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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 
 
 

1.1 Latar Belakang 

 

 Tenaga kerja asing yang diatur dalam pasal 1 angka 13 UU No. 13 tahun 

2013 tentang Ketenagakerjaan dijelaskan bahwa tenaga kerja asing adalah warga 

negara asing pemegang visa dengan maksud bekerja di wilayah Indonesia. Tenaga 

kerja asing adalah tiap orang yang bukan warga negara Indonesia yang mampu 

melakukan pekerjaan, baik di dalam maupun di luar hubungan kerja, guna 

menghasilkan jasa atau barang untuk memenuhi kebutuhan masyarakat. Beberapa 

pekerjaan ini diisi oleh pekerja asing dalam memanfaatkan program pekerja tamu 

di suatu negara dengan prospek pekerjaan yang lebih menjanjikan daripada di 

negara asalnya. 

 RPTKA atau Rancangan Penggunaan Tenaga Kerja Asing adalah awal 

pembukaan dokumen yang wajib dibuat sebelum mendatangkan Tenaga kerja 

Asing. Dokumen ini berisikan informasi mengenai tentang rencana penempatan 

Tenaga Kerja Asing dalam suatu perusahaan, jumlah TKA yang daftar, negara asal 

TKA, jabatan TKA, lokasi penempatan dan lama penempatan. Dokumen ini lalu 

diajukan sebagai permohonan izin kerja di Indonesia yang disahkan oleh 

Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia. Tujuan adanya RPTKA adalah 

untuk mempermudah tenaga kerja asing bekerja di negara Indonesia yang diakui 

dengan mempersiapkan dokumen-dokumen yang telah ditentukan dan untuk 

mendata Warga Negara Asing (WNA) yang sedang bekerja di Indonesia apakah 

mereka sudah memiliki intelegalitas yang diatur dalam Undang-Undang.  

 PT Agung Inggil Sejahtera adalah perusahaan baru yang sedang merintis di 

bidang penyedia jasa dan consultant tenaga kerja asing yang dimana sebagai pihak 

ketiga dengan keahlian mengurus dokumen negara asing baik dokumen berupa visa, 

passport, dan lain-lain yang akan berhubungan langsung dengan Kementerian 

Ketenagakerjaan Republik Indonesia dan Kantor Imigrasi. Untuk menunjang 
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kegiatan tersebut agar dijalankan serta realisasinya dapat sesuai dengan dokumen 

yang dibutuhkan oleh pihak Imigrasi, perusahaan ini memerlukan bagian 

administrasi untuk mengelola setiap dokumen tenaga kerja asing. Salah satu 

kegiatan yang mendapat perhatian khusus adalah pengelolan pengajuan izin kerja 

Tenaga Asing. 

 Rancangan Penggunaan Tenaga Kerja Asing (RPTKA) adalah dokumen 

yang menyajikan informasi untuk melakukan pengajuan izin kerja tenaga kerja 

asing kepada Kantor Imigrasi dan Kementerian Ketenagakerjaan Republik 

Indonesia. RPTKA ini merupakan hal pertama yang dikerjakan oleh PT Agung 

Inggil Sejahtera dalam proses pengajuan tenaga kerja asing yang ingin bekerja di 

negara Indonesia. Hal tersebut akan dilanjutkan dengan request notifikasi, request 

visa, request ITAS, request surat tanda melapor (STM) dan request surat keterangan 

tempat tinggal (SKTT) dimana dokumen ini merupakan dokumen yang sangat 

penting dalam proses pelaksanaan pengajuan izin kerja tenaga asing.  

 Pengajuan yang ingin disusun harus diisi dengan sebaik-baiknya sehingga 

memberikan informasi yang berguna bagi pihak pertama, kedua, maupun ketiga. 

Hasil pengajuan ini kemudian akan dimasukkan ke dalam website RPTKA-online 

lalu akan diproses oleh bagian Kementerian Ketenagakerjaan Republik dan Kantor 

Imigrasi. Setelah hasil pengajuan ini selesai, maka Warga Negara Asing (WNA) 

yang sedang bekerja di Indonesia sudah mendapatkan izin dan akan terus 

diperpanjang jika ingin melanjutkan bekerja di Indonesia. Berdasarkan uraian latar 

belakang di atas, dapat diketahui bahwa prosedur administrasi pengajuan izin kerja 

tenaga asing memiliki peran penting dalam perusahaan. Hal itu membuat penulis 

tertarik untuk mengetahui bagaimana prosedur administrasi pengajuan izin kerja 

Tenaga Asing di PT Agung Inggil Sejahtera, maka penulis memutuskan untuk 

menyusun Laporan Tugas Akhir yang berjudul “Prosedur Administrasi 

Pengajuan Izin Kerja Tenaga Asing di PT Agung Inggil Sejahtera”. 
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1.2 Ruang Lingkup 

 

 Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka ruang 

lingkup dapat dituliskan sebagai berikut: 

a. Dokumen-dokumen pengajuan izin kerja tenaga kerja asing di PT Agung 

Inggil Sejahtera 

b. Prosedur administrasi pengajuan izin kerja tenaga asing di PT Agung Inggil 

Sejahtera 

c. Hambatan yang dihadapi dalam proses pengajuan izin kerja tenaga asing di 

PT Agung Inggil Sejahtera 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

 Berdasarkan ruang lingkup diatas, tujuan dari penulisan laporan tugas akhir 

ini bertujuan sebagai berikut: 

a. Menjelaskan dan menganalisis dokumen yang digunakan untuk pengajuan 

izin tenaga kerja asing di PT Agung Inggil Sejahtera 

b. Menjelaskan dan menganalisis prosedur administrasi pengajuan izin kerja 

tenaga asing di PT Agung Inggil Sejahtera 

c. Menjelaskan dan menganalisis hambatan yang dihadapi dalam proses 

pengajuan izin kerja tenaga asing di PT Agung Inggil Sejahtera 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

 Adapun penulisan Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat kepada pihak-pihak yang terkait dalam penyelesaian tugas akhir ini serta 

para pembaca, yakni sebagai berikut 

 Manfaat bagi penulis yaitu sebagai salah satu persyaratan yang harus 

dipenuhi dalam rangka penyusunan tugas akhir Program Diploma III di Politeknik 

Negeri Jakarta. Laporan PKL di PT Agung Inggil Sejahtera di bagian administrasi 

dengan jobdesc mengerjakan pengajuan izin kerja tenaga asing. Dengan 

ditempatkan saya disini saya dapat melihat dan mempelajari secara langsung 
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pengaplikasian dari mata kuliah Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) dan 

Kesekretariatan. 

 Diharapkan bagi PT Agung Inggil Sejahtera, Laporan Tugas Akhir ini dapat 

digunakan sebagai bahan acuan untuk mengevaluasi mengenai prosedur 

administrasi pengajuan izin kerja tenaga asing.  Laporan ini dapat memberikan 

masukan-masukan atau ide yang positif untuk mengembangkan kemajuan 

perseleksian izin kerjs tenaga asing di Indonesia.  

 Terakhir manfaat bagi adik tingkat jurusan Administrasi Niaga, laporan ini 

dapat digunakan sebagai refrensi dengan tema administrasi, sekaligus dapat 

menjadi bahan acuan yang membahas mengenai proses administrasi pengajuan izin 

kerja tenaga asing. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

 Metode Pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis dalam menyusun 

Laporan Tugas Akhir antara lain: 

a. Wawancara 

Pada metode ini penulis mengajukan beberapa pertanyaan kepada 

Direktur dan Staf PT Agung Inggil Sejahtera mengenai tahapan dan 

hambatan pada penangan prosedur administrasi pengajuan izin kerja 

tenaga asing, serta informasi lainnya yang dapat menjadi sumber atau 

referensi penulis dalam menyusun tugas akhir. Daftar pertanyaan 

wawancara terlampir pada lampiran. 

b. Dokumentasi  

Pada penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis mendapat kesempatan 

untuk memakai dokumentasi perusahaan. Penulis mencatat dan 

mengumpulkan dokumen yang berbentuk gambar mengenai prosedur 

administrasi pengajuan izin kerja tenaga asing di PT Agung Inggil 

Sejahtera.
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BAB V 

 

PENUTUP 
 
 

5.1 Kesimpulan 

 

 Berdasakarkan pembahasan mengenai prosedur administrasi pengajuan izin 

kerja tenaga asing di PT Agung Inggil Sejahtera, maka dapat diambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Dokumen pengajuan izin kerja tenaga asing sudah sesuai dengan aturan 

Undang-Undang Negara Kesatuan Republik Indonesia (NKRI) maka PT 

Agung Inggil Sejahtera sudah menerapkan aturan tersebut. Tahapan 

pengumpulan dokumen ini membuat kegiatan pengajuan izin kerja tenaga 

asing di Indonesia dapat berjalan dengan efesien dan efektif. Alur 

pembuatan izin kerja tenaga asing seperti RPTKA, Pengesahan RPTKA dan 

DPKK/DKP-TKA yang dimana setiap komplomennya membutuhkan 

jangka waktu 7–14 hari kerja. Dokumen RPTKA yang dikumpulkan ialah, 

surat rekemondasi izin mempekerjakan tenaga asing, visa tinggal terbatas, 

kartu izin tinggal terbatas, izin mempekerjakan tenaga asing, surat tanda 

melapor, surat keterangan tempat tinggal, surat keterangan susunan keluarga 

pendatang dan laporan keberadaan tenaga kerja asing.  

b. Prosedur administrasi pengajuan izin kerja tenaga asing di PT Agung Inggil 

Sejahtera dapat dikatakan sudah berjalan dengan baik. Pengajuan 

administrasi ini lebih sistematis karena memiliki tahapan yang lebih rinci. 

Prosedur pengajuan administrasi izin kerja tenaga asing ini meliputi 

pemilihan antara pembuatan baru atau perpanjangan, request RPTKA, 

request notifikasi IMTA, request visa, request ITAS, request STM, request 

SKTT dan mengunggah berkas via online. 

c. Terdapat tiga hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi 

pengajuan izin kerja tenaga asing di PT Agung Inggil Sejahtera, yaitu 

dokumen yang dikumpulkan oleh WNA adanya ketidaksesuaian atau 

ketidakjelasan, keterlambatan dalam accepted upload dokumen di website 

RPTKA-online dan adanya kurang komunikasi antara PT Agung Inggil 
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Sejahtera dengan KEMNAKER. Hambatan tersebut sudah diatasi oleh 

pihak PT AIS dengan menghubungi TKA jika terdapat dokumen yang tidak 

sesuai, lalu PT AIS juga segera menghubungi pihak KEMNAKER jika 

dalam 2x24 jam ada keterlambatan accepted upload dokumen. Dengan 

diatasinya hambatan tersebut, PT AIS dapat menjalankan kegiatan 

pengajuan izin kerja tenaga asing kembali dengan baik sesuai prosedur.  

 

5.2 Saran 

 

 Setelah penulis melakukan penelitian selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT Agung Inggil Sejahtera, maka ada beberapa saran yang 

penulis berikan untuk perusahaan ini sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi 

bagian administrasi PT Agung Inggil Sejahtera agar proses pengajuan izin kerja 

tenaga asing dapat terlaksana lebih baik lagi. 

a. Untuk menghindari ketidaksesuaian dokumen atau ketidakjelasan data yang 

dikumpulkan, sebaiknya perlu dirincikan dokumen apa saja yang 

dibutuhkan untuk pengajuan izin kerja tenaga asing di Indonesia. Dokumen 

yang tidak sesuai dan dokumen tersebut bukan dokumen yang penting maka 

dari PT AIS bisa membantu memperbaikinya, tetapi jika dokumen yang 

tidak sesuai merupakan dokumen penting maka bagian administrasi harus 

menghubungi pihak TKA dalam waktu 2x24 jam.  

b. Kesepakatan antara pihak PT Agung Inggil Sejahtera dengan bagian 

KEMNAKER perlu ditingkatkan keefektifan dan keefisienan dalam 

melakukan penginputan data. Bagian administrasi PT AIS harus sering 

berhubungan dengan KEMNAKER minimal untuk mengingatkan dan PT 

AIS atau KEMNAKER harus memegang petunjuk pelaksanaan pengajuan 

izin kerja tenaga asing yang di dalamnya tertera aturan jangka waktu untuk 

menyelesaikan proses tersebut. Sehingga, KEMNAKER tidak ada lagi 

keterlambatan dalam proses accepted dokumen pengajuan izin kerja TKA. 
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LAMPIRAN 
 

 

 

Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa saja jenis-jenis pengajuan izin kerja tenaga asing di PT AIS? 

2. Apa saja syarat dokumen yang dibutuhkan untuk pengajuan izin kerja 

tenaga asing? 

3. Apakah ada perbedaan dokumen antara pengajuan izin kerja secara mandiri 

atau dari perusahannya? 

4. Apakah ada perbedaan dokumen antara dokumen untuk pembuatan izin 

kerja baru atau perpanjangan 

5. Jika ada dokumen yang tidak sesuai atau tidak jelas dengan persyaratan, 

apakah ada ketentuan bersyarat dari PT AIS? 

6. Bagaimana prosedur pengajuan izin kerja tenaga asing di PT AIS? 

7. Apakah dokumen pengajuan yang sudah dibuat harus ada bentuk fisik 

hardcopy? 

8. Apa langkah selanjutnya setelah dokumen pengajuan telah dibuat? 

9. Jika ada kendala dalam penguploadan, bagaimana PT AIS 

mengendalikannya? 

10. Apa saja hambatan yang dihadapi oleh PT AIS dalam melaksanakan 

pengajuan izin kerja tenaga asing? 
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Lampiran 2 

 

Surat Pengajuan RPTKA Pembuatan Perpanjangan 
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Lampiran 3 

 

Surat Pengajuan RPTKA Pembuatan Baru 
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Lampiran 4 

 

Laporan Pelaksanaan Program Pendamping 
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Lampiran 5 

 

Surat Notifikasi Izin Mempekerjakan Tenaga Asing (IMTA) 
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Lampiran 6 

 

Surat Permohonan VITAS Perpanjangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



42 
 

 
 

Lampiran 7 

 

Surat ITAS 
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Lampiran 8 

 

Surat Tanda Melapor (STM) 
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Lampiran 9 

 

Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) 
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Lampiran 10 

 

Surat Keputusan Penunjukan Tenaga Kerja Indonesia (TKI) Pendamping Tenaga 

Kerja Asing (TKA) 
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Lampiran 11 

 

Surat Pemberitahuan Pembayaran DKPTKA 
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Lampiran 12 

 

Bukti Pembayaran 

 

 

 


