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| Tujuan

Pengaturan tentang ; tunjangan training bagi trainee luar negeri, pembayaran upah bagi trainee
praktek kerja, biaya manajemen di antara asosiasi penerima dengan perusahaan penerima, dan biaya
manajemen di antara asosiasi penerima dengan lembaga pengirim luar negeri, telah dimuat dalam
“Petunjuk tentang Tata Cara Masuk dan Aturan Kependudukan (tahun 2007) bagi Trainee dan Trainee
Praktek Kerja” yang diterbitkan Desember 2007 oleh Dinas Imigrasi, Kementerian Kehakiman, serta
undang-undang yang berkaitan lainnya .

Pedoman ini bertujuan untuk menunjukkan pokok-pokok penanganan konkret yang diperlukan agar
kegiatan ini bisa dilaksanakan dengan benar.

" Il Prinsip Penanganan

1. Pembayaran Tunjangan Training

Tunjangan training harus dibayar dengan layak oleh asosiasi penerima dan perusahaan penerima
(selanjutnya disebut lembaga penerima), dengan memperhatikan hal-hal berikut.

Dalam penerimaan berbasis asosiasi, harus jelas tertulis di surat kontrak penerimaan trainee tentang
pihak yang manakah yang akan melakukan pembayaran ; asosiasi penerima atau perusahaan penerima.

(1) Penyerahan Surat Pernyataan Kondisi Pelatihan Trainee

Lembaga penerima, harus memberikan penjelasan yang diperlukan, di samping menyerahkan
[ Surat Pernyataan Kondisi Pelatihan Trainee] (lampiran 1) kepada trainee yang diterimanya, untuk
menjaga agar pemberitahuan rencana pelatihan dan pembayaran tunjangan trainee dilakukan dengan
benar.

(2) Pembayaran Penuh

Lembaga penerima, harus melakukan pembayaran tunjangan training secara penuh kepada
trainee, sesuai dengan jumlah yang termuat pada lembar permohonan pada saat mengajukan
permohonan masuk maupun ijin tinggal kepada Dinas Imigrasi Setempat, atau pada “Surat
Pernyataan Kondisi Pelatihan Trainee”. Kemudian, tidak boleh melakukan pemotongan tunjangan
training untuk biaya manajemen atas nama apapun.

(3) Pembayaran Langsung kepada Trainee

Lembaga penerima, harus melakukan pembayaran uang tunjangan training secara langsung
kepada trainee.

Pada saat melakukan pembayaran, harus memperoleh cap tanda terima di buku catatan
pembayaran (atau tanda tangan telah menerima) dari trainee. Akan tetapi, tanda terima ini tidak
diperlukan lagi apabila pembayaran dilakukan melalui transfer bank ke rekening trainee, atas
persetujuan tertulis dari trainee itu sendiri.  Surat persetujuan pembayaran melalui rekening bank
ini harus disimpan selama 3 tahun terhitung sejak pembayaran terakhir dilakukan.



(4) Pembayaran pada Tanggal yang Ditentukan

Lembaga penerima, harus menentukan tanggal pembayaran uang tunjangan training, dan harus
melakukan pembayaran pada tanggal yang telah ditentukan.

(5) Administrasi Keuangan yang Berkaitan dengan Tunjangan training

Lembaga penerima, tidak boleh memaksa trainee untuk menabung uang tunjangan trainingnya.
Kemudian, meskipun ada permintaan dari trainee, lembaga penerima tetap tidak dibenarkan
melakukan penyimpanan buku bank, kartu ATM dan cap milik trainee.

Seandainya ada permintaan seperti ini, dengan pertimbangan untuk mencegah kehilangan atau
pencurian, lembaga penerima diharapkan dapat mempersiapkan fasilitas yang dapat dikunci, agar
trainee dapat menyimpan kartu ATM dan cap milik mereka.

Apabila lembaga penerima yang membayarkan tunjangan training kepada trainee, maka lembaga
penerima harus membuka dan mengelola rekening khusus untuk tunjangan training yang dibayarkan
dari perusahaan penerima.

Uang tersebut tidak boleh dipergunakan untuk keperluan lainnya.

2. Pembayaran Upah

Perusahaan penerima, harus mematuhi undang-undang yang berkaitan dengan ketenagakerjaan
dengan memperhatikan terutama : upah terhadap trainee praktek kerja, jam kerja dan persyaratan kerja
lainnya. Kemudian lembaga penerima, selain harus mematuhi hukum dan peraturan tersebut, juga harus
memberikan nasehat dan bimbingan tentang hal-hal berikut agar perusahaan penerima mematuhi hukum
dan peraturan tersebut.

(1) Menjelaskan Persyaratan Kerja Trainee Praktek Kerja
@ Perusahaan penerima, mengikat perjanjian kerja dengan trainee praktek kerja
® Perusahaan penerima, melakukan penjelasan tentang dokumen persyaratan kerja dengan bahasa
ibu dari trainee praktek kerja.
(JITCO juga membuat “Surat Pemberitahuan Kondisi Kerja (bagi Trainee Praktek Kerja)”
(lampiran 2) yang dibuat dengan bahasa ibu, gunakanlah dengan baik.)
Jelaskanlah agar isi persyaratan kerja dapat dimengerti dengan baik oleh trainee praktek kerja.
(2) Pembayaran yang layak oleh perusahaan penerima

(D Upah penuh dibayarkan secara tunai, langsung kepada trainee praktek kerja, pada tanggal yang
telah ditetapkan setiap bulan. rincian pembayaran upah harus diberikan, dan trainee praktek kerja
membubuhkan capnya (atau tanda tangan sebagai tanda terima) pada buku catatan pembayaran
upah.

© Apabila upah dibayar melalui transfer ke rekening trainee praktek kerja, harus ada persetujuan
tertulis dari trainee praktek kerja itu sendiri. Dan harus ada perjanjian kerja tentang transfer

- upah ke rekening bank, serta penyerahan slip rincian pembayaran upah.

Tidak diperkenankan untuk menyimpan dan mengelola buku bank, kartu ATM dan dap milik
trainee praktek kerja, meskipun ada permintaan dari trainee praktek kerja itu sendiri.
Seandainya ada permintaan seperti ini, dengan pertimbangan untuk mencegah kehilangan atau
pencurian, lembaga penerima diharapkan dapat mempersiapkan fasilitas yang dapat dikunci, agar
trainee praktek kerja dapat menyimpan kartu ATM dan cap milik mereka.

® Apabila bekerja di luar jam kerja, uang lembur harus dibayarkan dengan persentase upah
tambahan yang benar.

@ Jumlah jam kerja (termasuk lembur di luar jam kerja, hari libur atau larut malam) harus dituliskan



di buku catatan pembayaran upah. Hal ini juga berlaku bagi praktek kerja di bidang pertanian.
® Untuk membayar upah dengan benar, lembaga penerima harus mengelola jam kerja.
(3) Larangan memotong upah secara tidak layak

® Pada kasus memotong upah untuk biaya makan, pemondokan dan lain-lain, perlu adanya ikatan
perjanjian kerja yang sesuai dengan hukum dan peraturan yang berlaku. Pemotongan tersebut
juga tidak boleh melebihi biaya riilnya.

® Lembaga penerima harus menerangkan dengan jelas kepada trainee praktek kerja, tentang biaya
yang dipotong dari upah.

@ Lembaga penerima harus memerhatikan hal-hal berikut, yang terkait dengan biaya pemondokan.

a. Biaya pemondokan tidak boleh lebih besar dari jumlah sewa pemondokan setelah dibagi
jumlah trainee praktek kerja yang tinggal bersama di sana.

b. Biaya pemondokan tidak boleh melebihi harga pasar sewa pemondokan sejenis di
sekitarnya. _ :

c. Biaya pemondokan, perincian, dan cara penghitungannya harus diterangkan dengan jelas
agar dipahami oleh trainee praktek kerja.

3. Penanganan Biaya Kepulangan Trainee

Pada kasus lembaga penerima menyimpan biaya kepulangan trainee ke tanah air, maka lembaga
penerima harus membuka rekening khusus untuk menyimpan biaya kepulangan tersebut. Apabila biaya
pulang ke tanah air dibebankan kepada trainee praktek kerja, maka hal ini harus tercantum dalam
perjanjian kerja.

Asosasi penerima tidak dilarang menggunakan rekening khusus tunjangan trainee praktek kerja,
untuk penyimpanan uang cicilan biaya pulang ke tanah air, namun pada kondisi seperti apapun tidak
boleh digunakan untu keperluan lain.

4. Penanganan Biaya Manajemen

(1) Rincian Biaya Manajemen
@ Biaya Manajemen

Biaya manajemen adalah biaya langsung dan tidak langsung yang diperlukan pada berbagai
macam kerja yang dilakukan kedua belah pihak yaitu lembaga penerima dengan lembaga
pengirim dalam pelaksanaan usaha training dan praktek kerja orang asing (selanjutnya disebut
‘“usaha training dan praktek kerja™).

© Biaya Manajemen Penerimaan

Biaya manajemen penerimaan adalah biaya manajemen yang dipungut dari perusahaan
penerima sebagai biaya yang diperlukan lembaga penerima untuk bekerja melakukan supervisi
dan memberikan bantuan bagi pelaksanaan usaha training dan praktek kerja.

@ Biaya Manajemen Pengiriman

Biaya manajemen pengiriman adalah biaya manajemen yang ditanggung oleh lembaga
penerima di Jepang, dan merupakan biaya yang diperlukan oleh lembaga pengirim luar negeri
untuk melakukan kegiatan mengirim trainee dan trainee praktek kerja ke negara Jepang atau
untuk mendukung selama mereka berada di Jepang.



(2) Prinsip-prinsip Dasar Penanganan Biaya Manajemen

Kepastian tentang biaya manajemen seperti : hal apa saja yang memerlukan biaya, berapa besar
biaya yang diperlukan, siapa yang menanggung biaya tersebut, bagaimana cara menagih dan
menerimanya, adalah hal yang sangat penting bagi pelaksanaan usaha training & praktek kerja yang
lancar dan layak.

Biaya manajemen yang manapun, perlu dijalankan berdasarkan prinsip-prinsip dasar yang
transparan, adil dan layak, seperti di bawah ini.

@ Prinsip Transparan
Aliran uang yang terkait dengan biaya manajemen harus transparan.

Khususnya, mengelola dengan memisahkan secara tegas biaya manajemen dari tunjangan
training dan upah praktek kerja, dilarang memungut biaya manajemen dari tunjangan training
dan upah praktek kerja.

®© Prinsip Keadilan 7

Dalam pelaksanaan usaha fraining & praktek kerja yang efektif dan sesuai hukum,
pihak-pihak terkait berdiskusi tentang : pekerjaan seperti apa dan bagaimana melaksanakannya,
bagaimana pembagian tugas dan sebagainya. Lalu memutuskan jumlah biaya manajemen
sesuai dengan beban yang ditanggung, dan mengikat perjanjian tentang hal-hal tersebut.

® Prinsip Kelayakan

Jumlah biaya manajemen harus berada dalam rentang yang logis dan layak sebagai imbalan
dari biaya manajemen untuk melaksanakan usaha tersebut, dan merupakan jumlah yang
dipertimbangkan perlu sebagai biaya riil yang yang harus ditanggung.

(3) Komponen-komponen Biaya Manajemen

Biaya manajemen tentunya mempunyai berbagai pos biaya. Oleh karena itu di sini ditunjukkan
pos-pos biaya terkait yang tipikal. Dalam penetapan jumlah biaya manajemen, perlu pertimbangan
layak tentang biaya riil yang diperlukan dari masing-masing pos biaya tersebut.

Selain itu, biaya yang diperlukan dan pihak yang menanggungnya juga berbeda-beda, tergantung
dari kondisi negara pengirim dan administrasi manajemen lembaga pengirim. Dengan adanya
perbedaan dalam pelaksanaan usaha training & praktek kerja serta biaya yang dibutuhkannya, maka
penentuan jumlah yang realistis biaya manajemen ini harus dipertimbangkan. sesuai kondisi
masing-masing. :

@ Biaya Manajemen Penerimaan

Biaya manajemen penerimaan yang terkait dengan training, klasifikasinya berbeda dengan biaya
manajemen penerimaan yang terkait dengan praktek kerja. Jumlah biaya manajemen penerimaan
ini ditetapkan secara konkret dan satu per satu, berdasarkan sejauh mana lembaga penerima
melakukan supervisi dan dukungan pelaksanaan terhadap perusahaan penerima. Penarikan biaya
manajemen ini dilakukan oleh lembaga penerima secara langsung kepada perusahaan penerima.

Manajemen untuk trainee praktek kerja, misalnya manajemen urusan personalia & kerja dll
dilaksanakan atas tanggung jawab perusahaan penerima berdasarkan perjanjian kerja. Oleh karena
itu, biaya manajemen penerimaan yang terkait dengan praktek kerja, relatif lebih rendah daripada
biaya manajemen penerimaan yang terkait dengan training..

a. Biaya manajemen penerimaan terkait training

Pos-pos berikut dapat dimasukkan sebagai biaya manajemen penerimaan terkait training.
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Biaya yang diperlukan untuk pengumuman penerimaan dan seleksi trainee

Biaya yang diperlukan untuk negosiasi dan komunikasi dengan lembaga pengirim

Biaya yang diperlukan untuk dukungan dan supervisi terhadap perusahaan penerima

Biaya yang diperlukan untuk inspeksi ke perusahaan penerima dan pembuatan laporan
inspeksi kepada Dinas Imigrasi Setempat.

Biaya yang diperlukan jika melakukan pelatihan terpusat oleh lembaga penerima

Biaya yang diperlukan jika menyiapkan fasilitas pelatihan atau akomodasi

Biaya yang diperlukan untuk kepulangan trainee ke negaranya

Biaya yang diperlukan untuk penanganan jika terjadi kecelakaan pada trainee

Biaya manajemen pengiriman yang ditanggung oleh lembaga penerima

Biaya manajemen yang diperlukan untuk pelaksanaan usaha training, misalnya : biaya
personalia, biaya operasional kantor, dan biaya aneka rapat pertemuan.

Di lain pihak, biaya yang disebutkan di bawah ini adalah biaya yang timbul secara langsung

dalam pelaksanaan usaha training oleh perusahaan penerima. Ini berbeda dengan biaya
manajemen penerimaan, sehingga biaya-biaya ini menjadi tanggungan perusahaan penerima.
Oleh sebab itu, lembaga penerima yang menerima biaya ini dari perusahaan penerima dan
mewakilinya melakukan pembayaran kepada puhak-pihak lain, perlu bernegosiasi tentang: biaya
apa saja, berapa yang menjadi tanggungan lembaga penerima, dsb, dengan pihak-pihak terkait,
secara jelas.

>
>
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. Biaya tiket pesawat pergi pulang

Biaya yang berkaitan dengan prosedur : imigrasi, pembaruan status izin tinggal,
permohonan perubahan status menjadi praktek kerja (termasuk biaya yang diperlukan untuk
ujian ketrampilan kerja.) '

Biaya asuransi untuk menjamin trainee pada kasus : terjadi kematian, cedera atau sakit
selama pelatihan berlangsung.

Uang tunjangan training (Biaya hidup trainee untuk menjalani hidup di Jepang)

Biaya fasilitas pelatihan, pengajar, bahan ajar untuk pelatihan di luar lapangan seperti :
bahasa Jepang dan bimbingan kehidupan untuk tinggal di Jepang dan lain-lain

Biaya yang diperlukan trainee untuk pelatihan kerja di lapangan

Biaya yang diperlukan untuk konsultasi, dukungan dan bimbingan kemdupan bagi trainee
Biaya yang diperlukan untuk pemeriksaan kesehatan

Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan negosiasi dengan lembaga penerima

Biaya yang terkait dengan fasilitas pemondokan (termasuk biaya air, listrik, gas.)
Tidak ada ketentuan tentang siapa yang menanggung biaya air, listrik dan gas ini, melainkan
ditentukan atas perundingan antara perusahaan penerima dengan trainee.

-b. Biaya manajemen terkait praktek kerja

kerja.

YV VVYY
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Pos-pos berikut dapat dimasukkan sebagai biaya manajemen penerimaan terkait praktek

Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan negosiasi dengan lembaga pengirim

Biaya yang diperlukan untuk kepulangan ke tanah air

Biaya manajemen pengiriman yang ditanggung oleh lembaga penerima

Biaya manajemen untuk pelaksanaan kegiatan praktek kerja, misalnya : biaya personalia,
biaya operasional kantor, dan biaya aneka rapat pertemuan.

Biaya yang diperlukan untuk konsultasi dan dukungan terhadap perusahaan penerima

Biaya yang diperlukan untuk penanganan jika pelatihan praktek kerja tidak dapat berlanjut
akibat bangkrut dan lain-lain.



Di lain pihak, biaya yang timbul dalam pelaksanaan kegiatan pelatihan praktek kerja,

yang disebut berikut ini, merupakan ongkos kerja yang timbul akibat mempekerjakan tenaga
kerja, sehingga biaya ini berbeda dengan biaya manajemen penerimaan, ini menjadi tanggungan
pemilik perusahaan yang menjadi penerima trainee praktek kerja.

>
>
>

Upah

Biaya yang diperlukan untuk prosedur pembaruan izin tinggal

Biaya asuransi kerja dan asuransi jaminan sosial (sebagian menjadi tanggungan pemilik
usaha)

Biaya yang diperlukan untuk pemeriksaan kesehatan (termasuk pemeriksaan kesehatan
khusus)

Biaya program kesejahteraan

Biaya untuk pendidikan dan latihan (Biaya ujian keterampilan kerja yang diperlukan ketika
peralihan menjadi praktek kerja, dan lain-lain)

Biaya untuk pelajaran bahasa Jepang (diperlukan pada praktek kerja)

Biaya yang diperlukan untuk konsultasi, dukungan, dan bimbingan kehidupan bagi trainee
praktek kerja

Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan negosiasi dengan lembaga penerima

Biaya yang diperlukan untuk penanganan jika terjadi kecelakaan atau kemalangan kerja
pada trainee praktek kerja

Selanjutnya, tentang pengeluaran air, listrik dan gas, juga biaya akomodasi yang diperlukan

trainee praktek kerja untuk hidup di Jepang, seharusnya ditangung oleh trainee praktek kerja
sama seperti halnya tenaga kerja lainnya di Jepang.

Akan tetapi, seandainya biaya akomodasi dan sebagainya ini dipotong dari upah, maka

diperlukan ikatan perjanjian kerja yang sesuai dengan hukum, dan jumlah pemotongan tersebut
tidak boleh melebihi jumlah biaya riil. Kemudian, perusahaan penerima tidak dilarang untuk
membantu menanggung sebagian biaya tersebut.

>

>
>

Kemudian, biaya-biaya berikut diharapkan untuk ditanggung oleh lembaga penerima.
Biaya untuk pendidikan dan latihan (biaya ujian tingkat tinggi setelah pindah ke praktek
kerja, dan lain-lain)

Biaya untuk pendidikan bahasan Jepang (kecuali yang diperlukan pada praktek kerja.)
Biaya kepulangan trainee praktek kerja ke tanah air setelah selesai praktek kerja

© Biaya manajemen pengiriman

Biaya manajemen pengiriman dibagi menjadi : biaya sebelum trainee berangkat ke Jepang dan

biaya selama trainee dan trainee praktek kerja tinggal di Jepang. Pihak yang menanggung biaya
manajemen pengiriman harus melakukan negosiasi, menentukan jumlah biaya yang realistis dan
mengikat perjanjian dengan pihak-pihak terkait. Pembayaran biaya manajemen pengiriman,
dilakukan oleh lembaga penerima yang mengikat perjanjian tentang usaha trammg dan praktek kerja
dengan lembaga pengirim.

Selanjutnya, karena pelaksanaan sistem training dan praktek kerja orang asing berbeda-beda

bergantung dari situasi dan kondisi khusus tiap-tiap negara, maka dalam penerapan pedoman ini,
tidak dilarang untuk melakukan pelaksanaan yang disesuaikan dengan kondisi tiap-tiap negara

a. Biaya yang dikeluarkan sebelum trainee berangkat ke Jepang

>

>
>

Biaya yang diperlukan untuk seleksi dan pemilihan calon traine yang dilakukan oleh
lembaga pengirim

Biaya yang diperlukan untuk pemeriksaan kesehatan sebelum keberangkatan trainee

Biaya yang diperlukan untuk pendidikan sebelum keberangkatan seperti pelajaran bahasa



Jepang, bimbingan kehidupan di Jepang dan lain-lain
Biaya yang diperlukan untuk pembuatan paspor
Biaya yang diperlukan untuk permohonan visa
Biaya perjalanan dalam negeri pengiriman
Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan negosiasi dengan lembaga penerima
Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan adaptasi dengan perusahaan yang mengirim
trainee.
> Biaya manajemen yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan pengiriman trainee,
misalnya : biaya personalia, biaya operasional kantor, dan sebagainya.
b. Biaya selama trainee dan trainee praktek kerja berada di Jepang

VVVVY

> Biaya yang diperlukan untuk konsultasi, dukungan dan bimbingan kehidupan bagi trainee
dan trainee praktek kerja yang dilakukan oleh lembaga pengirim dengan mengirim stafnya
ke Jepang dan lain-lain.

>  Biaya yang diperlukan untuk komunikasi dan negosiasi dengan lembaga penerima

> Biaya yang diperlukan untuk penanganan jika terjadi kecelakaan pada trainee dan trainee
praktek kerja , '

> Biaya manajemen yang diperlukan untuk kelancaran penerimaan trainee yang kembali,
misalnya : biaya personalia, biaya operasional kantor, dan sebagainya.

Biaya-biaya yang disebutkan di atas ini , dapat ditanggung bersama antara lembaga
pengirim dan lembaga penerima, sesuai dengan pembagian berdasarkan negosiasi.

Selain itu, apabila ini menjadi tanggungan lembaga pengirim, maka beban biaya ini dapat
pula dibagi dengan perusahaan pengirim sesuai dengan pembagian berdasarkan perundingan
kedua pihak.

(4) Hal-hal Lain yang Harus Diperhatikan
D Ikatan Perjanjian Tentang Biaya Manajemen dan Pelaporannya

Pihak-pihak terkait harus melakukan perundingan dan memutuskan hal-hal yang terkait dengan
penanganan biaya manajemen.

Kesimpulannya: - jumlah biaya manajemen yang ditanggung, harus diputuskan melalui
kesepakatan pihak-pihak yang berkaitan setelah bernegosiasi secukupnya, berdasarkan pembagian
tugas dan peranan masing-masing. Hal-hal yang telah disepakati tersebut harus dibuat surat
kontraknya (atau apapun nan.mnya, yang penting harus memuat seluruh hal yang telah disepakati
pihak berkaitan tersebut secara ditulis, termasuk lembar lampiran. Selanjutnya sama), yang juga
perlu memuat penjelasan tentang tugas dan jumlah biaya yang menjadi tanggungan masing-masing
pihak terkait tersebut.

Selanjutnya, salinan lembar perjanjian tersebut harus diserahkan kepada Dinas Imigrasi
Setempat pada saat melakukan permohonan untuk masuk atau tinggal di Jepang. Begitu pula
halnya apabila perjanjian tersebut diubah atau diperbaharui.

© Larangan memungut biaya manajemen dari upah atau tunjangan training

Lembaga penerima dan lembaga pengirim, apapun alasannya, tidak boleh memungut biaya
manajemen pengiriman atau biaya manajemen penerimaan dari tunjangan training atau upah trainee.

® Akuntansi biaya manajemen penerimaan

Lembaga penerima harus melakukan pencatatan keuangan (akuntansi) secara jelas untuk setiap
jenis pos biaya pengeluaran dll, dari biaya manajemen yang diterimanya dari perusahaan penerima.
Pemasukan dan pengeluaran setiap pos harus jelas kondisinya.

Selain itu, lembaga penerima juga harus memisahkan biaya manajemen penerimaan dengan



tunjangan traning dan biaya kepulangan trainee ke tanah airnya, selain juga harus membuka rekening
khusus untuk menampung biaya manajemen penerimaan ini.

@ Publikasi rincian biaya manajemen penerimaan pada pamflet lembaga penerimaan, dan lain-lain

Lembaga penerima perlu memublikasikan masing-masing pos yang memerlukan biaya, dan
jumlah biayanya per pos, yang menjadi dasar biaya manajemen penerimaan, pada pamflet publikasi
usaha training & praktek kerja atau pada laporan kegiatan usaha training.

® Larangan Membuat Kontrak Ganda '

Lembaga penerima, perusahaan penerima dan lembaga pengirim, apa pun alasannya, tidak boleh
melakukan persetujuan yang berbeda pada kontrak, perjanjian dan memorandum yang terkait dengan
pengiriman dan penerimaan trainee, misalnya ; tentang jumlah tunjangan training, pembayaran
tunjangan lembur, pembayaran biaya manajemen dsb, dengan dokumen kontrak yang diserahkan
kepada Dinas Imigrasi Setempat. Dengan kata lain : dilarang melakukan kontrak ganda (kontrak
gelap).

5. Penanganan Uang Jaminan

(1) Lembaga penerima, harus memastikan apakah lembaga pengirim menerima uang jaminan dari
trainee.

(2) Pada kasus lembaga pengirim menerima pembayaran uang jaminan dari trainee, maka lembaga
penerima harus memantau dan melakukan verifikasi : apakah isinya dan jumlahnya tidak terlalu
tinggi secara mencolok, dengan mempertimbangkan kondisi ekonomi negara asal trainee, kondisi
sosialnya, serta kebutuhan biaya hidup secara umum, kemudian : apakah tujuannya layak dari
sudut pandang kelaziman sosial yang berlaku.

(3) Apabila lembaga pengirim tersebut dinilai telah melakukan pemungutan uang jaminan yang tidak
layak (berlebihan), maka lembaga penerima harus merespon dengan menghentikan penerimaan
trainee dari lembaga pengirim tersebut.

6. Lainnya

(1) Tentang paspor dan kartu identitas orang asing

Meskipun ada permintaan dari trainee untuk menyimpan paspor atau kartu identitas orang
asing miliknya, lembaga penerima tidak dibenarkan untuk menyimpankannya.

Pada kasus ada permintaan seperti ini, diharapkan lembaga penerima mempertimbangkan
pencegahan terjadinya pencurian dan kehilangan, dengan menyiapkan fasilitas yang dapat dikunci,
agar trainee dapat menyimpan kartu paspor atau kartu identitas orang asing milik mereka.

(2) Tentang larangan pemaksaan menabung

Dalam perjanjian kerja, tidak diperbolehkan : menambahkan perjanjian agar trainee menabung,
atau melakukan perjanjian mengelola uang tabungan tersebut.



Lampiran 1 dan 2

1. Surat Pernyataan Kondisi Pelatihan Trainee

* [Edisi bahasa Jepang —Indonesia ................... PRt

2. Surat Pemberitahuan Kondisi Kerja (untuk praktek kerja)

- Edisi bahasa Jepang — Indonesia ........c.cccovveiiiiieniiniiiiiiien



[Indonesian /1 > F X & 7 EBhR]

Tanggal:
¢ A 2]

Kepada Trainee, Bpk./Ibu. :
BHEAE B

Nama organisasi penerima:

HEAZ ANBEI4

Nama representatif/wakil (atau penanggung jawab pelatihan):

REE (UITHEEEE) 4 cap/stempel

Fn

Surat Pernyataan Kondisi Pelatihan bagi Trainee
HHEA AT @@ &

Dengan ini disampaikan kondisi pelatihan Anda di Jepang, sebagaimana yang tertulis di bawah ini.
DI, BATHHET Z2HOLBIITRENLEBY TTDOT, BAL¥LET,

L

1. Periode pelatihan / HHEHAR
Dari ___(tahun/bulan/tanggal; tanggal masuk ke Jepang) sampai ____(tahun/bulan/tanggal; rencana jadwal)
(AER)
F A AMD F A A (FE)

2. Haridanjam pelatihan / BHEZEHE B &k OHHERERH]
Pada prinsipnya, hari pelatihan Anda adalah dari hari __ sampai hari __ setiap minggu.
PHEEBRIZ, 1 BB S bFEAIE LT BEMD BBRETLT S,

Pada prinsipnya, Anda akan mengikuti pelatihan selama __ jam setiap hari, mulai dari __(waktu) sampai
__(waktu) termasuk istirahat satu jam. ' ”

BHERRI R ORISR T, 1 ARl BRI E L. B ahbh B SFET (KB 1EME
&te, ) LT3,

Catatan:

()

3. Isipelatihan dalam lapangan / FEBHEARNR
Penjelasan akan diberikan secara lisan atau diberikan dalam bentuk “jadwal pelaksanaan pelatihan.”

AEAIC L HRA I IHHEEETER) S2BMT 5,
4. Tunjangan pelatihan / HHEFY

Anda akan menerima tunjangan bulanan sebesar ¥ (termasuk biaya makan).

H#a M (BEZzEL., ) 2XHT D,

_10_



5. Tanggal pembayaran tunjangan pelatihan kerja / #HEF LA
Setiap bulan pada tanggal  (apabila jatuhnya pada han libur, maka diganti dengan hari kerja
terdekat sebelum tanggal tersebut.
B/A B (ZOBBPKRARZHT-2LEIE,. ZOHENCBWTEZDRIZKRBEVAR TRWA) &5
Do

6. Pemondokan / 18&
Pemondokan akan disediakan oleh organisasi penerima tanpa dipungut biaya.
AL, ZANEBENEE CREET 5,

7. Biaya perjalanan untuk pulang ke negara asal / JRFERKE

Biaya perjalanan pada saat peserta pelatihan kerja pulang ke negara asalnya karena telah
menyelesaikan pelatihan kerja, akan dibebankan kepada organisasi penerima. Biaya perjalanan ketika
pelatihan kerja pulang ke negara asalnya karena alasan pribadi, akan dibebankan kepada peserta yang
bersangkutan.

THEERTHEZ KT LTRET 5*}%‘6‘0351?%&\ ZANEENAET S,

PHEAN BCMEIC LV RET 2B EOREIL. HEADARB LTS,

Demikian agar menjadi maklum.
Bl E

Saya yang bertandatangan di bawah ini menyatakan
bahwa telah menerima surat pemberitahuan ini.

FRRmmELZHELE L,
tanggal bulan tahun
& A H
Peserta pelatihan kerja
WHEAE
Tanda tangan
(B4)

Catatan:

Dalam hal pelatihan kerja dilaksanakan di luar bangunan sehingga bergantung pada kondisi cuaca dan

sebagainya seperti halnya dalam bidang pertanian, perikanan, konstruksi dan sebagainya, ditambah

kalimat :”Hari dan jam pelatihan kerja dapat diubah tergantung cuaca atau kondisi operasional lainnya.

Namun demikian, total jam pelatihan kerja pada prinsipnya 40 (empat puluh) jam per minggu jika

dirata-rata untuk kurun waktu tidak lebih dari 1 (satu) bulan.

() RE BRE BIERCTEEZBRATIT) 2. REFILELAENDIBEIZH> TR, ZFEL, X

BEXITHEOHEICLY . PHER IIHHERRIZ2EE T2 0H 5. ZDHEIZH->TH, 14 A
PRo—ESMEZFH L. 118M&H72 0 OFHERRIIZEH] 0B L35, | B&2H8ET2
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AV ERUTE

Surat Pemberitahuan Kondisi Kerja (untuk Trainee Praktek Kerja)
FRHEHENE (RERTLER)

Tahun/bulan/tanggal:
#£A8

Tuan: B Nama tempat kerja(dg huruf romawi):
EEIE4H% (O—IFTRA)
Lokasi(dg huruf romawi):
B E #h (A—TFTEA)
Telepon:
EREES
Nama dan pekerjaan pihak merekrut(dg huruf romawi):
FERERES (0—IFTRA)

l. Masa kontrak
SR
(Tahun /bulan /tanggal ~  Tahun/ bulan / tanggal)
( #8 A B~ % A B

. Tempat pekerjaan
REDBF

. Pekerjaan yang harus dilakukan
RHEBTREEBORE

IV.  Jam kerja dan sebagainya
FERES
1. Jam mulai dan selesai kerja:
¥ - REORZSE
(1) Mulai kerja (jam . )  Selesai kerja (jam s )
WE( B9 rE( B9

[Bila sistem di bawah ini berlaku pada tenaga kerja]
[RoOHERSBECEREIN35BE]

(2) Sistem perubahan jam kerja: satuan ( ) sebagai sistem perubahan jam kerja, dan sistem pergantian, disusun

jam kerja sebagai berikut.

ERFEERGE : () BAoEREEEERH - ZRH L LT, ROGHEFMOELEDEIZLS,
Mulai jam ) Selesai jam )  (berlaku pada tanggal: )
BE( B H) RE( B D) (#RB )

Mulai (jam . ) Selesai (jam s ) (berlaku pada tanggal: )
wmEC B M #E( B 9) GEAR )

Mulai (jam . ) Selesai (jam , )  (berlaku pada tanggal: )
wmE( B9 wE(C BF D GEAA )

2. Jam istirahat ( ) menit
IREARFR] ( ) &

3. Ada tidaknya pekerjaan diluar jam kerja (Ada, Tidak)
FERBASEBOFE (F , )

O Untuk detailnya, Peraturan KerjaNo (  )~No ( ), No ( )~No ( ), No ( )~No ( )
M. BEESRI B %~% % % %~% %, 8 %~% %

V. Harilibur

A

« Hari libur tetap: setiap pekan hari ( ), hari libur nasional, dan lain-lain ( )
EFIB ; BR BH. BEROBLA. Tofh ( )

- Hari libur tidak tetap: setiap minggu/bulan ( ) hari, dan lain-lain ( )
FEFRB ;B A4 B. Tofh ( )

- Untuk sistem perbubahan jam kerja, dalam satuan 1 tahun ( ) hari
1 FRAOER S B 0BE—FH A

O Untuk detailnya, Peraturan Kerja No (- )~No ( ), No( )~No( )
FEMIE. BEERA B S~% E SN F~% ES
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VI. Cutikerja
Rz
1. Cuti kerja tahunan dengan upah kerja: Bila bekerja terus selama 6 bulan, dapat ( ) hari
FERFRAIR 6 » Ak S L= Ha— B
Bekerja belum sampai 6 bulan, ada tidaknya cuti dengan upah (Ada , Tidak)
g e hAUHNOERAERKER (F , 8
—  Setelah ( ) bulan kerja dapat cuti ( ) hari
MPARBT A
2. Cuti lain-lain: Dengan upah kerja ( )
Z D DHIE R ( )
Tanpa upah kerja  ( )
e ( )
O Untuk detailnya, Peraturan KerjaNo(  )~No(  ),No( )~No( )
L, BLERR B F~% % 8 @ %% %
Vil. Upah kerja
g &
1. Upah dasar (a) Upah bulanan ( yen)  (b) Upah harian ( yen)
EAES A & ( M) A #( M)
(c) Upah jam-jaman ( yen)
Rrffe ( )
(d) Lain-lain ( yen)
Z oMl ( =)
(e) Tingkat upah dll. yang ditentukan dari peraturan kerja
BERWCHESNL TV L ELEERSE
2. Uang tunjangan dan cara perhitungannya
EFUOBERLURESE
(@) ( Tunjangan: yen;  Cara perhitungan:
( FY B/ EEFE:
®) ( Tunjangan: yen; . Cara perhitungan:
( Fy B/ EEFE:
() ( Tunjangan: yen;  Cara perhitungan:
( FH B/ EEHE:
@) ( Tunjangan: yen;  Cara perhitungan:
( FY R/ EEFHE:
3. Tambahan upan untuk pekerjaan di luar jam kerja, hari libur atau larut malam
FrER RIS, KA ITERRSBICH L T Db 2EEES S
(a) Diluar jam kerja melebihi ketentuan hukum () % Melebihi ketentuan yg ditetapkan () %
PrERFRISH EER ( ) %. PR ( ) %
(b) Hari libur: Hari liburresmi ()% Hari libur tidak resmi () %
* B EEARB ( ) %. HEESMAB ( ) %
(c)Larutmalam ( )%
w® ®
4. Batas akhir upah kerja: ( ) —tanggal tiap bulan; ( ) —tanggal tiap bulan
B&RFHDR ( ) —8A A. ( )—®A B
5. Tanggal pembayaran upah kerja: ( ) —tanggal tiap bulan; (© ) —tanggal tiap bulan
E&XA ( ) —8A B, ( ) —&A A
6. Metode pembayaran upah ( )Tunai ( )Transfer rekening bank
BEEOXIFE ( yEESBV( ) A EEIRA H
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e e m e —————— - - - -~ o oy

7. Pengurangan upah kerja berdasarkan Perjanjian Kerja: [ Tidak , Ada( )1
FEBECESSELTHROER (£ , A ( ))

Hal-hal pengurangan dari upah kerja
BEXIRCIERT 2ERB
(a) Pajak (sekitar yen) (b) Asuransi kerja (sekitar yen)
e (] M) B RR IR * ' M)
(c) Asuransi sosial ~ (sekitar yen) (d) Uang makan ( yen)
S RBR (Gl M &% ( M)
(e) Uang tinggal ( yen)
BER ( M)
(f) Lain-lain ( ) (sekitar yen) ( ) (sekitar yen)
o ( ) (sekitar yen) ( ) (sekitar yen)
( ) (sekitar yen) ( ) (sekitar yen)
Jumlah uang yang dibayarkan ketika pembayaran upah kerja (bila tidak ada bolos kerja)
BETIRICERICRT 28 (REERL2VESR)
sekitar yen
#9 A

8. Kenaikan upah kerja: (masa, dll.)

8 #& (FH%)

9. Bonus: [Ada (masa, jumlah uang, dll. ), Tidakada ]
H 5 (B (4., &8% JNE 3]

10. Uang berhenti kerja: [Ada (masa, jumlah uang, dll. ), Tidakada ]
plad 2 (B (4. &8% ). )

VIII. Hal-hal yang berkaitan dengan berhenti kerja
EBRICETEE
1. Prosedur berhenti karena alasan pribadi [Melaporkan ( ) hari sebelum berhenti kerja]
BOEBAERO T GBRET 3 BLLERNICEIT B Z L)

2. Prosedur dan alasan pemecatan dari pekerjaan
BEDEFHRUFH

O Untuk detailnya, Peraturan KerjaNo ( )~No (), No ( )~No ( ), No ( )~No ( )
SRR, BLEERRRIE 5~% %% &~% E-S

VII.  Lain-lain
T 0t
- Keanggotaan asuransi sosial [asuransi jaminan masa tua, asuransi kesehatan, uang pensiun, lain-lain: ( )
HESRBEOMARE (BEEFE RBERR EL£F4&£ESE oM ()
« Berlakunya Asuransi kerja (Ada , Tidak)
ERRROER B ., )
« Lain-lain

Z Ot

Penerima (Tanda tangan)

ZBA (%)
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