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A. KETENTUAN UMUM

1. Dasar Hukum :

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1981 tentang Wajib Lapor Ketenagakerjaan di Perusahaan
Permenaker Nomor 18 Tahun 2017 tentang Tata Cara Wajib Lapor Perusahaan dalam
Jaringan

Permenaker Nomor 4 Tahun 2019 tentang Perubahan Permenaker No. 18 tahun 2017

tentang Tata Cara Wajib Lapor Perusahaan dalam Jaringan

2. WLKP, OSS dan Data Dukcapil

Saat ini WLKP sudah sinkron dengan OSS (One Single Submisson) melalui NIB, Dukcapil
dengan NIK-nya serta BPJS Ketenagakerjaan melalui NPP kepesertaan perusahaan.

Bagi Perusahaan baru yang lebih dahulu mendaftarkan www.OSS.go.id , maka Perusahaan
tersebut otomatis terdaftar di WLKP online, maka perusahaan dapat meng-klik tautan yang
ada di email perusahan, kemudian buat akun di sisnaker.

Bagi perusahaan yang sudah mendaftarkan OSS sebelum keluarnya Permenaker 4 Tahun
2019 maka dapat langsung mendaftarkan akun ke web WLKP.

Jika sudah terdaftar di OSS melalui www.oss.go.id, perusahaan akan mendapatakan NIB

(Nomor Induk berusaha) dimana nomor tersebut sebagai pengganti No. TDP.

3. Aturan Pengelola Akun

Dalam Pendaftaran WLKP Perusahaan, seorang pengelola hanya diperbolehkan
mendaftarkan 1 (satu) akun pusat dan/atau beserta cabangnya (tidak terbatas).
Berdasarkan kebijakan perusahaan, akun Pusat dan akun Cabang dapat juga dikelola
dengan pengelola berbeda.

Jika suatu perusahaan memiliki cabang, disarankan untuk terlebih dahulu mendaftarkan
akun perusahaan Pusat sebelum mendaftarkan akun perusahaan Cabang.

Saat ini belum dapat dilakukan perubahan pengelola akun secara mandiri (apabila
pengelola sebelumnya sudah tidak bekerja di Perusahaan tersebut). Apabila terpaksa
dilakukan silakan Anda meminta bantuan ke bantuan WLKP dengan menyertakan surat

permohonan perubahan pengelola akun



4. Kontak Bantuan WLKP
¢ Email : info.wajiblapor@kemnaker.go.id
o Call center Kemnaker : 021 — 50816000
o PTSA Kemnaker RI (Loket 3), JI. Jend Gatot Subroto Kav. 51, Jakarta Selatan
¢ Dinas yang membidangi Ketenagakerjaan Provinsi terdekat atau UPTD bidang Pengawasan

setempat



B. ALUR PELAPORAN WLKP ONLINE
1. Melalui Sisnaker
Sisnaker merupakan Sistem Informasi Ketenagakerjaan yang dapat diakses melalui alamat

URL www.kemnaker.go.id
Comn >

|
Sudah punya akun Belum punya akun

l )

Login Registrasi
E———

Daftar / Tambah Perusahaan

]

Lengkapi Data — Data

Perusahaan

Lapor WLKP

Cetak Laporan

2. Melalui OSS

Melalui oss.go.id

Perusahaan Baru/Existing

Mendaftar melalui oss.go.id untuk

mendapatkanNIB

Oss.go.id

Setelah merima  undangan darl WLKP,
silahkan melakukan login menggunakan
emad dan password yang didaftarkan di
08540 Id untuk menuju akun perusahaan

Setelah NIB terbit, email yang didaftarkan
melalui sistem oss.goid secara otomatis
akan mendapat undangan untuk login ke

WLKP

Langhah terakhir, silahkan melenghani
dots kondisi perusahnin sesual isan
yang ada di sistem WLIKP, Setelah

lengkap, silahikan me menu pelaporar

untuk membuat laporsn WIKP


http://www.kemnaker.go.id/

Bagi perusahaan yang melakukan pendaftaran melalui oss.go.id setelah berhasil mendapatkan
NIB (Nomor Induk Berusaha) maka secara otomatis data perusahaan yang telah di input di oss
tersebut akan masuk ke WLKP, sehingga perusahaan tinggal melakukan aktivasi akun
perusahaan dan melengkapi kondisi perusahaan sesuai dengan UU Nomor 7 tahun 1981
dengan cara perusahaan dapat meng-klik tautan yang ada di email perusahan, kemudian buat

akun di sisnaker



C. DATA YANG HARUS DISIAPKAN

Sebelum melakukan proses pengisian WLKP dalam Jaringan sebaiknya Saudara mempersiapkan

data-data pendukung dibawah ini :

1.

= © ® N o o b

Nama pengelola akun dalam pelaporan wlkp online (nama yang ditunjuk harus sudah memiliki
e-KTP dan email aktif disarankan bukan email umum perusahaan)

WLKP terakhir (jika sudah pernah melakukan pelaporan secara manual terakhir)

Identitas perusahaan (jika akan melaporkan perusahaan cabang harus mengetahui No.
Perizinan dan No. TDP Pusat atau NIB sesuai yang sudah dimasukkan perusahaan pusat)
Surat Perizinan (SIUP dan sejenisnya)

TDP (Tanda Daftar perusahaan) / NIB (Nomor Induk Berusaha)

NPWP Perusahaan

No. BPJS Ketenagakerjaan

Data BPJS Kesehatan

Akta Pendirian

. Data Karyawan (NIK, Nama Lengkap, Jenis Kelamin, Tgl Lahir, Kode Jabatan dan Nama

Jabatan (panduan berada di sheet Master Jabatan file Upload Tenaga Kerja), Pendidikan,
Status (PKWTT/PKWT), alamat dan Keterangan Disabilitas atau Tidak



D. DAFTAR ISTILAH

WLKP : Wajib Lapor Ketenagakerjaan Perusahaan, adalah salah satu Layanan
ketenagakerjaan pada portal kemnaker.go.id yang berhubungan dengan informasi perusahaan
SISNAKER : Sistem Informasi Ketenagakerjaan, adalah sebuah Sistem Informasi
Ketenagakerjaan yang merupakan layanan ketenagakerjaan berbasis elektronik dalam satu
domain yakni, www.kemnaker.go.id.

0SS : Online Single Submission adalah Perizinan Berusaha yang diterbitkan oleh Lembaga
OSS untuk dan atas nama menteri, pimpinan lembaga, gubernur, atau bupati/wali kota kepada
Pelaku Usaha melalui sistem elektronik yang terintegrasi

NIK : Nomor Induk Kependudukan adalah nomor identitas Penduduk yang bersifat unik atau
khas, tunggal dan melekat pada seseorang yang terdaftar sebagai Penduduk Indonesia (Nomor
KTP.

NIB : Nomor Induk Berusaha adalah nomor identitas para pelaku usaha dalam rangka
pelaksanaan kegiatan berusaha sesuai dengan bidang usahanya

TDP : Tanda Daftar Perusahaan adalah daftar catatan resmi yang diadakan menurut atau
berdasarkan ketentuan undang-undang atau peraturan-peraturan pelaksanaannya, dan memuat
hal-hal yang wajib didaftarkan oleh setiap perusahaan serta disahkan oleh pejabat yang
berwenang

PTSA : Pelayanan Terpadu Satu Atap adalah pelayanan yang dirancang untuk dilaksanakan
dalam satu tempat, dilakukan dengan cara memadukan beberapa jenis layanan dan atau
beberapa satuan kerja penyelenggara untuk menyelenggarakan pelayanan secara bersama
mulai dari tahap permohonan sampai dengan tahap penyelesaian produk pelayanan

UPTD : Unit Pelaksana Teknis DInas adalah unsur pelaksana teknis Dinas, yang mempunyai
tugas melaksanakan sebagian tugas Dinas di bidang pelayanan umum

KBLI : Klasifikasi Baku Lapangan Usaha di Indonesia yang digunakan untuk penyusunan
klasifikasi bidang usaha yang ada di Indonesia yang disusun secara sistematis

PMDN : Penanaman Modal Dalam Negeri adalah kegiatan menanam modal untuk melakukan
usaha di wilayah NKRI yang dilakukan oleh penanam modal dalam negeri dengan
menggunakan modal dalam negeri

PMA : Penanaman Modal Asing adalah kegiatan menanam modal untuk melakukan usaha di
wilayah NKRI yang dilakukan oleh penanam modal asing, baik menggunakan modal asing
sepenuhnya maupun hasil berpatungan dengan penanam modal dalam negeri

PKWTT : Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu adalah perjanjian kerja, di mana pegawai dan

pekerja memiliki hubungan kerja yang bersifat tetap



PKWT : Pernajian Kerja Waktu Tertentu adalah perjanjian kerja antara pekerja dengan
pengusaha untuk mengadakan hubungan kerja dalam waktu tertentu atau untuk pekerja tertentu
IMTA : Izin menggunakan Tenaga Kerja Asing adalah izin yang harus dimiliki untuk setiap
tenaga kerja asing yang dipekerjakan oleh kegiatan usaha dalam rangka penanaman modal
oleh PMA/PMDN yang menggunakan tenaga kerja dalam kegiatanya

KBJI : Klasifikasi Baku Jabatan Indonesia merupakan klasifikasi/penggolongan pekerjaan
seseorang berdasarkan jenis/spesifikasi dan spesialisasi, atau biasa disebut dengan jabatan
pekerjaan

NPP BPJS Ketengakerjaan : Nomor Pendaftaran Perusahaan BPJS adalah salah satu
persyaratan untuk perusahaan dalam mengikuti program BPJS Ketenagakerjaan

JKK : Jaminan Kecelakaan Kerja adalah manfaat berupa uang tunai dan/atau pelayanan
kesehatan yang diberikan pada saat peserta mengalami kecelakaan kerja atau penyakit yang
disebabkan oleh lingkungan kerja.

JHT : Jaminan Hari Tua adalah program jangka panjang yang diberikan secara berkala
sekaligus sebelum Peserta memasuki masa pensiun, bisa diterimakan kepada janda/duda, anak
atau ahli waris Peserta yang sah apabila Peserta meninggal dunia

JKM : Jaminan Kematian adalah program Jamsostek yang dikelola BPJS Ketenagakerjaan
sebagai asuransi jiwa bagi peserta. Manfaat program ini berupa uang tunai yang diberikan
kepada ahli waris dari peserta yang meninggal dunia saat kepesertaan masih aktif dan bukan
akibat kecelakaan kerja

JP : Jaminan Pensiun adalah Program ini memberi jaminan berupa uang tunai setiap bulan
kepada peserta yang memasuki masa pensiun, peserta yang mengalami cacat total tetap, atau
keluarga ahli waris dari peserta yang meninggal dunia

PP : Peraturan Perusahaan adalah peraturan yang dibuat secara tertulis oleh pengusaha yang
memuat syarat-syarat kerja dan tata tertib perusahaan

PKB : Perjanjian Kerja Bersama adalah perjanjian yang merupakan hasil perundingan antara
serikat pekerja/serikat buruh atau beberapa serikat pekerja/serikat buruh yang tercatat pada
instansi yang bertanggung jawab di bidang ketenagakerjaan dengan pengusaha, atau beberapa
pengusaha atau perkumpulan pengusaha yang memuat syarat-syarat kerja, hak dankewajiban
kedua belah pihak

LKS Bipartit : Lembaga Kerja Sama Bipartit adalah forum komunikasi dan konsultasi mengenai
hal-hal yang berkaitan dengan hubungan industrial di satu perusahaan yang anggotanya terdiri
dari pengusaha dan serikat pekerja/serikat buruh yang sudah tercatat di instansi yang

bertanggung jawab di bidang ketenagakerjaan



SP/SB : Serikat Pekerja/Serikat Buruh adalah merupakan organisasi yang dibentuk dari, oleh,
dan untuk pekerja baik di perusahaan maupun di luar perusahaan, yang bersifat bebas, terbuka,
mandiri, demokratis, dan bertanggung jawab guna memperjuangkan, membela serta
melindungi hak dan kepentingan pekerja serta meningkatkan kesejahteraan pekerja dan
keluarganya

PHK : Pemutusan Hubungan Kerja adalah pengakhiran hubungan kerja karena suatu hal
tertentu yang mengakibatkan berakhirnya hak dan kewajiban antara pekerja dan
perusahaan/majikan.

K3 : Kesehatan dan Keselamatan Kerja adalah bidang yang terkait dengan kesehatan,
keselamatan, dan kesejahteraan manusia yang bekerja di sebuah institusi maupun lokasi proyek
P2K3 : Panitia Pembina Keselamatan dan Kesehatan Kerja adalah badan pembantu di tempat
kerja yang merupakan wadah kerjasama antara pengusaha dan pekerja untuk mengembangkan
kerjasama saling pengertian dan partisipasi efektif dalam penerapan K3

P3K : Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan adalah upaya pertolongan dan perawatan
sementara yang harus dilakukan dengan segera yang diberikan oleh orang yang bukan ahlinya
terhadap korban kecelakaan atau menderita suatu penyakit secara mendadak sebelum

mendapat pertolongan yang lebih sempurna dari seorang ahli



E. PETUNJUK PENGGUNAAN WEBSITE WAJIB LAPOR KETENAGAKERJAAN DI

PERUSAHAAN

Anda dapat mengakses website wajib lapor ketenagakerjaan di perusahaan melalui URL:

http://wajiblapor.kemnaker.go.id

 wajilaporkemnaker.gosd

L)
-g‘. e e P Oaflnf Peiosstwnn M Prisshann | Pt n Prusshain Im
L

WLKP

Wy Lapoe Madeon gakerasn i Perusahsan | o D] Ehin Parwduam

M&rlerlgﬁrl

Statistik Tenaga Kerfa
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http://wajiblapor.kemnaker.go.id/

1. Pendaftaran/Register Akun Sisnaker (Pengelola)

Sebelum dapat melakukan wajib lapor ketenagakerjaan, Anda harus mempunyai akun dan Login

ke dalam Sisnaker. Anda dapat meregistrasikan perusahaan anda ke dalam sistem wajib lapor,

dengan melakukan klik pada menu “Pendaftaran Perusahaan”

Beranda Daftar Parnsahaan Masuk Perusahaan Pendaltaan Pesusaluan [ ‘
|

Wayjib Lapor Ketenagakerasn di Parusahasn. |E Dionaminad Bukn Panduzn

Menengah

1
zl!-

F g [ = N W -l e e -t il

Setelah anda memilih tautan tersebut, maka akan muncul form untuk masuk ke akun seperti di
bawah ini. Jika anda sudah memiliki akun, maka silakan masukkan No.KTP/No.HP/Email dan juga

Password Anda untuk Login. Jika belum lakukan klik “Daftar Sekarang”

Masuk

Mo, KTP [ Mo, HP § Email

Password

i

Masuk Sekarang

Lups Password?

Tacdak marmiliki akunp Daftar Sekarang

11



Pendaftaran Akun @ ~»

Alamat Email
o BIODATA

Nomor Induk Kependudukan (No. KTF)

wikp.perusahaan@gmail.com

Nomor Handphone
33 11 17 PO 001

DB1329482276
Mama Bapak atau Tbu Kandung

Password
&

o
Darmi alasan kagmanan, maka Anda waib meangis nans

hapak atau ibu kandung unfuk mennalidas kepemilikar

KTP Daftar Sekara ng

Isi kelengkapan data seperti gambar di atas. Pastikan No. KTP yang dimasukkan adalah no. E-KTP
dan email yang dimasukkan adalah email yang dapat diakses langsung oleh Anda (pengelola).
Setelah itu akan muncul halaman verfikasi kode seperti di bawah, untuk mendapatkan kode
aktivasi silahkan mengecek sms di nomor Handphone yang telah anda tuliskan di halaman
sebelumnya.

SEFHE] LA
SETEHad A
{‘ B PLRLIE T Tl

Aktivasi Akun

Aktivasi Sekarang

Kirim wlang kode veritikasi

Ubah no HF kamu

Setelah mendaftar, anda dapat masuk ke dalam aplikasi dan langsung dapat menggunakan
aplikasi. Untuk cara Pendaftaran dan melengkapi data di Profil silakan cek video di alamat url
https://youtu.be/ijz6QT80J5¢

12


https://youtu.be/ijz6QT80J5c

2. Pendaftaran Perusahaan

Setelah berhasil mendaftarkan / Login akun, maka Anda dapat mulai mengelola atau pun

mendaftarkan Perusahaan Anda.

L) —_—
LT,
'}?(' MTERAGARE R Baranda Daftar Perusahsan Manuk Perusahasn Pendaftoran Perusshaan | m
II

WLKP

Whajib Lapor Katenasakerjaan di Perusahaan 1 pownload Buku Fanduan

Mensngah

Jika Anda sama sekali belum pernah mendaftarkan Perusahaan Anda, maka secara otomatis
Anda akan menemui form Pendaftaran Perusahaan. Dalam halaman ini Anda dapat mendaftarkan
kantor Anda, baik sebagai kantor pusat atau kantor cabang. Apabila anda ingin mendaftarkan
perusahaan pusat, anda tetap bisa menambahkan kantor cabang ketika proses registrasi
selesai. Demikian juga sebaliknya. Anda tidak perlu melakukan proses registrasi ulang apabila
ingin menambahkan kantor cabang atau kantor pusat. Namun, untuk pendaftaran sebagai
cabang, sangat disarankan agar perusahan Pusat nya sudah terdaftar terlebih dahulu.
Pastikan anda tidak salah memilih status karena jika terjadi kesalahan maka tidak dapat
dirubah.

a. Pendaftaran sebagai Kantor Pusat

Anda dapat mendaftarkan kantor
pusat dengan memilih tab “Daftar
Sbg. Kantor Pusat”

Kemudian Anda Diminta untuk

Pendaftaran Perusahaan melengkapi data-data Profil
Perusahaan, yaitu :

Profil

Daftar Shg. Kantor Pusat Daftar Sbg. Kanior Cabang

e Nama Perusahaan
e Tanggal Berdiri

o FROFIL PERUSAHAAN

PROFIL

MNama Perusahaan®

Tanggal Berdiri*

Tanggal/Bulan, Tahun B 13



CABANG

Cabang

Jumlah Cabang di Indonesia* . .
- ¢ Jumlah Cabang di Indonesia

0 e Jumlah Cabang di Luar Negeri

KBLI

Jumlah Cabang di Luar Megeri®

a ¢ KBLI Sesuai No. Perizinan
(dapat dipilih lebih dari satu sesuai
dengan klasifikasi baku lapangan
usaha perusahaan, disesuaikan
KELI Sesuai No. Perizinan™ dengan S|UP). Anda dapat
mengetik terlebih dahulu nama
KBLI yang sudah terdaftar sebagai

KBLI

Ketik minimel 3 karakter untuk mencari. Boleh memilih lebih deri astu. TDP kemudian memilihnya
KBLI Sesuai TDE* . KQLI Se§ua| TDP

(disesuaikan dengan TDP)

b
Alamat
ALAMAT e Kode Pos
¢ode Pos* ¢ Alamat Perusahaan
Kontak

kietik minimal 3 karakter untuk mencari. ° Te|p Perusahaan
Alamat Perusahaan ¢ Email Perusahaan

harus email resmi dan aktif

o Website
P

KONTAK
Telp. Perusahaan™
Email Perusahaan™
Website
LD WAL EXEMPLE.COM
 semwme
) Wijib Diiei.
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. Pendaftaran Sebagai Kantor Cabang
Pendaftaran Perusahaan

Anda dapat mendaftarkan kantor
pusat dengan memilih tab “Daftar

Sbg. Kantor Cabang”.

Kemudian Anda Diminta untuk
o PROFIL FERUSAHAAN melengkapi data-data Profil
Perusahaan, yaitu :

INFORMASI KANTOR PUSAT ]
Informasi Kantor Pusat

MNo. Pernzinan Pusat®
¢ No. Perizinan Pusat
Berupa nomor SIPPTKIS/
_____ LPTKS/ SURAT PENUNILKAN SIUPAK/ LPTKS atau Surat
Penunjukan (*harus sama persis

o 1o Fusat dengan yang didaftarkan kantor
pusat)
e No. TDP Pusat
Mama Perusahaan Pusat® (*harus sama persis dengan

yang didaftarkan kantor pusat)

e Nama Perusahaan Pusat
PROFIL otomatis akan muncul jika No.
Perizinan dan TDP Pusat diisi
sama persis dengan akun

Mama Kantor Cabang®

PUSTIK DUMMY CORP perusahaan Pusat yang sudah
terdaftar
Tanggal Berdiri®
» Profil
01/Januarij2018 &

¢ Nama Kantor Cabang
WBLT e Tanggal Berdiri
KEBLI Sesuai TOP* KBLI

¢ KBLI Sesuai TDP

m gl 3 karakie MENCES Alamat

ALAMAT e Kode Pos
¢ode Post ¢ Alamat Perusahaan

12750, DEI Jakarta, Jakarta Selatan, Pancoran, Ra...

tik minimal 3 karakter untuk mencar

Alamat Perusahaan

JL. JEND GATOT SUBROTO KAV 51
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Kontak

KONTAK
Telp. Perusahaan® ¢ Telp Perusahaan
¢ Email Perusahaan
12750

(harus resmi dan aktif)
¢ Website

Email Perusahaan™

wikp.perusahaan@gmail.com

Website

pustikdummy.com

hittpe wwwexEmple.com

S D

1 Wejib Diigi.

Apabila pendaftaran profil perusahaan telah selesai, anda dapat menekan tombol “Selanjutnya”
e LEGALITAS

PERIZINAN

Langkah selanjutnya adalah mengisi
legalitas perusahaan. Anda diminta
Mo. Perizinan® untuk memasukkan:

Perizinan

MO.SIPPTHEIS SIUPAKS LPTKS) SURAT PENUNIUKAN

¢ No. Perizinan

Mo. TOP* Berupa nomor SIPPTKIS/
SIUPAK/ LPTKS atau Surat
Penunjukan

e No. TDP

o No. Akta

e NPWP

Mo, Akta®

r—— Pemilik

e Nama Pemilik
e Alamat Pemilik

PEMILIK

Mamea Pemilik*

16



Alamat Pemilik
Pengurus

¢ Nama Pengurus
(CEO / Direktur / Pimpinan
p: perusahaan)

¢ Alamat Pengurus

PENGURUS . o .
Apabila pengisian telah selesai, anda

Mama Pengurus® dapat menekan tombol
“Selanjutnya”

Apabila anda ingin kembali ke
pengisian sebelumnya, anda dapat
menekan tombol “Sebelumnya”

Alamat Pengurus

Sebelumnya
1 Wajib Diiei.
o STATUS PERUSAHRAAN Berikutnya adalah pengisian Status
Perusahaan. Anda diminta untuk
Status Kepemilikan™ memasukkan:
- e Status Kepemilikan:
Swasta, Persero, Perum,
Status Pemodaian® Perusahaan Daerah, Yayasan,
” Koperasi, Perseorangan atau
Patungan.
Negara™ e Status Pemodalan:
Zara

PMDN, Swasta Nasional, PMA
atau Joint Venture. —

e Negara:
Pilih negara lain apabila PMA.

e
Apabila anda ingin kembali ke

Sebelumnya pengisian sebelumnya, anda dapat
menekan tombol “Sebelumnya”

) Wizjib Diiei.
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Selanjutnya Anda akan masuk ke Halaman Utama dari Aplikasi Wajib Lapor Ketenagakerjaan.

Silakan Melengkapi data-data ketenagakerjaan di perusahaan Anda untuk dapat membuat laporan.

Btatutimetengiam Sats e dataiu nrssk dapal e bt g

B2 Perusahaan - Perusahaam * Pelaporan

Pelaporan

Profil Perusahaan

A Keadaan Tenaga Kerja <
i Pelatihan
& Hubungan Industri L

[0 Keselamatan Kesehatan Kerja

3. Mengelola Data Perusahaan
Jlka sudah keluar dari halaman https://wajiblapor.kemnaker.go.id, Anda dapat masuk kembali dan

memilih menu “Kelola Perusahaan”

Beranda Daftar Perusahaan Kelola Perusahaan . > 82 Layanan

WLKP

Wagib Lapor Keter erfaan di Perusahaan. |8 Download Baku Panduan

Menengah
32.294 14.195

M
I

~
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L
-
L
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o
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Untuk mengelola / melengkapi data perusahaan yang telah anda daftarkan, maka dapat langsung
klik di nama perusahaan Anda. Sedangkan jika ingin menambahkan perusahaan yang lain, Anda

dapat melakukan klik pada icon “+Tambah Perusahaan” atau lewat tombol hijau di sebelah Kiri

7,
':-|=- Terdatt . TAATIAR PTRLPAI AR
" R Klik untuk tambah perusahaan  =———\_

FIRIRAHAAN UISALITAR ATPTME AN LARWAN

W, sl 1 FEMILE

WO T FINGLELS

Klik untuk edit

a. Penambahan Perusahaan
Apabila anda memilih menu ini, anda dapat menambah kantor pusat dan kantor cabang. Apabila
anda mendaftarkan kantor cabang ketika proses registrasi berlangsung, kemudian anda memilih
untuk menambahkan kantor pusat maka secara langsung kantor pusat tersebut akan terhubung

dengan kantor cabang yang telah anda daftarkan sebelumnya.

Penambahan Kantor Pusat
Pastikan tab yang anda pilih adalah tab “Daftar Sbg. Kantor Pusat”. Isi semua data

perusahaan seperti yang telah dijelaskan di atas saat pertama kali mendaftarkan perusahaan.

Daftar Shy. Eanior Pusat aftar Bhg. Kamor Cabdmg
PF/

Mama Perusahaan® Tanggal Berdir®
| 17/April{2020 |
CABAMG
Jumlah Cabang di Indonesia* Jumlah Cabang di Luar Megen®
] a

KBLI
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Penambahan Kantor Cabang

Pastikan tab yang anda pilih adalah tab “Daftar Sbg. Kantor Cabang’. Ketika anda mendaftarkan
kantor cabang. Anda cukup memasukkan nomor surat perizinan (SIUP) dan nomor TDP pusat,
sehingga sistem dapat langsung menghubungkan kantor cabang dengan kantor pusat yang sudah

terdaftar sebelumnya

[Dattar Sbg. Enmtor Pusat Daftar Sbg. Kantor Calsang

Mo. Perizinan Pusat® Mo, TDP Pusat®

INFORMASI KANTOR PUSAT

HOSIPPTEIS, SILPAK) LPTESY SURAT PEMNUNIUKAN

Mama Perusahaan Pusat®

PROFIL

Mama Kantor Cabang” Tanggal Berdiri*  ISi No. Perizinan Pusat dan No. TDP Pusat

Tangoal/Bulan/Tahun |

KELI

KBLI Sesuai TDP*

Ketik minimal 3 karakter untak mencari
Untuk pengisian legalitas perusahaan, anda harus memasukkan nomor TDP dan nomor akta
kantor pusat sebagai referensi dari kantor cabang. Anda dapat mencentang pilihan “Sama dengan
pusat” apabila perusahaan cabang anda belum memiliki TDP cabang. Mohon untuk melaporkan
perusahaan anda ke Kementrian Perdagangan, apabila perusahaan cabang anda belum memiliki
TDP cabang

PERIZIMAN

Mo, TDP* D Sama dengan pusat Mo, Akta*

Opsi TDP sama dengan pusat hanya digunakan jika kantor cabang tidak mempuryai Mo, TDP
atau Mo, TDP cabang sama dengan Mo, TDP kantor pusat.

MPAWP™
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Isian di atas dapat Anda lakukan sesuai dengan keadaan perusahaan dan sama seperti proses
registrasi di mana anda dapat mengisi data perusahaan dan mengaitkannya dengan data

cabang dengan cara mencocokan nomor perizinan dan nomor TDP pusat.

Untuk dapat membuat laporan Wajib Lapor Ketenagakerjaan, maka Anda harus melengkapi semua

data-data perusahaan Anda. Setelah semua data terisi dengan lengkap, maka Anda baru dapat

mengakses menu Pelaporan.
Jika muncul window pop up seperti berikut, berarti data perusahaan Anda masih ada yang belum

lengkap. Klik “Keren, Lanjutkan!” untuk melengkapinya.

Pendaftaran Layanan Sisnaker

Yuk lengkapi profil perusahaan kamu untuk mendaftar di layanan -

layanan ketenagakerjaan seperti:

* Karirhub

Layanan kanrhub adalah layanan untuk publikas: lowongan

KErja secara onlineg gan mencarn para talenta berbakat

g sudah tervalidasi dukcapil. Kamu

dengan data pencaker yan

skerjaan freelance / proyek lepas
ecara grati
* Jobfair
Pada layanan ini kamu bisa ikut kegiatan - kegiatan jobfair
secara offline, dimana kamu bisa langsung bertemu dengan
para pencan kerja secara gratis!

Keren, Lanjutkan!
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Isi semua data yang masih belum lengkap, kemudian klik Lanjutkan

FROTFIL FERUSAHAAN

Loga® Garnbsae Lata*

PUSTIK DUMmMY
PDC@)}J . Gorp
il

Tantang Farusahiaan’

Atau Anda juga dapat melengkapi / mengubah melalui menu Profil Perusahaan.

L
38 | Oamsan v Smmius 22 oBRAR

B Perusahaan w Perusahaan  » Pelaporan

Pelaporan

Profil Perusahaan

4 Keadaan Tenaga Kerja <
B Pelatinan
& Hubungan Industri <

[3 Keselamatan Kesehatan Kerja
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b. Profil Perusahaan
Ketika Anda membuka profil perusahaan, maka akan muncul tampilan dengan kode pelaporan

dan QR Code yang dapat digunakan sebagai referensi layanan lainnya.

Parcashass ¢ Prufll Parussnasn
Barcode [w]§T%:[m] Pustik Dummy Corp
Kode penmaftaran pEnasshas Anda rrerumseen pds Prndafiaran
el . 12750.61925.20200416.0-001
kit Eovtiriens ekt Ao B Tanggal Pendaftaran
E Kamie 16 Apnl 2020
Profil Perusahaan OANBAR FIRUSAHAAN
Becmut merupaken caks . Seta urmum peof Logo Gambar Latar
perusAnARN
Rk ul
Klik untuk
Klik untuk upload Gambar
upload Logo FROFIL
Max 1MB Hamp Penssahaan® Tanggad Berdiri* MaX 1 MBLatar
Pustik Drmimy Coug [ TAnssaei 2 0ER &

Pada menu Profil Perusahaan, silakan upload Logo dan Gambar Latar Perusahaan Anda.
Kemudian isi Tentang Perusahaan dan Lokasi. Untuk Pemilihan Lokasi, silakan klik di peta

letak posisi perusahaan Anda. Akhiri dengan “Simpan”
INFORMAS| TAMBAHAN

Tentang Perusahaan

Lokasi *

kementerian ketenagakerjaan
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c. Keadaan Tenaga Kerja
Menu ini digunakan untuk melakukan pelaporan keadaan ketenagakerjaan yang ada di
perusahaan. Di sini Anda dapat melakukan penambahan data tenaga kerja (Tenaga Kerja
Dalam Negeri mauapun Tenaga Kerja Asing) maupun lowongan tenaga bagi perusahaan
terkait.
Sebagai catatan, jika perusahaan tersebut menggunakan tenaga kerja dari Penyedia Jasa,

maka pekerja tersebut dilaporkan di WLKP Perusahaan Penyedia Jasa.

BAI ¥ = KARIRHUB 22 JOBFAIR

B Perusahaan v Perusahaan

Pelaporan

Profil Perusahaan /

A Keadaan Tenaga Kerja

Tenaga Kerja

Lowongan Kerja

B Pelatihan
@ Hubungan Industri §

B Keselamatan Kesehatan Kerja

(i) Tenaga Kerja

Pelaporan daftar tenaga kerja aktif di perusahaan terkait dapat dilaporkan di menu ini. Semua
tenaga kerja yang ada di perusahaan wajib untuk dimasukkan atau didaftarkan. Anda dapat
mendaftarkan tenaga kerja anda di menu ini dengan cara menekan tombol “+ Tambah
Tenaga Kerja”

Eeadaan Tenaga Kevja

. i ST SN U T R T T oot Ky (el Negenl LT g oo S W D R i e
I T P e 35 DR Tarr] dris e et & Dmisd e
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Tenaga Kerja Dalam Negeri

—_— Tenags Kerjs Oodam Megeri [l (e At o o

NIK (Nomor Induk Kependudukan / No. KTP)* MNama Lengkap
Jabatan® Pendidikan®
w
Status Jenis Kelamin®
w w
Tanggal Lahir Desabilitas Masih Bekerja
17/ April 2020 | Lt v .
Alamat

RESET \

Untuk tenaga kerja dalam negeri, lengkapi data sebagai berikut :

NIK : Nomor Induk Kependudukan atau bisa

Nama Lengkap : sesuai dengan KTP

Jabatan : Jabatan karyawan tersebut di perusahaan

Pendidikan : Pendidikan terkahir karyawan

Status : Status karyawan terdiri dari dua jenis yakni PKWTT dan PKWT.

PKWTT adalah Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu, atau biasa disebut dengan
karyawan tetap. Sedangkan PKWT adalah Perjanjian Kerja Waktu Tertentu yang

artinya karyawan memiliki jangka waktu kerja tertentu dengan perusahaan terkait.
Jenis Kelamin

Tanggal Lahir

Disabilitas : dapat diisi dengan opsi YA (diaktifkan) apabila karyawan tersebut
memiliki kendala disabilitas

Masih Bekerja: Status aktif atau non aktif karyawan (opsional)

Alamat

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data
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Apabila anda mengalami kesulitan untuk melakukan pengisian secara manual lewat
aplikasi, anda dapat melakukan pengisian bulk insert atau upload lewat excel (maksimal
1.000 data karyawan per kali upload) dengan cara mengunduh (download) terlebih dahulu

format yang sudah disediakan oleh sistem lewat link download

Fitur impor daia dan ewcel hamya untuk mengimpged Negeri. Untuk merg-impor gata kanyawsn dan excel, pastikan file sxce

yang divpload sesuai dengan format exce! berill

KARYAWAN FOSTSI ALAMAT

Setelah mengunduh format tersebut, maka akan muncul format excel seperti berikut:

Ul el = St Tarnga Karjs Dolan Megen [Tk - Whospuah Exonl -
A = I 3
\ il \ M !
; i n Y E i ¥ Fomi AR P
of Pt By TV i
[T - K| TmaAx

n [: (=] E ' -]

R LITLIK MEMGES] DAT A BERDWSARICAN FORMAT TANG S04 HOM VARG BERLATAR WARNA BB - ABU TIDSE UNTLIE DHIS] MAESINIUM DATS ADALAN 1000, 1ICH DATA ANDS, LEBIH DEAD 1, 600 MOHDN
EINTUIK MAERECAH W RIADI BERERAFA FILE

& Taeth, WEE (] TRARA L EWLICAP e e e ro L eemn e el (£ = s A | SRR | AL AmAT

i

GHEE

/
7
I /
S 7
[] 1 V4
/
V4

I i

¥l

N | 1
A : T /
i 1
1

:

-

i

£'|?_ ges

i

287

i

HEREEeEERRRRRRRAERERAANNARRE

Dalam format excel tersebut anda diminta untuk memasukkan nomor KTP (NIK), Nama
Lengkap, Jenis Kelamin, Tgl. Lahir (format DD/MM/YYY), Kode Jabatan, Pendidikan
(S3, S2, S1, D4, D3, D2, D1, SMK, SMA, SLTP, SD), Status (PKWT atau PKWTT), Alamat
dan status disabilitas. Untuk mengisi kode jabatan, dimohon untuk melihat kode dari
jabatan yang dimaksud lewat tab/tabulasi MASTER JABATAN yang berada di sebelah
tabulasi utama. Maksimal pengisian hanya sampai dengan 1.000 data karyawan per kali

impor, apabila anda memiliki jumlah karyawan lebih dari 1.000 maka dimohon untuk
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memisahkan jumlah karyawan sampai memenuhi ketentuan yang ada. Sebagai contoh,
apabila perusahaan anda memiliki 6.000 karyawan, maka anda butuh memisahkan 6.000

data karyawan tersebut ke dalam 6 file.

Catatan :

- Dilarang merubah tabel excel data tenaga kerja yang sudah disediakan. Silakan isi
dengan pilihan yang tersedia

- Jika ada NIK yang sama, namun data lainnya berbeda, maka data NIK lama akan

tertimpa oleh data yang baru

Jika telah selesai mengisi data karyawan di Excel, maka Anda dapat mengupload data

dengan melakukan klik pada “Impor dari Excel”

Keadaan Tenaga Kerja 2 IMPORDARIEXCHL | © Tamean TENAGA KERIA

Fitwr impor data dari excel hanys untuk mengimpor data Karyawan Dalam Negerii Uri# meng-mpor data karyawan dari exce|, pastikan file exce
yap d upload sesuai dengen format excel berikut # Download disini

KARTAWAN POSISE ALAMAT

Manajer Pemasaran / Marketing
Manager Depol
FEWTT

= Ritle Faradiala Manan
& oD

‘ . Page 1 o'l . . 121 a1 e

Kemudian akan muncul Pop Up Window seperti berikut. Pilih File Excel yang akan di

Upload ke system, dan kemudian akhiri dengan klik

mpor Dari Excel

Fitur berikut hanya untuk mengimpor data Karyawan Dalam Megeri.
Unituk mengimpor, pastikan file yang diupload sesuai dengan format excel berikut.
* Download disini.

Pilih file... /

Template Tenaga Kerja Dalam MNegeri (3]xlsx *

A Upload

Pastikan File nya benar /
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Setelah file berhasil di Upload, maka akan muncul informasi bahwa data karyawan berhasil
diimpor dan jumlah tenaga kerja bertambah.

endaan Tenag ke 2 e

Fitur impor data der’ excel namya untuk mengimoor data Karyawan Dalam Negeri, Untuk meng-impor data karyswan dan exce, pastikan file exced
yeng dupioad sesual oengan fommat excel beriant, & Download disinl

Cata karyawan berhiasii di-impor,

Fiter w
EARVAWAN POSIS1 ALAMAT
I. Agam Syahputra Pengembiang Software Diick
De
Dewantara Analis Blsnis (T1) e
fakart
& L
_‘L Karyadi Penjaga Keamanan P

BN

Tenaga Kerja Asing
Untuk pelaporan Tenaga Kerja Asing tidak dapat dilakukan melaui impor Excel. Silakan

menggunakan menu “+Tambah Tenaga Kerja”

Tenaga Kera Dalam Meger Tenaga Kerja Asing l

MNo. IMTA® Nama Lengkap®
Jabatan® Pendidikan”
L W
Status*® Jenis Kelamin®
b W
Tanggal Lahir Disabilitas Masih Bekerja
17/Aprilf2020 ) ToAK " .
Alamat

Masa Barlaku IMTA®

Tanggal/Bulan/Tahun &

RESET [



Lengkapi data tenaga kerja berikut :

IMTA: I1zin Mempekerjakan Tenaga Asing adalah nomor terdaftar bagi karyawan asing
(saat ini silakan dimasukkan no. Notifikasi)

Nama Lengkap

Jabatan: Jabatan karyawan terkait.

Pendidikan

Status: Status karyawan terdiri dari dua jenis yakni PKWTT dan PKWT.

PKWTT adalah Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu (Karyawan Tetap) . Sedangkan
PKWT adalah Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (Kontrak).

Jenis Kelamin

Tanggal Lahir

Disabilitas: dapat diisi dengan opsi YA (diaktifkan) apabila karyawan tersebut memiliki
kendala disabilitas.

Masih Bekerja: Status aktif atau non aktif karyawan

Alamat

Masa Berlaku IMTA

Edit Tenaga Kerja

Anda dapat melakukan perubahan data seorang karyawan (misalkan menjadi tidak bekerja)

dengan melakukan klik tanda titik tiga disebelah kanan nama Karyawan yang akan di

ubah datanya, seperti gambar berikut :

HARYANWAN POSISI ALAMAT
Agam Syahputra Pengembang Software
[Lan La Tt
7 Edn
Dewantara Analis Bisnis {T0) . )
[ Lasc-Lam | FOWTT o B Hapus
Catatan :

Untuk karyawan yang sudah tidak bekerja lagi cukup diubah status aktif menjadi non aktif.

Mama Lengkap

Pendidilkan

Jerits Kelarmin

Laki-lak »

Disabilitas Masih Bekerja

29



(ii)Lowongan Kerja

Perencanaan 'I'q~1'|.1g;1 Kﬂrjﬂ Apskah perussnssn pwedate ssish mesmnys

Bl DETENLEN

Rencana Kebutuhan Tenaga RS o MBBL PERDS IDNI% AEL.. TR

EsiwAub. Dvsans Syanan Lafimul = erunai
By ERGAT L N &

Anda dapat melakukan pendataan terkait lowongan tenaga kerja di perusahaan terkait.
Apabila perusahaan terkait membutuhkan tenaga kerja, maka dapat didatakan di dalam
menu ini. Di menu ini terdapat dua isian yang dapat anda isi, yakni terkait Perencanaan
Tenaga Kerja dan Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja.

Perencanaan Tenaga Kerja dapat anda isi apabila perusahaan anda sudah memiliki
Perencanaan Tenaga Kerja yang baku dan sudah terdaftar di Kemnaker. Setelah mengisi

anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data

Perencanaan TEHEIga Kerja Apakah perusahaan saudara sudah mempunyai perencanaan tenaga kerja? 1 .

S| e | PN

Infiormasi parencanaan 1enaga kera

Sedangkan Rencana Kebutuhan Tenaga adalah rencana kebutuhan tenaga kerja selama
periode tertentu. Dengan mengisi menu ini, perusahaan anda akan dibantu dalam mencari

tenaga kerja oleh pihak Kemnaker.

Rencana Kebutuhan Tenaga AN pOSIS] MELPERD JENIS KFL.. JUMLAH

Lowongan kenje stan diambil dari layanan
karirhwh, Dvmana layanan kanrhub merupakan Mo reconds available
yanan lowangan kefa secara onling

. ‘ Page ofo : . 0-0.0f D items
© TAMEAH LOWONGAN \

Apabila tombol TAMBAH LOWONGAN ditekan maka Anda akan terhubung ke sistem
https://karirhub.kemnaker.go.id/
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https://karirhub.kemnaker.go.id/

Berikut adalah tampilah dari Karir Hub.

Dafia Pelsijaan ¥ | an ¥ 1 Il i . | % pusig @ Pusihfam. - m

Publish Lowongan

lsut Sangiiah - langkad bankut wmuk mampoblish fowongn

[ 1 R p——

Informasi Lowongan

Thuidul Peber| e *

Deshripni Prbe:jaan *

BI UEBE e E= EE AW

|
&
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Masukkan data-data lowongan pekerjaan yang dibutuhkankan oleh perusahaan Anda

Tambahkan informasi dasar
mengenai lowongan
pekerjaan:

o Informasi Lowongan

Informasi Lowongan

Judud Peer|aan *

Deskngsi Pekeraan *

B I UG 9 b

labatan sesual KGJl *

Lokasi

Bidang Pekerjaan =

Jenis Kalamin

& Laki-laki & Perempuan

Rentang Gaji

& Tamoilkan Gaji

Boleh Remote

Dapat Saham / Ekuitas

Rahasia

Tangeal Tayang *

W Tayengkan lowongan sekarang

il

Il
fil
-
=
L
&

Jenis Peferjaan

Industri *

Kondisi Fisik *

Disabilitas [ Non Dizsabilitas

¢ Judul Pekerjaan
Nama pekerjaan / jabatan
pekerjaan di perusahaan
Anda

¢ Deskripsi pekerjaan
Gambaran singat
pekerjaan tersebut

e Pilih jabatan sesuai KBJI
(Klasifikasi Baku Jabatan
Indonesia)

o Lokasi
Lokasi penempatan
pekerjaan tersebut

¢ Jenis Pekerjaan

¢ Bidang Pekerjaan

o Industri

¢ Jenis Kelamin

¢ Kondisi fisik (disabilitas,
non disabilitas)

e Rentang Gaji

¢ Apakah gajj ingin
ditampilkan

¢ Pekerjaan boleh di remote
atau tidak

¢ Apakah pekerja
mendaatkan
saham/ekuitas perusahaan
atau tidak

¢ Tanggal expired lowongan
13.Kuota
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Tanggal Tayang *

& Tayangkan lowongan sekarang

langgal Expired Lowongan * Kuots *

&l

19/ 12/2020

/

e Tanggal kapan lowongan ini
akan tayang

e Tanggal lowongan ini akan
berakhir

e Kuota : jumlah orang yang akan
diterima

Jika semua sudah terisi, maka klik
“Selanjutnya”’

Lengkapi Persyaratan Umum & Khusus yang dibutuhkan oleh pekerjaan tersebut

Persyaratan Umum
Minmal Pendidikas ~

status Parnikahan *
B2 singlz / Belum Menizah B Sudzh Mendzh

Rantang Usia (Tahun,

Persyaratan Khusus

Kuniifixasi / Reguirements *

11}
i
Il
i
»>
¥
11

B T U8 L} T

Pengalaman Dibutuhian *

Sebelumnya

Pesyaratan Umum yang
dibutuhkan :

Minimal Pendidikan
Pengalaman yang dibutuhkan
Status pernikahan

Rentang usia

Pesyaratan Khusus yang
dibutuhkan :

¢ Kualifikasi/requirements

Jika semua sudah terisi, maka klik
“Selanjutnya”
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Masukkan Keahlian yang dibutuhkan oleh perkerjaan tersebut

Keahlian Tambahkan informasi keahlian
Klik Selanjutnya

Cari Keahlizn

Keahlian Ditambahkan

Kontak Masukkan email kontak
penanggung jawab lowongan
tersebut. Setiap lamaran yang

Kontak *

Syarat & Ketentuan

The standard Lotem Ipsum passage, used since the 15005 -
“Loram Ipsum dobor sit amet, eonsectetur adigiscing eill, sed do slusmod
tempor incididunt ui labore &t dolore magne aligue. Ut enim wd minim

vanlam, quis nostrud exarcitation ullemeo labodis risl ul aligulp ax &a

commodo consequat. Duis aute inare dolor in reprehenderit in voluptato welit
esse cillum dolors au fugiat nuila pariatur, Excepteur sint occascat cupidatat
non praigent, sunt in culpa gui officia dessmnt mollit anim i est inborum.”

Section 120,32 of "de Finibas Bonomm et Malorum®, written by Cicero in
45 BC

*Sed Ul perspiciafis unde omnis iste natus error sit volupiatem accusantium
doloremngue laodantium, totem rem aperiam, cague ipsa guae ab illa
inventore varitatis ot goast srchitects beatas vitae dicta sunt sxplicabo, Memo
enim ipsant voluptatem qula voluptas sit aspernatur aut odit aut fugil sed
e consequisntur magni dojores sos gul ratione vobeptatem sequi nesciunt.

Megque porro quisguam est, gul dolgrem ipsum quia dolor it amet, =

aya sefuju dengan syarat dan ketentuan diatas

y

masuk akan dikirin emailnya ke
email tersebut.

Kemudian klik Selanjutnya

Syarat dan ketentuan

Centang syarat dan ketentuan
untuk buat lowongan.
Kemudian akhiri dengan klik
“Buat Lowongan”
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Setelah selesai, Anda akan kembali ke halaman WLKP online (wajiblapor.kemnaker.go.id).

Anda dapat menambahkan lowongan pekerjaan yang lain dengan langkah-langkah seperti

di atas.

Perumahani  » Lewirgjan

Perencanaan Tenaga Kerja

informag pevencanaan tenaga keria

Rencana Kebutuhan Tenaga

Laveomoan kevja skcan diaminl dan Lysnai
karirbub. Cemana lavanan karrhub merupakan
Lryanan lewongan ke secara online

P

Hasil isian dari karirhub

o

Apakah perusihaan siidars sudah mempunyal perencanasn lenaga kera?

o

TAsHUN PO
020 Programmar Multimedia
* & Page | 1 of1 |-

MM, PEMD

o

JENIS HEL..,

Lakei-lalid
an

IUMLAH

1 -1 of 1 items
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Pelatihan

Data kelengkapan perusahaan selanjutnya adalah Pelatihan. Pada menu ini terdapat informasi

mengenai Training Center dan Pemagangan yang dimiliki oleh perusahaan.

B Fenouahaan € Pediisalaan

4 Eeadaan Tenaga Kesja . Training Center

O Felatinan

@ Hubungan Indust

B Keselamatan Kesehatan Kega Pemagangan

:'F“"hi.i nodn pada pensahaan

Putal pelatifian yang terdaftar paca perutahasn

Apakah perusahaan saudara memiiki Training Center?

RESET

Apakah perusahaan saadara melaloukan program permagangan?

RESET

Jika perusahaan Anda memiliki Training Center atau tempat pelatihan khusus pekerja atau

calon pekerja, maka silakan klik YA. Maka akan muncul form data sebagai berikut :

Training Center Apakah perusahaan saudara memiliki Training Center " .I

Klik untuk
mengaktifkan

Puzat pelatthan rang terdafiar pada peETusanaan

Form berikut akan muncul jika
Anda Anda menjawab

pertanyaan sebelumnya dengan Jumiah instruktur

YA

Mama Lembaga

Kejuruan f PF‘.’!I_:]JTITII- '\'"HI'H_'.I Tersedia®

/ Kapasitas Melatih Dalam Setahun

Momaor lzin Penyelenggara Pelatihan®

Terakreditas

{3

Jumilah Tenaga Kepelatthan®

{
L1

Silakan lengkapi data berikut :
¢ Nama Lembaga
¢« Nomor Izin Penyelenggara Pelatihan
¢ Kejuruan/Program Yang Tersedia
¢ Kapasitas Melatih Dalam Setahun
e Terakreditasi / tidak
e Jumlah Instruktur

e Jumlah Tenaga Kepelatihan

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.
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Jika perusahaan Anda memiliki lowongan untuk pemagang, maka Anda dapat klik YA dan

melengkapi data berikut :

/ Klik untuk

Pemagangan Apakah perusahaan saudara melakukan program pemagangan? T . menga ktifkan

Pemagangan pada penstahaan
Kapasitas®

Wik S
d -

Kejurisan / Program Yang Tersedia®

Form berikut akan muncul jika
Anda Anda menjawab
pertanyaan sebelumnya dengan
YA

Porsisi/Jabatan Keva

Apabila isian terkait pemagangan diisi YA, maka akan muncul daftar isian lanjutan berupa:
o Kapasitas: kapasitas pemagangan
e Kejuruan/Program yang tersedia

¢ Posisi/Jabatan Kerja

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

37



e. Hubungan Industrial
Pada menu Hubungan Industrial ini, Anda dapat melaporkan kondisi Hubungan Industrial di

lingkungan perusahaan Anda terkait Jaminan Sosial, Persyaratan Kerja, Kelembagaan
Hubungan Industrial, Pengupahan dan Perselisihan.

By Perusahaan £
4 Keadaan Tenaga Kerja ¢
o Pelatthan

@ Hubungan Industri v

Jaminan Sosial

Persyaratan Kerja

Kelembagaan Hub. Industrial

Pengupahan

Persalisthan

B Keselamatan Kesehatan Kerja

(i) Jaminan Sosial
Jaminan sosial digunakan untuk melakukan pendataan terkait BPJS perusahaan. Silahkan
masukkan nomor NPP Perusahaan kemudian klik SIMPAN , maka secara otomatis sistim
akan membaca nama Perusahaan serta Kepesertaan Pekerjanya sesuai data yang

terdapat di BPJS Ketenagakerjaan (sehingga prosesnya tidak manual).

Jaminan Sosial MNPP BRIS Tenaga Kerja Mama Perusahaan Terdattar Di BRIS
MNomaor 8815 #eiensgakieraan Loosae
Perusahaan (NPF) akan divenfikas:
pada sistem BRI

ASTRA GRAPHIA INFORMATION TECHMNOLDGY

Program Jaminan Sosial Jumlah Pekerja

Prasgram Jaminan

Kasehatan ~
|+ Program JKK
= Program JHT
f‘ F'r-;;gmrn JEM
5 I:‘r:.gmrn i 4]

o [
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Y V VYV VY

Nomor BPJS Ketenagakerjaan Perusahaan (NPP) : nomor BPJS yang sudah
terdaftar bagi perusahaan.

Program JKK: Jaminan Kecelakaan Kerja, jumlah pekerja yang mengikuti
program JKK.

Program JHT: Jaminan Hari Tua, jumlah pekerja yang mengikuti program JHT
Program JKM: Jaminan Kematian, jumlah pekerja yang mengikuti program JKM.
Program JP: Jaminan Pensiun, jumlah pekerja yang mengikuti program JP
Program Jaminan Kesehatan: jumlah pekerja yang mengikuti program jaminan

kesehatan.

(ii) Persyaratan Kerja

Menu ini dibagi menjadi dua bagian pelaporan, yakni Persyaratan Kerja dan Waktu Kerja
Waktu Istirahat (WKWI).

Persyaratan Kerja

Persyaratan Kerja

Apakah perusahaan saudara sudah memiliki PP?

si persyaratan kerjg

Apakah pensahaan ssudara suclah memilikl PKBT?
Juarilal Tenaga k("rp pefjanjian PKWT: 1 Jummlalh tenaga k{'l.l.i perjandian PEONTT: B
Apakah perusahaan sudah menyediakan fasilitas kessjahteraan pekerja?

——

Apakah perusahaan saudara sudah memiliki PP: Peraturan Perusahaan,
apabila perusahaan anda sudah memiliki PP maka anda dapat mengaktifkan
tombol tersebut. Apabila belum, silahkan menghubungi pihak Kemnaker terkait
pendaftaran PP perusahaan terkait. Setelah mengisi anda dapat memilih tombol
SIMPAN untuk menyimpan data.

Apakah perusahaan saudara sudah memiliki PKB: Perjanjian Kerja Bersama,
terkait dengan aturan antara perusahaan dengan pihak pekerja. Sama seperti PP,
apabila perusahaan anda belum memiliki PKB maka silahkan menghubungi pihak
Kemnaker terkait pendaftaran PKB perusahaan terkait.

Apakah perusahaan sudah menyediakan fasilitas pekerja, apabila yang dipilih

opsi YA maka akan muncul daftar isian lanjutan.
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Klik YA untuk

K mengaktifkan
E h 5 ¥ i il E58) raan pekerjg? V& .. .
Apakah perusahaan sudah menyediakan fasilitas kesejahteraan peker . isian lanjutan

Keluarga Berencana Koperasi
TIDAK TIDAK
Jumiah perumahan pekeria Jumilah fasilitas ibadah
Y F.
L L
Jumiah fasilitas olahraga Jumlah kantin/catering
L -
S LT
Jumiah fasilitas rekreasi Jumiah tempat penitipan anak
Form lanjutan = =
akan muncul s ~
setelah
pertanyaan Jumiah fasilitas laktasi Jumiah ruang merokok
sebelumnya ~ ~
dijawab YA bad ~
Jumiah armada antar jemput Jumiah fasilitas kesenian
P A
W b

= TN

Setelah daftar isian muncul, Anda dapat melakukan pengisian daftar isian yang telah
disediakan. Berikut ini adalah daftar isian yang sudah disediakan:

o Keluarga Berencana: apabila perusahaan memiliki program Keluarga Berencana.

o Koperasi: apabila perusahaan memiliki koperasi.

e Jumlah perumahan pekerja

¢ Jumlah fasilitas ibadah

o Jumlah fasilitas olahraga

e Jumlah kantin/catering

e Jumlah fasilitas rekreasi

o Jumlah tempat penitipan anak

e Jumlah fasilitas laktasi

e Jumlah ruang merokok

e Jumlah armada antar jemput

¢ Jumlah fasilitas kesenian
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Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data
Waktu Kerja Waktu Istirahat (WKWI)

Waktu Kerja Waktu Istirahat
(WEKWI)

eformas Wakty Keria Wkt Istirsnat [Ww & 7 jam/hari dan 40 jam/minggu

“y Wislib diie
Vel Gl / 8 jamy/hari dan 40 jam,/minggu

Centang untuk

WAKTU KERJA HORMAL

12 jam/hari dan 40 jam/minggu
menandai waktu

kerja normal (boleh 12 jam/hani selama 10 hari terus menerus

lebih dari satu)

12 jam/hari selama 14 hari terus menemnus

Letih lama dari 7 atau 8 jam/hari dan 40 jam/minggu kurang dari 12 jamy/hari selama 10
hari terus menens

Kurang atau sama dengan 24 jam/minggu

Kurang atau sama dengan 20 jam/minggu

SEKTOR FERTAMBANGAM

Minirnal 10 minggu bertunut-turut dengan 2 minggu berturut-turut istirahat, dan setiap 2
minggu dalam periode kerja diberikan 1 hari istirahat

WKWI Sektor SEKTOR ESDM

7 jam 1 hari dan 40 jam 1 minggu wniuk waktu kerja & hari dalam 1 minggu
8 jam 1 hari dan 40 jam 1 minggu untuk walktu kerja 5 hari dalam 1 minggu

9 jam 1 hari dan maksinum 45 jam dalam 5 hari kerja untuk satu periode kerja

Pelaporan ini memiliki empat bagian yang dapat disesuaikan dengan perusahaan anda,
terkait dengan waktu kerja serta waktu istirahat pekerja. Empat bagian tersebut adalah:
waktu kerja normal, sektor pertambangan (opsional sesuai sektor), sektor ESDM
(opsional sesuai sektor ESDM), sektor perikanan (opsional sesuai dengan sektor). Anda
harus memilih waktu kerja dan waktu istirahat yang sesuai dengan norma yang berlaku di

perusahaan terkait (dapat dipilih lebih dari 1).
(iii) Kelembagaan Hubungan Industrial

Pada menu ini, Anda dapat melakukan pelaporan terkait kelembagaan LKS Bipartit dan

SP (Serikat Pekerja) di perusahaan anda
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Kelembagaan Hubungan Industrial Apakah sudah terbentuk LKS Bipartit di perusahaan?  Tioax

nformasi mengenai Serikat Pekerja [SF) / Serikat Buruh
S8},
Apakah di Perusahaan Anda ada 5P7 TIDAK

e | EECE

Apakah sudah terbentuk LKS Bipartit di perusahaan Anda? Jika sudah ada, maka klik

*) Wajib diisi

YA untuk mengaktifkan form berikutnya. Klik YA untuk mengaktifkan
isian lanjutan \
Kelembagaan Hubungan Industrial Apakah sudah terbentuk LKS Bipartit di pemsahaalm? “ @
Informasi mengenal Serikat Pekerda (SP) / Serikat Buruh
(58]

Pelaksanaan Rapat™

* Wajib diisi,

el

Form lanjutan akan muncul Apakah di Perusahaan Anda ada SP? TiDAK
setelah pertanyaan

sebelumnya dijawab YA
RESET

Apabila anda mengisi YA, maka akan muncul isian lanjutan berupa pelaksanaan rapat.

Pelaksanaan rapat dapat diisi dengan pilihan 1 s/d 3 kali, 4 s/d 6 kali, 7 s/d 12 kali.

Kelembagaan Hubungan Industrial Apakah sudah terbentuk LKS Bipartit di perusahaan? " .
Infanmas mengenai Sedkat Pelera [SF; / Serikat Buiuh
(58]
: Pelaksansan Rapat®
=1 Wit diisl
e 15/d 3 Kali b

Apakah di Perusahaan Ands ada 5P e .

wr | TS
Jika di perusahaan Anda sudah terbentuk Serikat Pekerja (SP) maka silakan klik YA,

kemudian SIMPAN. Maka akan muncul form isian lanjutan mengenai detil SP/SB di

perusahaan Anda
Apakah di Perisahasn Anda ada 57 " .

v | SN

SP/SB

Sebutkan name-nama F/SE yang ada diperusanaan
o PO i

© TAMBAH 5PN

FLARAA 5758 TOTAL AMGLOTA

sk g -masng SPIEE

Mo records avallabla




Klik “Tambah SP/SB” untuk memasukkan detil data SP/SB. Isikan Nama SP/SB dan
Jumlah Anggota nya, kemudian SIMPAN.

SP/5B MNama 58/58°

MNarma-nama SP58 vang ada dipefsahaan Hama 5K/ waity oo

Saudara dan jumlah Anggota masing-masing

SpysB

e Total Angoota®
A
w

RESET

Setelah SP/SB ditambahkan, maka akan muncul di halaman menu Kelembagaan

Hubungan Industrial seperti berikut :

Kelembagaan Hubungan Industrial Agakah sudsh terbentuk LS Bipartit df perusabaan? va .
Irflcamasi mengenal Senkat Pekada (5P] 7 Sankal Bunh

Pelakisniaan Ragat

1 Wiap dimi
: 1x/c3 il b
Apakah d| Persahazn Andasda et w )
v (RS
SP /5B
Sebutkan remd-nama 5950 yEng ada dipenaahses WAMA 5P/58 TOTAL ARGGOTA
Saudara dan humish ArgQols masng g
Ep Pustlk n k
& Edin

T Hapus

Anda bisa melakukan Edit SP dengan klik tanda titik tiga di sebelah kanan nama SP/SB
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(iv) Pengupahan

Pelaporan pengupahan karyawan waijib dilaporkan di menu ini.

Fengupahan Upah minimum yang diberakukan penisahaan

Tnas! peEngupanan w

vajib diis

Apakah perusahaan Anda melakukan penangguhan pelaksanaan upah minimum?

Apakah perusahaan sudah menyusun dan menerapkan struktur dan skala upah? TiDA

RESET

Adapun yang harus diisi di dalam menu ini adalah:

Upah minimum yang diberlakukan perusahaan: terdapat tiga opsi, yakni upah
minimum provinsi, upah minimum kabupaten/kota dan upah minimum sektoral.
Apakah perusahaan Anda melakukan penangguhan pelaksanaan upah
minimum: apabila perusahaan anda melakukan penangguhan upah minimum terkait,
maka dapat dipilih opsi YA

Apakah perusahaan anda sudah menyusun dan menerapkan struktur dan skala
upah: apabila perusahaan anda sudah memiliki penyusunan dan penerapan struktur
dan skala upah, maka dapat dipilih opsi YA.

Apabila anda mengisi YA, maka akan muncul isian lanjutan terkait pengupahan. Upah

terendah dan tertinggi perusahaan harus didata di dalam menu ini

/

Form lanjutan akan

muncul setelah
pertanyaan
sebelumnya dijawab
YA

Apakah perusahaan sudah menyusun dan menerapkan struktur dan skala upahs? YA .
Upah terendah” Upah tertinggi”
RESET

S~

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.
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(v) Perselisihan
Apabila terjadi perselisihan di perusahaan terkait, maka pelaporan perselihan terkait dapat
dilakukan di dalam menu ini. Anda dapat menambahkan data perselisihan yang terjadi
dengan cara menekan tombol “TAMBAH PERSELISIHAN”

TAHLUMN KASLIS PERMOGOKAN TENAGA KERIA TERLIBAT PEMOGOKAN TER-PHK |

Mo reconds available

Setelah tombol TAMBAH PERSELISIHAN ditekan, maka akan muncul daftar isian yang
dapat diisi.

Perselisihan

Tahimn Kasus Total kasus pemogokan
Perzzlisthan terhadap tenaga kerja
. -
o -
Total tenaga kerja terlibat pemogokan Total tenaga kerja ter-PHE
~ -~
- -
xi &

Berikut ini adalah penjelasan terkait daftar isian tersebut:
e Tahun Kasus: tahun di mana kasus tersebut terjadi.
¢ Total kasus pemogokan: total kasus pemogokan yang terjadi di tahun tersebut.
o Total tenaga kerja terlibat pemogokan: total tenaga kerja yang terlibat pemogokan di
perusahaan tersebut.

o Total tenaga kerja ter-PHK: total tenaga kerja yang di-PHK terkait kasus pemogokan
tersebut.

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.
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f. Keselamatan Kesehatan Kerja
Di dalam menu ini, pelaporan terkait keselamatan dan kesehatan kerja perusahaan wajib
dilaporkan. Di dalam menu ini terdapat beberapa bagian yang harus diisi, berikut ini adalah
bagian-bagian terkait yang wajib diisi
(i) Lembaga P2K3

P2K3 (Panitia Pembina Keselamatan dan Kesehatan Kerja):

LE'I'I'IL'IEIQEI P2K3 Apakah perusahaan saudara sudah memiliki Surat tzin Pembentukan P2K37 TIDAK

Apabila perusahaan anda sudah memiliki P2K3 dan memiliki Surat Izin Pembentukan P2K3,
maka anda dapat memilih opsi YA. Apabila memilih opsi YA, maka anda harus

memasukkan nomor izin P2K3 perusahaan terkait

Lembaga P2K3 Apakah perusahaan saudara sudah memiliki Surat rin Pembentukan P2E37 @

MNomaor izin P23 Tanggal Pembentulian

Form lanjutan akan muncuy 18/Aprl2020 B3
setelah pertanyaan

sebelumnya dijawab YA RESET \

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

(ii) Personil K3

Personil K3 Jumlah ARl K3 Jurmdah Dokter
-~ ~
w w
Jumiah Paramedis Jumdah Teknist K3
A -~
- w
Jumtah Petugas K3 Jumdah Operator K3
5 A,
L w
Jurmilkah Avichtod Juirdah Muiru Las

Jumiah Regu Penanggulangan Kebakaran

RESET

Terkait pendataan personil K3 (Kesehatan dan Keselamatan Kerja), ada beberapa hal yang

harus dilaporkan yakni:
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e Jumlah Ahli K3

e Jumlah Dokter

e Jumlah Paramedis
e Jumlah Teknisi K3

e Jumlah Petugas K3
e Jumlah Operator K3
e Jumlah Auditor

e Jumlah Juru Las

¢ Jumlah Regu Penanggulangan Kebakaran

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

(iii) Keberadaan Fasilitas K3

Keberadaan Fasilitas K3 Penyeleniggaraan Malkanan
Jumilah Pelayanan Kesehatan Jumdah Peralatan Perlindungan
Jumilah Ruang P3K Jumiah kotak P3K
Jumidah Alat F'u_'-l-nl::.m-._; Dinl Juiivdah r'l,‘|1.|-||I'_i._|r'-.|l'| Limbaah

- -

e

Terkait pendataan keberadaan fasilitas K3 (Kesehatan dan Keselamatan Kerja), ada
beberapa hal yang harus dilaporkan yakni:

e Peralatan Perlindungan: apakah memiliki peralatan perlindungan kerja. P

¢ Penyelengaraan Makanan: apabila memiliki penyelengaraan makanan khusus.

¢ Jumlah Pelayanan Kesehatan

e Jumlah Peralatan Perlindungan

e Jumlah Ruang P3K

e Jumlah Kotak P3K

e Jumlah Alat Pelindung Diri

¢ Jumlah Penanganan Limbah

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.
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(iv) Keberadaan Alat

Keberadaan I.ﬂ,|,,-_|t Jurnlah Pesawat Uap Jumlah instadasi Pernadam Kebakaran

Jumlah Bejana Tekan Jends Jummlah Safana Proteksi Kebakaran

¥
»

Jumilah Alat Baru

RESET

Terkait pendataan keberadaan alat, ada beberapa hal yang harus dilaporkan yakni:
e Jumlah Pesawat Uap
e Jumlah Instalasi Pemadam Kebakaran
¢ Jumlah Bejana Tekan Jenis
e Jumlah Sarana Proteksi Kebakaran

¢ Jumlah Alat Baru (alat-alat K3 selain yang sudah disebutkan)
Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

(v) Limbah Produksi

Limbah Produksi Memiliki Instalasi Pengolahan TIDAK

Limbah Diambil oleh Pihak Ke-3 TIDAK

Terkait pendataan Limbah Produksi, ada beberapa hal yang harus dilaporkan yakni:

e Memiliki instalasi pengolahan: apabila perusahaan terkait memiliki instalasi
pengolahan, maka silahkan pilih YA.

e Limbah Diambil oleh Pihak Ke-3: apabila pengolahan limbah diserahkan kepada pihak
ketiga
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Form lanjutan akan muncul
setelah pertanyaan
sebelumnya dijawab YA

Tekan YA untuk

Limbah Diambil oleh Pihak Ke-3 A i I <= Mengaktifkan

isian lanjutan

Kuantitas

7|

<

RESET

Apabila diambil oleh pihak ketiga, maka berapa banyak pihak ketiga yang terlibat harus
diisi. Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

(vi) Keberadaan Bahan

Keberadaan Bahan R SENIS BAMAYA

/

© TAMEAH KEEERADAAN BAHAN
Mo records available

Keberadaan Bahan digunakan untuk melaporkan bahan apa saja yang terkait dengan
proses produksi perusahaan. Anda dapat menekan tombol TAMBAH KEBERADAAN

BAHAN untuk melakukan pendataan bahan.

Keberadaan Bahan Hama Bahan

Eeberadaan bahar-bahan keseamatan keega,

Wit g )
Siffat

Jumlak lenis Bahaya

Terkait pendataan Keberadaan Bahan, ada beberapa hal yang harus dilaporkan yakni:

e Nama Bahan
o Sifat: dapat diisi sesuai dengan sifat bahan. Apakah mudah terbakar, mudah

menguap dsb.

e Jumlah
o Jenis Bahaya: dapat diisisesuai dengan jenis bahaya bahan. Apakah sangat
berbahaya, cukup berbahaya, dsb.

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data.

49



(vii) Kasus Kecelakaan Kerja

Menu ini digunakan untuk melaporkan kasus kecelakaan tegaga kerja

Kasus Kecelakaan Kerja AL KEATARH

D TAMBAN KASLS
Mo records available

Untuk menambahkan data Kasus Kecelakaan Kerja, anda dapat menekan tombol
TAMBAH KASUS. Setelah menekan tombol jumlah kasus, akan ada dua opsi terkait

kecelakaan kerja yakni kecelakaan kerja dan penyakit akibat kerja.

Kasus Kecelakaan Kerja /m Sareyabit Abitat Kz
Ka5U5 Qaiam pexerjgan

Marmia Kadus

Jumdah Tidak Cacat Jumiah Cacat Jumdah Meninggal

Kasus Kecelakaan Kerja re—— m \

¥asus datam pekenaan
Nama Kasus

_______

Jumiah Tidak Cacat Jumdah Cacat Jumlah Meninggal

3
3

= S

Terkait pendataan Kecelakaan Kerja dan Penyakit Akibat Kerja, ada beberapa hal yang

harus dilaporkan yakni:

Nama Kasus
Jumlah Tidak Cacat

Jumlah Cacat

Jumlah Meninggal

Setelah mengisi anda dapat memilih tombol SIMPAN untuk menyimpan data
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g. Pelaporan
Setelah melengkapi semua data perusahaan terkait ketenagakerjaan, maka Anda baru dapat
membuat laporan WLKP secara online. Untuk membuat laporan terdapat di menu Perusahaan

kemudian klik Pelaporan.

i Fanmanasn Fasimarasn
[ ]
z Varthian Ands midah mangubah rau metenghso dets sre tiekih dabubs setedun il apesm
Perdhi Fi iy
+ Busd Lapoies

> Lilits |
L WL LAFCEAN TRHGGAL LAFTEAN RLARL SAMP [
i st Bl i il avalaltie
=3 L o

Vs ma . L - 0of 0de

Sebagai catatan, Jika menu “Buat Laporan” di pelaporan tidak muncul berarti Anda belum
lengkap dalam melakukan Pelaporan WLKP pada langkah sebelumnya.
silakan klik “Buat Laporan” kemudian akan muncul Pop up window pernyataan. Setelah

menyetujui pernyataan tersebut, tekan tombol “Buat Laporan”.

Buat Laporan %

Pastikan Anda sudah meng-update profil dan data
perusahaan Anda terlebih dahulu sebelum

membuat laporan

berikan dalam wajib lapor ini Kami buat dengan
sebenar - benamya dan dapat dipertanggung
jawabkan.

/1 fengan ini Kami menyatakan bahwa informasi yang

/]l Buat Laporan Batal
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Kemudian akan muncul nomor pelaporan WLKP Anda beserta tanggal laporan dan tanggal

kadaluarsa. Masa berlaku akan dimulai pada saat Anda klik “buat laporan” dan akan berlaku

satu tahun kedepan. Anda juga dapat mencetak laporan dengan klik “Cetak” dan tampilan

akan memunculkan laporan dalam bentuk pdf.

Pensstyan ¢ Pelaporer

Pastikan Anda sudah mengubah atau mefengkapi data profil terfebih dabuha sebefum membuat laporan.

+ Buat Laporan
Pk LABRAMN TANGLAL LAPORAN BERLAEL! SAMPA]
12750,20200418.0001 = 18 Apr 2000 18 Apr 2001 (12 bulan Lagi) 8 colak
Page ol _ 1-1of 1 term
Berikut adalah contoh hasil Laporan WLKP Online.
Sebanaimana dimaksud pada Pasal 6 ayal (2) Undang-undang 7 tahun 1881
1eniang
Wajib Lapor Kelenagakerjsan di Pensahaan
Mo, Pelaporan: 12760 202004 18.0001
[®]&! ]
Bk
A KEADAAN PERUSAHAAN
2. Kode Perdafaran 32750 61825 20200415.0-001
b. Mama Pesusalaan Pustik Dusremy Corp
. Alamsl Perusataan < L JEND GATOT SUBROTO KAY 51, JAKARTA SELATAN
d. Mo TelpFax 12750
& Hode Pog 12750
Jenis Usaha : Jasa Penyedla Konten belalul Jaringsn Bergerak Seluler Atau Jaringan Tetap Loxasd Tanpa Kabe)

& Marma Pemilik Perusahasan Abdul Azilz Ramadbani

b, Almmat Pemillk Pansahasn : DEWOD TEMFEL GATAK SUKDHARJO

B, Pendifian Pemusahaan o Tﬂf‘ms BE Bailary Tabwr EEB
oo

b Momor Akt Pendirkan

< rorsmmressnn s [ sim [ e (CTI]
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Dengan adanya bukti laporan tersebut, saudara telah menyelesaikan kewajiban WLKP

Perusahaan Anda. Anda tidak perlu melegalisir dokumen tersebut ke Dinas yang membidangi

Ketenagakerjaan setempat.

4. Perubahan Data Laporan dan Perpanjangan WLKP Online
Jika terdapat perubahan data ketenagakerjaan di perusahaan, Anda dapat melakukan

Perubahan/Edit data kapan saja. Tidak perlu menunggu sampai 1 (satu) tahun memperbaruinya.

Anda dapat langsung mengubah data perusahaan Anda seperti yang sudah dijelaskan di atas,

yaitu :

3.
4.

Silakan login ke akun WLKP

Pilih menu yang akan diedit (Profil Perusahaan, Keadaan Tenaga Kerja, Pelatihan,
Hubungan Industri atau Keselamatan Kesehatan Kerja)

Klik simpan setelah melakukan pengeditan data

Jika data sudah diperbaharui silakan kembali ke menu “Perusahaan” — “Pelaporan” —
kemudian “Buat Laporan”

Kemudian Anda akan mendapatkan nomor Pelaporan terbaru dan dapat mencetak

bukti laporan terbaru.

Untuk perpanjangan WLKP Perusahaan Anda, silakan melakukan proses edit data seperti di

atas. Jika Anda telah membuat laporan yang baru, maka secara otomatis masa berlaku WLKP

Anda akan diperpanjang.

Pastikan Ands wedah mengubah stau melenghapl dats profil teriebih dalwlu ssbelum membust laporan

Klik untuk membuat Laporan
baru dan memperbanjang —> 4 Buat Laporan
masa berlaku WLKP

MO, LAFCRAN TAMGLAL LAPDRAN BERLAKL SRRAPA |

12750202004 18,0002 I AR | & Apr 203 18 Apr 201 (12 bulan gl & Celsk
12750, 20200418,06001 mﬂ 18 Apr 21 R 18 Apr 2021 12 bulan lagil B Ceiak

Hasil laporan terbaru

Jika sudah ada Laporan terbaru, laporan yang lama otomatis berubah menjadi tidak berlaku.
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5. Penutupan Perusahaan
Perusahaan tidak dapat melakukan penutupan perusahaan di sistem Wajib Lapor online ini. Anda
harus datang ke Dinas yang membidangi ketenagakerjaan di tingkat Provinsi untuk melaporkan
penutupan perusahaan, kemudian pegawas akan melakukan pemeriksaan terhadap perusahaan

tersebut dan baru dapat dilakukan penutupan WLKP nya serta mendapatkan bukti penutupannya.

6. KarirHub
Melalui sistem WLKP online ini, Anda juga bisa secara langsung mengakses sistem KarirHub. Karir
Hub merupakan sistem yang dapat digunakan untuk membuka lowongan perkerjaan dan mencari

tenaga kerja yang dibutuhkan oleh perusahaan.

L
'8' 0 TAMBAH W = ARIRHUB 2 JOBFAIR

E Perusahaan Perusahaan » Pelaporan

Pelaporan
Pastikan Anda sudah mi

Profil Perusahaan

A Keadaan Tenaga Kerja

O Pelatihan NO. LAPORAN
@ Hubungan Industri ! 12750.20200418.0002
0 Keselamatan Kesehatan Kerja

12750.20200418.0001

Sllakan klik “KarirHub” di menu Bar WLKP Anda. Berikut adalah Halaman utama dari KarirHub
Anda. Jika Anda mengakses KarirHun melalui WLKP Anda, maka secara otomatis Anda akan

masuk sebagai Pemberi Kerja di Karirhub

- | - oy lmn—.-m

Daftar Lowongan Kerja

T
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7. Job Fair

Melalui sistem WLKP online ini, Anda juga bisa secara langsung mengakses sistem JobFair. Anda
juga bias mengaksesnya melalui alamat URL https://jobfair.kemnaker.go.id/. Sistem ini

mempertemukan Perusahaan, Pencari Kerja dan dan Penyelenggara bursa Kerja.

a
-3- £ TAMBAH ~ == gARIHUB 22 MOBFAIR
& Perusahaan v Penmahaanwl:a., WOran
Pelaporan
Pastikan Anda sudah m
Profil Perusahaan

A Keadaan Tenaga Kerja
Pedatiha
B |- PomERan NO. LAPORAN

@ Hubungan Industri ‘ 12750.20200418.0002

o Keselamatan Kesehatan Kerja

12750.202004 18,0001
Sllakan klik “Job Fair” di menu Bar WLKP Anda. Berikut adalah Halaman utama dari sistem Job

Fair Anda.
. u.alaz-.u:m l [E m

Ikuti job fair dan temukan
pekerjaan idaman mu!

0 lowongan tersedia N 25 peserta perusahaan
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