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I.PERMOHONAN PERPANJANGAN PERJANJIAN KERJA / RENEW EMPLOYMENT
CONTRACT DOMESTIK

1. MRA/APS memilih menu “Employment Contract” kemudian MRA/APS pilih kolom “submit
renew contract”
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2. MRA/APS isikan data Nomor I/C Majikan.
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3. MRA/APS melengkapi dokumen pemberi kerja/majikan sebagai berikut:
a. Upload copy IC majikan/pemberi kerja(berwarna)
b. Upload Foto / Gambar Pemberi Kerja (bukan gambar IC)

4. MRA/APS mengisi lengkap anggota keluarga pemberi kerja/majikan (maks. 6 anggota keluarga
yang berada dalam 1 rumah/alamat majikan) dengan mengisikan detail anggota keluarga yaitu :

Relationship / hubungan keluarga ;

Nama ;

Tanggal Lahir ;

No Hp ;

Alamat ;

Email ;

No IC ;

Upload copy IC (berwarna);

Upload Sertifikat Kawin.
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5. Kemudian MRA/APS dapat memilih “Add Family Member’ untuk menambahkan anggota
keluarga majikan (maksimal 6 anggota). Anggota keluarga harus ditambahkan jika pemberi
kerja/majikan memilih PMI Domestik untuk Job Category:

a. Child Caretaker (menjaga anak dibawah umur 5 tahun dan maksimum 2 (dua) anak.
Foto anak dan sijil kelahiaran/IC anak juga diupload dalam sistem.

b. Eldery Caretaker (menjaga orang tua kebutuahn khusus) juga diperlukan surat
keterangan dari Dokter / Klinik dan foto eldery diupload dalam sistem.



6. Setelah MRA/APS mengisi lengkap data semua anggota keluarga pemberi kerja/majikan,
kemudian klik tombol “Submit”
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7. MRA/APS melengkapi data Pekerja Domestik antara lain:
a. Alamat lengkap Pekerja di Indonesia
Upload Gambar / Foto Pekerja
Ahli Waris/kerabat Pekerja
Memilih Jabatan (job category) Pekerja
Gaji terakhir Pekerja
Lama bekerja Pekerja di Malaysia (lama tahun sesuai PLKS)
Kemudian memilih “Submit “

@~oaoo00o

Home > Employment Contract

Placement Agreement

mploye
Listing Details
With IPA

Employee

Passport No
Demand Letter Domestic
Full Name
Listing

Handphone No
Submit Demand Letter P

passg y | 10/05/2022 0 &
Jat
assport lssue Date =l |
Employment Contract Domestic
Listing dress
Submit Contract
seographical Unit

Renew Employment Contract
Domestic City d
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8. MRA/APS mengupload dokumen pendukung (sokongan) pemberi kerja/majikan antara lain :
Paspor Pekerja & PLKS terkini dan masih berlaku;
Pendaftaran atau pembayaran Perkeso;

Surat Pernyataan Jaminan Pemberi Kerja/Majikan (Letter of Guarantee Employer) yang
dilengkapi setem hasil pejabat/notary public);

a.
b.
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d
e.
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g

. Surat Wakil/Kuasa Majikan kepada Agensi;

Surat pernyataan jaminan MRA/APS;

Asuransi Kesehatan;

Dokumen tambahan surat keterangan klinik/dokter bagi Job Category Elderly Caretaker
atau bukti pembayaran / kiriman gaji Pekerja 3 bulan terakhir dari majikan/pemberi kerja;

Catatan: Contoh tiap dokumen diatas agar melihat atau memuat turun dalam kolom “sample document” dalam
sistem dan tidak menggunakan dokumen lain yang berbeda
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9. MRA/APS memeriksa kembali detil data yang telah diisikan dan dokumen pendukung yang
di-upload, kemudian memilih klik pernyataan dan klik “submit”. Maka status dalam system
akan terlihat adalah ‘Pending Approval’

10. Kedutaan Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia di Malaysia akan memverifikasi
permohonan untuk perpanjangan perjanjian kerja dari MRA/APS.

11. Setelah dilakukan persetujuan oleh Kedutaan Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia
dalam sistem, maka MRA/APS memuat turun (download) dokumen Perpanjangan Perjanjian
Kerja yang sudah diberikan QR Code dan Nomor Perjanjian Kerja dengan memilih ‘Nama
Pemberi Kerja/Majikan’. Kemudian Pemberi Kerja/Majikan dan Pekerja memberikan initials
tiap halaman dan menandatangani perjanjian kerja serta Director MRA/APS menandatangai
perjanjian kerja sebagai saksi. Perjanjian kerja yang telah didandatangani lengkap kemudian
di-scan berwarna ukuran A4 dan di-upload di kolom ‘Upload’ pada menu action dalam
sistem.



Employment Contract

Home > Employment Contract

Placement Agreement

SEARCH ©
] LUsting
3 with PA Q
Demand Letter Domestic Date Employer & Applicant ion

[2022-09-14 i 0
Download Here [sers Yy ]

V\

Employment Contract Domestic

Upload Here

Listing
Submit Contract
Waiting for www.google-anatytics.com.
& dovmload (1)png ~ @ download.png ~

Status.

Uplood £C that have.

Shaw all

E

6Gd Chopegign Demand Lettor
(POF Not exceeding IM8)

[Choose File | 63218dbce7dl0.pdf

& download (1).png ~ &) download.png ~

Show all




12.

Setelah diupload, status akan berubah menjadi ‘Pending Signature’, Kedutaan
Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia di Malaysia akan memberikan pengesahan
dengan tandatangan secara elektronik bagi Perpanjangan Perjanjian Kerja yang telah
lengkap dan MRA/APS mend-download (memuat turun) perjanjian kerja dan memberikan
perjnjian kerja kepda pekerja dan majikan.
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