
 

PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA 

DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI  

LEMBAR CHECKLIS 

PENCATATAN  PKWT 
                        

              

     Surat Permohonan Pencatatan PKWT 

              

     1 Rangkap Copy Perjanjian Kerja Waktu Tertentu ( PKWT )     
              

     Rekapitulasi Daftar Nama Pekerja PKWT      
              

     Surat Pernyataan Memiliki Struktur dan Skala Upah    
              

     
Surat Pernyataan Penerapan Upah sesuai ketentuan    

              

     
Salinan Dokumen Perjanjian Alih Daya   

              

     
Laporan Wajib Lapor Ketenagakerjaan Perusahaan (WLKP)   

       

     
Copy Bukti pembayaran terakhir BPJS Kesehatan dan BPJS ketenagakerjaan 

  

              

        Penajam,      

        Petugas Pelayanan     

              

              

                

                

                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KOP PERUSAHAAN 

Penajam Paser Utara, ......................... 2026 

Nomor​ :​ .......................................... 
Lampiran​ :​ .......................................... 
Perihal​ :​ Pencatatan PKWT 
 
Kepada  Yth. 
Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
Kabupaten Penajam Paser Utara 
di - 

Penajam 
 

Dengan Hormat, 

Berdasarkan UU Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan jo. UU Nomor 11 Tahun 2020 

tentang Cipta Kerja jo UU Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti 
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang jo. PP Nomor 35 

Tahun 2021 tentang Perjanjian Kerja Waktu Tertentu, Alih Daya, Waktu Kerja dan Waktu istirahat, dan 

Pemutusan Hubungan Kerja, kami yang bertanda tangan di bawah ini: 

1.​ Nama Perusahaan​ :​  
2.​ Alamat Perusahaan​ :​  
3.​ Nomor Telepon​ :​  
4.​ Jenis/Bidang Usaha​ :​  
5.​ Status Perusahaan​ ​ ​ :  PT / CV / Firma / Perusahaan Perseorangan /  

​​ ​ ​    Badan Usaha Negara / Persero / PMA / PMDN / Joint Venture  
6.​ Nama Serikat Pekerja di Perusahaan (apabila ada)​ :​ ​  
7.​ Jumlah Pekerja Pusat​ :​ Laki-laki​ :   ​ orang 

​ ​ ​ Wanita​​ :   ​ orang 
8.​ Jumlah Pekerja di Cabang​ :​ Laki-laki​ :   ​ orang 

​ ​ ​ Wanita​​ :   ​ orang​ ​  
9.​ Upah Pekerja Bulanan​ :​ Minimum​ Rp.​  

​ ​ ​ Maksimum​ Rp.​  
10.​Upah Pekerja Harian​ :​ Minimum​ Rp.​  

​ ​ ​ Maksimum​ Rp.​  
11.​Sistem Hubungan Kerja​ :​ ​ ​  

a. Waktu tertentu​ ​ :                                ​ orang 
b. Waktu Tidak Tertentu​ ​ :                                ​ orang 
c. Pekerja Harian Lepas ​ ​ :​ ​              orang 
 

Dengan ini mengajukan pencatatan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu antara  
PT. ............................................. dengan pekerja/buruh sebagaimana daftar terlampir, untuk dicatat di 
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi  Kabupaten Penajam Paser Utara. 
Berkaitan dengan hal tersebut, bersama ini kami lampirkan dokumen : 

1.​ Fotocopy Perjanjian Kerja yang telah ditandatangani oleh para pihak di atas materai. 

2.​ Rekapitulasi rincian pekerja/buruh yang menandatangani Perjanjian Kerja. 

3.​ Surat Pernyataan Memiliki Struktur dan Skala Upah. 

Demikian permohonan ini kami ajukan untuk mendapatkan Bukti Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu 

Tertentu. 

Hormat kami, 

PT. ................... 

(tanda tangan dan stempel) 

(Nama Jelas) 
(Jabatan) 

 

 

 



KOP PERUSAHAAN 

SURAT PERNYATAAN 

  

  

Yang bertandatangan di bawah ini: 

 Nama                ​ : ………………………………………………….. 

Alamat              ​ : …………………………………………………... 

 Jabatan            ​ : …………………………………………………… 

  

Dengan ini menyatakan bahwa di perusahaan kami PT. ……………………………………… 

telah memiliki Struktur dan Skala Upah berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2023 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2021 tentang Pengupahan. 

  

  

                                                                                                          ……………..,…………………………. 

(kota dan tanggal) 

 

Materai Rp. 10.000, 

  

(tanda tangan & cap perusahaan)​
Nama : …………………………………​
Jabatan : …………………………………  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KOP PERUSAHAAN 

SURAT PERNYATAAN PENERAPAN UPAH 

Yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama ​​ ​ : …………………………………​

Jabatan ​ ​ : …………………………………​

Nama Perusahaan ​ : …………………………………​

Alamat ​ ​ : ………………………………… 

Dengan ini menyatakan bahwa: 

1.​ Perusahaan telah melaksanakan dan menerapkan sistem pengupahan bagi seluruh 
pekerja/karyawan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

2.​ Upah yang diberikan kepada pekerja/karyawan telah sesuai dengan ketentuan Upah Minimum 
Kabupaten/ Upah Minimum Sektoral Kabupaten.  

3.​ Perusahaan bersedia mematuhi dan melaksanakan ketentuan pengupahan sesuai peraturan 
yang berlaku serta menerima sanksi apabila di kemudian hari ditemukan ketidaksesuaian.  

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenar-benarnya untuk dapat dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

…………………, …………………​
(tanggal dan tempat) 
Yang membuat pernyataan, 
 
 
Materai Rp10.000 
 
 
(tanda tangan & cap perusahaan)​
Nama : …………………………………​
Jabatan : ………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

REKAPITULASI DATA PEKERJA/BURUH   

N

O 

NAMA 

PEKERJA 

NOMOR INDUK 

KEPENDUDUKAN 

JABATAN UPAH MASA BERLAKU 

PKWT 

L/P ALAMAT 

              
  

              
  

              
  

              
  

              
  

              
  

              
  

              
  

              
  

                

 

Pimpinan Manajemen 
PT. …………………………… 

 
 

tanda tangan 
 

(tanda tangan & cap perusahaan)​
Nama : …………………………………​
Jabatan : ………………………………… 

 

 


