkas yang 
telah di urus, Asli KK, 
KTP, Akta Lahir, Ijazah

3 hari paspor 24 
halaman

19

Pembekalan Akhir Pemberangkatan 
(PAP) seluruh berkas yang 

telah di urus, Asli KK, 
KTP, Akta Lahir, Ijazah

20 menit PAP dan surat 
keterangan, 

penandatangan 
Perjanjian kerja

20
Penerbitan surat keterangan pindah ke 
luar negeri dan kartu merah putih

paspor, KTP, KK, 20 menit SKPLN bagi warga 
negara

21



WAKIL BUPATI LOMBOK TENGAH

H. LALU PATHUL BAHRI, S.IP

Judul SOP SOP LAYANAN LTSP-P2TKI 

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 Tentang Ketenagakerjaan 1

2 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

3 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4 Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2017 tentang Pelindungan Pekerja Migran Indonesia

5 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tahun 2016 tentang Penempatan Tenaga Kerja

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan dan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

7 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

8 Peraturan Daerah Provinsi NTB Nomor 1 Tahun 2016 tentang Perlindungan Tenaga Kerja Indonesia 

9 Peraturan Gubernur Nomor 32 Tahun 2008 tentang Layanan Terpadu Satu Pintu Penempatan dan Perlindungan Tenaga 
Kerja Indonesia

10 Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah  Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perlindungan Tenaga Kerja Indonesia

11 Peraturan Bupati Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Layanan Terpadu Satu Pintu Penempatan dan Perlindungan Tenaga Kerja 
Indonesia

PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 SOP SELURUH INSTANSI PELAYANAN DI LTSP-P2TKI

PENCATATAN DAN PENDATAANPERINGATAN !

Petugas perlu memastikan kesesuaian data Calon Pekerja Migran terutama keaslian dokumen sebelum melakukan pencetakan
sehingga kesalahan cetak kartu dapat diminimalisir.
Setiap muncul keraguan akan kebenaran dan keaslian dokumen harap menghubungi pihak Disnakertrans Kabupaten Lombok
Tengah.                                            

1
2

Buku Register 
Disimpan dalam bentuk data digital/elektronik

Jl. S. Parman No. 5 Praya, Kabupaten Lombok Tengah, Provinisi Nusa Tenggara Barat, 83511 
Telp./ Faksimile : (0370) 6158349, website: http://disnakertrans.lomboktengahkab.go.id 

DASAR HUKUM
PNS dan PPPK 

KETERKAITAN:
1
2
3
4
5
6
7

Komputer dengan koneksi jaringan internet
Printer/Card Printer
Buku Register
Alat Laminating kartu
Stempel 
Mesin antrian
Kamera HD  

Nomor SOP                         

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
     LAYANAN TERPADU SATU PINTU                                                                                                                                                                                                                                                                                   
                                                                                                                                                                                              

                                           PENEMPATAN DAN PERLINDUNGAN TENAGA KERJA 
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