
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

TUTORIAL LANGKAH-DEMI–LANGKAH UNTUK 

STUDI KASUS 1 
 

 

 

 

Pengaduan yang Diajukan oleh sebuah 

Perusahaan ASEAN (ASEAN Enterprise (AE)) dan 

Ditolak oleh Pengelola Sistem (Central 

Administrator (CA)). 

 

Keterangan Singkat mengenai Kasus: Situasi ini 

adalah pengaduan yang ditolak oleh Pengelola 

Sistem (CA) ASSIST disebabkan karena Pemohon 

tidak mengajukannya secara sah. Penolakan dalam 

kasus yang dipertaruhkan ini terjadi karena 

pengaduan yang ditangani merupakan masalah yang 

tidak tercakup dalam lingkup ASSIST.   

 

Pengaduan  tersebut berkaitan dengan 

keterlambatan ijin kerja pemohon di Negara Tujuan. 

Pemohon adalah direktur seorang perusahaan 

konsultan di Negara Asalnya dengan gelar paska  

  

sarjana di bidang ekonomi, dan telah mendapat 

tawaran kerja di perusahaan konsultan di Negara 

Tujuan serta bermaksud untuk pindah dan tinggal di 

sana secara permanen. Namun, prosedurnya 

memakan waktu lebih lama dan sekarang telah 

hampir tiga bulan Negara Tujuan menahan ijin 

tersebut. Hal ini membahayakan peluang pemohon 

untuk mendapatkan pekerjaan. Oleh sebab itu, ia 

ingin mengajukan pengaduan ASSIST terhadap 

Negara Tujuan, melalui perusahaannya di Negara 

Asal, atas dasar penundaan penerbitan ijin kerjanya. 

Alasan di balik pengaduan dari Mr. Upset adalah 

bahwa ada Perjanjian ASEAN mengenai Perpindahan 

Sementara Penyedia Jasa (Movement of Natural 

People), yang memungkinkan orang-orang terampil 

untuk pindah secara bebas di dalam ASEAN, serta 

Perjanjian Kerangka Kerja ASEAN mengenai Jasa 

(AFAS).  

 

 
Daftar Aktor dan Singkatan: 

• Pemohon Pengaduan (Complainant) = Perusahaan ASEAN (ASEAN Enterprise (AE)) 

• Sekretariat ASEAN = Pengelola Sistem ASSIST (Central Administrator of ASSIST (CA)) 

• Negara Asal (Home Country) = Titik Kontak Asal (Home Contact Point (HCP)) di Negara Anggota ASEAN X (ASEAN 
Member State-X )(AMS-X) 

• Negara Tujuan (Destination Country) = Titik Kontak Tujuan (Destination Contact Point (DCP)) di Negara  Anggota 
ASEAN Y (ASEAN Member State-Y (AMS-Y)) 

 
 

 
 
 
 
 

Jika menurut Anda kasus Anda merupakan masalah yang berkaitan dengan perdagangan lintas 

perbatasan, Anda adalah bisnis yang terdaftar di Negara Anggota ASEAN, dan Anda 

menginginkan jasa konsultatif tanpa bayar dan tidak mengikat serta menerima solusi cepat dan 

efektif, maka bukalah tautan berikut: http://assist.asean.org. 

ASSIST 
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MEMBUKA SITUS WEB ASSIST (HTTP.//ASSIST.ASEAN.ORG) 

http://assist.asean.org/


 

 
Berikut adalah laman (‘homepage’) ASSIST. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

MEMILIH TAB AJUKAN PENGADUAN (‘FILE A COMPLAINT’) (IKON ASEAN 
ENTERPRISE) 

Jika Anda mengajukan pengaduan berdasarkan perusahaan Anda sendiri (pengaduan non-

anonim), dan Anda tidak diwakili oleh asosiasi dagang yang berbasis di ASEAN, atau oleh 

entitas perwakilan lain pilihan Anda, seperti kamar dagang, dewan bisnis, bisnis federasi, atau 

pengacara atau firma hukum yang terdaftar, klik ikon Perusahaan ASEAN (‘ASEAN Enterprise') 

pada tab 'File a Complaint'. 
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Ketika Anda meng-klik ikon ‘ASEAN Enterprise’, maka halaman berikut akan tampil. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Isi formulir di atas untuk memberikan informasi yang memadai kepada ASSIST mengenai 

masalah perdagangan yang Anda alami. Kolom yang ditandai dengan bintang (*) wajib 

diisi. Jika Anda tidak yakin tentang apa yang harus diisi untuk suatu kolom, maka tersedia 

tombol    untuk instruksi terperinci tentang hal yang harus diisi di setiap kolom. Silakan 

klik tombol    untuk memastikan bahwa Anda mengisi informasi dalam formulir dengan 

benar. 

 

Anda harus mengisi kolom uraian (‘Description’) dengan benar. CA perlu memverifikasi 

bahwa uraian yang diberikan dalam pengaduan cukup untuk mengidentifikasi masalah 

dalam konteks perjanjian subyek tertentu. Dengan demikian, aturlah dengan hati-hati 

pengaduan Anda beserta argumen hukum dan bukti faktual untuk membantu CA dalam 

memutuskan apakah pengaduan Anda akan disetujui. 

 

 

 

 

Berikut adalah contoh formulir yang telah diisi untuk studi kasus khusus ini.
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MENGISI FORMULIR PENGADUAN 



 

 

 
 
 

Berikut adalah uraian pengaduan AE dalam studi kasus ini: 

 
“Saya adalah direktur firma konsultansi di Negara Anggota ASEAN X (AMS-X). Saya mendapat tawaran 

kerja dari firma konsultansi di AMS-Y dan bermaksud untuk pindah dan tinggal di sana secara 

permanen. 

  
Sesuai dengan tawaran kerja oleh perusahaan di AMS-Y, mereka memberitahukan kepada saya bahwa 

untuk mendapatkan ijin kerja tersebut diperlukan waktu satu bulan. Namun, prosedur ini telah memakan 

waktu lebih lama dan sekarang telah hampir tiga bulan AMS-Y menahan ijin kerja tersebut. Hal ini 

membahayakan peluang saya untuk mendapatkan pekerjaan.  



MENERIMA PEMBERITAHUAN DARI ASSIST 

 
 

Oleh karena itu, saya ingin mengajukan pengaduan ASSIST terhadap AMS-Y, melalui perusahaan saya di 

AMS-X, karena telah menunda penerbitan ijin kerja saya. Dasar pengaduan saya adalah adanya Perjanjian 

ASEAN mengenai Perpindahan Sementara Penyedia Jasa (MNP), yang memungkinkan perpindahan orang-

orang terampil secara bebas di dalam ASEAN, serta Perjanjian Kerangka Kerja ASEAN mengenai Jasa. 

Dengan ini saya lampirkan bisnis perusahaan terdaftar saya di AMS-X sebagai persyaratan untuk mengajukan 

pengaduan berdasarkan ASSIST.” 

 
 

Ketika pengaduan diajukan dengan meng-klik Kirimkan pengaduan Anda (‘Submit Your Complaint’), 
maka akan tampil halaman berikut pada Langkah 4: 

. 
 

  

 
 

Segera sesuah Anda mengajukan pengaduan di situs web ASSIST, maka halaman berikut akan 

tampil, memberitahukan kepada Anda bahwa konfirmasi akan dikirim ke alamat email yang Anda 

berikan pada formulir pengaduan Anda. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pemberitahuan di atas menunjukkan bahwa Anda harus meng-klik tautan yang diberikan dalam 

akun email Anda untuk mengonfirmasi pengaduan Anda dengan ASSIST. 

 
 

 

 

 

MENGONFIRMASI PENGADUAN ANDA MELALUI AKUN EMAIL ANDA 
 

 
(a) Buka akun email yang Anda berikan pada formulir pengaduan. Anda akan menerima 

email dari ASSIST yang meminta Anda untuk mengonfirmasi pengaduan Anda dengan 

mengklik tautan yang diberikan atau dengan menyalin-menempelkan tautan itu ke 

browser Internet. ASSIST juga memerlukan ini untuk memberikan infirmasi bahwa 

alamat email yang Anda berikan adalah sah. Nomor pengaduan Anda juga diberikan 

dalam email ini. Dalam hal ini, nomor pengaduan Anda adalah 16920181030. 

 
Berikut adalah email yang Anda terima dari ASSIST. 
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 http://assist.asean.org/user/confirm_email  

 
 http://assist.asean.org/user/login  by using your e-mail / tracking ID: aseanenterprise0@gmail.com / 16920181030  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(b) Klik pada tautan sebagaimana diminta dalam email di atas, maka halaman berikut akan 
tampil. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pemberitahuan di atas akan memberitahukan kepada Anda bahwa pengaduan Anda akan 

diperiksa oleh CA dan bahwa Anda akan diberitahu melalui email dalam waktu selambat-

lambatnya 10 hari kerja mengenai apakah pengaduan tersebut: 

1) Diterima dan diserahkan kepada Negara Tujuan; atau 

2) Tidak lengkap dan dikembalikan kepada Anda untuk direvisi; atau 

3) Ditolak, jika tidak tercakup dalam ruang lingkup ASSIST atau merupakan pengaduan 
yang tidak sah. 

 
Masuklah ke akun email Anda. 

http://assist.asean.org/user/confirm_email


 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

(a) Buka akun email Anda dan Anda akan melihat email baru dari ASSIST. Email ini menunjukkan 

bahwa Anda telah mengonfirmasi pengaduan Anda, bahwa CA akan memeriksa keabsahannya, 

dan telah diajukan dalam ASSIST. ASSIST akan kembali dengan tanggapan yang menunjukkan 

apakah pengaduan diterima, dinyatakan tidak lengkap, atau ditolak dalam 10 hari kerja. 
 

 
 
Sebagaimana terlihat dalam email di atas, sekarang Anda dapat memantau perkembangannya 

dengan meng-klik tautan yang ditunjukkan yang akan diarahkan pada tab Ikuti Pengaduan Anda 

pada tab ‘Follow a Complaint’ di bar menu pada Situs web ASSIST. 

 

 

TERIMALAH EMAIL DARI ASSIST BAHWA HALAMAN EMAIL DAN PENGADUAN ANDA SAH

MENERIMA EMAIL DARI ASSIST BAHWA ALAMAT EMAIL DAN PENGADUAN ANDA SAH 
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(a) Masuklah ke tautan berikut: http://assist.asean.org/user/login atau masuk ke tab ‘Follow a 

Complaint’ di bar menu pada situs web ASSIST. Halaman berikut akan tampil: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(b) Masukkan alamat email dan ID pelacakan (‘Tracking ID’) Anda (nomor pengaduan Anda) di kolom 

yang diharuskan untuk log masuk. Dalam hal ini, Alamat Emailnya adalah 

aseanenterprise0@gmail.com dan ID Pelacakannya (‘Tracking ID’) adalah 16920181030. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Segera setelah Anda melakukan log masuk, Anda akan melihat dasbor ASSIST di mana 

Anda dapat memantau perkembangan pengaduan Anda. 
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MEMANTAU PERKEMBANGAN PENGADUAN ANDA  

http://assist.asean.org/user/login
mailto:aseanenterprise0@gmail.com


 
 

 

(c) Lihat Dasbor ASSIST Anda segera setelah Anda berhasil melakukan log masuk: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seperti Anda lihat pada dasbor, tindakan yang diambil untuk pengaduan Anda ditunjukkan 

dengan jelas di dasbor Anda dan daftar ini akan diperbarui secara berkala setelah setiap 

tindakan diambil. Formulir pengaduan Anda yang telah Anda kirimkan, juga dapat diakses 

di dasbor Anda. 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

CA MEMERIKSA PENGADUAN ANDA DAN MENGIRIMKAN TANGGAPAN KE 

EMAIL ANDA (MENERIMA,MENYATAKAN TIDAK LENGKAP ATAU MENOLAK)

 
Segera setelah CA selesai memeriksa pengaduan Anda dan memutuskan baik akan 

menerima atau menyatakan tidak lengkap atau menolak, maka email akan dikirimkan 

kepada Anda, biasanya dalam 10 hari kerja sejak Anda mengajukan pengaduan. 

 

Sementara itu, jika CA tidak mengambil tindakan apapun, maka CA akan menerima 

pengingat otomatis di bawah ini melalui email dari sistem online ASSIST dalam waktu 7 

hari kalender setelah pengaduan diajukan. Sebagaimana ditunjukkan di atas, CA harus 

memutuskan untuk menerima, menyatakan tidak lengkap dan meminta revisi, atau 

menolak pengaduan dalam 10 hari kerja. 

 

Email Pengingat (‘Reminder’) 1 untuk Pengelola Sistem (CA): 

 
 

 
Periksalah email Anda secara teratur dalam waktu 10 hari setelah mengajukan pengaduan. 

Pada akhirnya Anda akan menerima email baru dari ASSIST. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Please login to your complaint for further details at on http://assist.asean.org/user/login  
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http://assist.asean.org/user/login


 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dalam hal ini, pengaduan Anda telah diperiksa dan ditolak oleh CA. CA menemukan bahwa 

kasus ini tampaknya lebih merupakan masalah pribadi perorangan daripada masalah 

perusahaan dan, oleh karena itu, tidak tercakup oleh Perjanjian ASEAN tentang Perpindahan 

Sementara Penyedia Jasa (MNP). ASSIST tersedia untuk pengaduan yang dipicu oleh 

Perusahaan ASEAN (yaitu, badan hukum yang terdaftar, bukan perseorangan) dan 

penggunaan artifisial dari badan hukum (yaitu, AE), untuk mengatasi masalah yang merujuk 

pada interaksi antara Negara Anggota ASEAN dan perseorangan, tidak cukup untuk 

memperluas cakupan lingkup ASSIST kepada hal itu. 

 

Jika Anda tidak menerima email dari ASSIST dalam jangka waktu yang disyaratkan (10 hari 

kerja sejak pengaduan diajukan), maka ini berarti bahwa tindakan CA terlambat. CA akan 

menerima pengingat otomatis lain melalui email (14 hari kalender setelah pengaduan 

diajukan) bahwa CA perlu melakukan  suatu tindakan terhadap pengaduan tersebut. CA akan 

menerima email di bawah ini: 

 
 

Email Pengingat 2 untuk Pengelola Sistem (CA): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

LOG MASUK  KE DASBOR ASSIST ANDA DENGAN MENGGUNAKAN EMAIL ANDA DAN ID 

PELACAKAN UNTUK MELIHAT TANGGAPAN SEBENARNYA DARI PENGELOLA SISTEM (CA) 

 

 

Jika Anda ingin melihat tanggapan CA secara lengkap, maka Anda harus log masuk ke 

dasbor ASSIST Anda dengan menggunakan email dan ID pelacakan Anda sebagaimana 

ditunjukkan dalam Langkah 7(a) dan (b) di atas. 

 
Tampilan lengkap dasbor Anda dapat dilihat di bawah. Seperti yang Anda lihat, CA telah 

menambahkan tindakan lain ke 'Riwayat' Anda menunjukkan bahwa CA telah "Menolak" 

pengaduan Anda. 
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Klik pada ikon kaca pembesar dalam kolom komentar (‘Comments’). Jawaban lengkap CA akan 

tampil sebagaimana dapat dilihat di bawah: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Penolakan tampaknya sah dan cukup dapat dibenarkan. ASSIST akan menganggap 

prosedur ini sebagai prosedur di mana tidak pernah ada pengaduan yang diajukan. 


