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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan ;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 31 tahun
2006 tentang Sistem Pelatihan Kerja
Nasional;

S Permenakertrans Nomor 11 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyelenggaraan
Sistem Pelatihan Kerja Nasional;

4 Peraturan Menteri Tenaga Kerja Dan
Transmigrasi Nomor 8 tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi;

5 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
39 Tahun 2016 tentang Penempatan
Tenaga kerja;

6 Perda Nomor 5 tahun 2022 tentang
Pelayanan Ketenagakerjaan.

| 1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang Sosial,

Hukum,dan Psikologi. ;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan komputer
dan akses internet;

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang Penempatan
Tenaga Kerja;

4. Mempunyai kemampuan dalam Teknologi Informatika

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

|

Pembuatan Flowchart Penanganan Gratifikasi
Jenis Pelayanan Seleksi Pelatihan Keterampilan
Kerja

| Peringatan

Apabila SOP Penangana‘n’&éﬁilasivgrl?rﬁgat

enanganan gratifikasi terhambat.

" Pencatatan dan Pendataan

S _
1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan sebagai data manual.

e L

1. Melalui konsultasi langsung;
2. Melalui telepon;

3. Melaluikomunikasi secarelektronik
(email dan whatshap) sesuai
bidang tugasnya.




'BAGAN ALUR SOP
PELAYANAN SELEKSI PELATIHAN KETERAMPILAN KERJA

MUTU BAKU
) URAIAN KEGIATAN A rmaan " PETUGAS SELEKSI KETERANGAN
KELENGKAPAN VAKTU ouTPUT
1 | Calon pererta pelatihan datang langsung
ke Kantor UPTD BLK Dinas - ATK
Penndustnan dan Tenaga Kerjal Balai - Dattar Hadw Selek 51 2 Menit - Daft ac Hadir Seleksi
Latihan Kera, mengisi Daftar Hade - Bukti Pendaftaran
Seleh 51 Pelathan dan menungud kan bukth
2 |Petugas mengarahkan ¢ alon peserta
untuk menempathan diti pada ruang - Daftar Hadir Seleb si - Daftar Hadi Selek st
seled 51 yang telsh dtentub an, - Lembar Soal 10 Merst -Lembar Soal
memberd.an pengelasan secub upnya, . Lembar Jawab - Lembar Jawad
membagik an soal dan lembar jawaban
" Aodades AT A
2 |Calon peserta mengerjakan TPA sesum
dengan waklu pengeraan gang telah - Daftar Hader Seleksi
drentuk an Menit -Lembar Soal
-Lembar Jawad
4 |Petugas mengawan |alannga TPA dan
mengarahban calon peserta yang telah - Dattar Hadir Selek 5i
selesal mengerjak an untuk. Menu yang - Daftar Hadir Selek si 5 Menst -Lembar Soal
165 wawancata - Lembar Jawab
1
6 [Petugas mewawancan Calon Peserta x
Pelatih :
i - Daftar Hadir Seleksi 1% Menit - Daftar Hadir Seleksi
- Check List Wawancaa - Check List Wanancaa
€ |Calon Peserta Pelathan gyang telsh Calon peserta pelatihan
selesa  dwawancya  dipersiahkan 3ang dingat sk an lolos
- Daftar Hadir Seleks:
pulang untuh MENUNJQU PenguMmUM an - Sound System 2 Ment R Chick (i asnsas g;t:mwa
jadwal gang ditentuk an
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Judul SOP JENISPELAYANAN PELAKSANAAN
PELATIHAN KETERAMPILAN KERJA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan ;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 31 tahun
2006 tentang Sistem Pelatihan Kerja
Nasional,

3 Permenakertrans Nomor 11 Tahun 2013

tentang Pedoman Penyelenggaraan
Sistem Pelatihan Kerja Nasional;

4 Peraturan Menteri Tenaga Kerja Dan
Transmigrasi Nomor 8 tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi;

5 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
39 Tahun 2016 tentang Penempatan
6 Tenaga kerja;

Perda Nomor 5 tahun 2022 tentang
Pelayanan Ketenagakerjaan.

1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang Sosial,
Hukum,dan Psikologi. ;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan komputer
dan akses internet;

3. Menmiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang Penempatan
Tenaga Kerja;

4. Mempunyai kemampuan dalam Teknologi Informatika.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Pembuatan Flowchart Penanganan Gratifikasi
Jenis Pelayanan Pelaksanaan Pelatihan
Keterampilan Kerja

1.Ruang Pelayanan, Aula, Ruang Rapat;

2.Alat tulis (kertas, bolpoint);

3.Komputer;

4 Printer;

5.Jaringan Internet;

6.Data lowongan pekerjaan Data base kelembagaan;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Penanganan Gratifikasi terlambat
dibuat maka penanganan gratifikasi terhambat.

3. Disimpian sebagai data elektronik;

4. Disimpan sebagai data manual.




BAGLAN ALUK YUV
PELAYANAN PELAKSANAAN PELATIHAN KETERAMPILAN KERJA

MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN i UPTD BLK KETERANGAN
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |PesenaPelatihan datang dan mengisi
daftar hadi
s Daftar Hadw Peserta 2 Menit Kehaditan Peserta
Pelatihan Pelatihan
2 |Peserta Pelathan mengicuts apel pagi
Daftar Hade Peserta Menit Kehadiran Peserta
h Pelatihan
3 |Pelaksanaan pelatihan & Sdabus
tar tur | Sesuai ah Pelatihan terlaksana
tar H. eserta | pelatihan pada kurikulum | sesuai kurkubum dan
ateri Pelatihan & silabus silabus
- Bahan Pelatihan
4 | Sidang Kelutusan x
- Daftar Hadir Sidang
p < Daftar Kelulusan
- Daftar Nominatif Thai P 2 Pelatihan
Peserta
G |Peserta Pelathan menerma Sertdikat
Pelathan - Sertitikat Pelatihan - Sertifkat Pelatihan
- Tanda Terima Sestfik.at 2hari - Tanda Terima Sertifikat




Nomor SOP W0S 1S /S0P /30628

Tanggal 120 lanuaei 202¢
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh a.n BUPATI TEMANGGUNG

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA 7 (KaparQinas Perindustiian
AR ?‘P/?O\

KABUPATEN TEMANGGUNG

\* {G P GSIH.M.Si
, a Mtama Mdda
' NIP_19660712 199403 2 005
Judul SOP N4 WANAN PELATIHAN
SRe: ILAN KERJA KELOMPOK
MASYARAKAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 | 1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang Sosial,
tentang Ketenagakerjaan ; f i
2 Peraturan Pemerintah Nomor 31 tahun Hukum,dan Psikologi. ;
2006 tentang Sistem Pelatihan Kerja | 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan komputer
Nasional, dan akses internet;
3 Permenakertrans Nomor 11 Tahun 2013 ?

tentang Pedoman Penyelenggaraan | 3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang Penempatan

Sistem Pelatihan Kerja Nasional;

4 Peraturan Menteri Tenaga Kerja Dan
Transmigrasi Nomor 8 tahun 2014 tentang | 4. Mempunyai kemampuan dalam Teknologi Informatika.
Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi;

Tenaga Kerja;

5 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
39 Tahun 2016 tentang Penempatan
6 Tenaga kerja;

Perda Nomor 5 tahun 2022 tentang
Pelayanan Ketenagakerjaan.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1.Ruang Pelayanan, Aula, Ruang Rapat;
Pembuatan Flowchart Penanganan Gratifikasi 2 Alat tulis (kertas, bolpoint);
Jenis Pelayanan Pelatihan Keterampilan Kerja 3.Komputer;
Kelompok Masyarakat 4.Printer;

5.Jaringan Internet;
6.Data lowongan pekerjaan Data base kelembagaan;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Penanganan Gratifikasi terlambat 5. Disimpian sebagai data elektronik;
dibuat maka penanganan gratifikasi terhambat. 6. Disimpan sebagai data manual.




BAGAN ALUR SOP
PELAYANAN PELATIHAN KETERAMPILAN KERJA KELOMPOK MA SYARAKAT

PEMOHON! MUTU BAKD
NO URAIAN KEGIATAN KELOMPOK UPTD BLK KETERANGAN
MASYARAKAT KELENGKAPAN VAKTU ouTPUT
1 |Kelompok Masyarab. at mengaju an
permohonan Pelatihan Keterampitan
Keria V J . Surat Permohonan 1hari - Surat Permohonan
2 | Yertk asi administras: dan lapangan
- / - Cek Lis Verifik asi - Cek Lis Yerifik asi
Administrasi 1heti Adrmantstr asi
- Cek Lis Verifikan - Ceb Lis Yeritk asi
Lapangan Lapangan
3 |Calon Peserta Pelatihan melaksanakan
Dafta ulang peserta  pelatihan '
keterampian keqja kelompok masyarakat tat an Ulart 1han - Daftar Pendaftaran Wlang
4 |Pelsbsanaan Pelatihan ik, s
tar Hadw Instrubtur | Sesuat Jumiah jam Pelatihan tedak sana
aftar Hadw Peserta | pelatinan pada kurkubum | sesua burkubum dan
- Materi Pelatihan & silabus silabus
- Bahan Pelathan
5 | Sidang kelubusan x
- Daitar Had Sidang Daftar Kehdusan
- Daftar Nominatt Thari Feserta Belatian
Peserta
6 |Peserta Pelathan menenma Sertifikat
Pelatihan - Sertifik 2t Pelathan - Seatifik at Pelatihan
- Tanda Terima Sertifikat 2han - Tanda Terima Sertifikat

e ST A



