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BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI
JI. D.1. Panjaitan No.226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, 83111

Judul SOP

PENYUSUNAN PROGRAM PELATIHAN

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan

2. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentan
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

Kualifikasi pelaksana

1.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Memiliki kemampuan komunikasi
3. Memiliki pemahaman tentang penyusunan anggaran

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyelenggaraan Pelatihan

2. Fasilitas internet

1.  Komputer dengan aplikasi office atau sejenis

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem Manajemen Mutu dan berlaku di
internal Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

1. Program Pelatihan
2. Dokumen RKA-KL
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$%& BPVP KENDARI AT T
< Tanggal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 o1
PROSEDUR PENYUSUNAN PROGRAM PELATIHAN
No. Kegiatan . LI T Mt Bkl Weterangan
Kepala Balal “PY | Subkoordinalor bt Kajur Kelangkapan Wakty Output
1 2 3 4 [} [] i 8 9 10 11
4 |Kebutuhan penyusunan program pelatinan tahunan yang dimulai
pada pertengahan tahun setiap tahunnya
Data evaluasi 10 heri Data kebutuhan
pelatihen tahun petatinan busa
| sebmumnya, Data didapatan dari Bdang
[ksbutuhan MTU, data Pemberdayaan,
parmintean dari pihak Penysienggars.
Menghimpun dan menyiapkan bahan-bahan pengumpulan data ketiga, data minat masukan dar Kepals
2 |kegiatan pada tahun untuk peny program pendeftar tahun Balai
tahun benkutnya berdasarkan kebutuhan passr sebelumnya, data
keahlian yang
dibutuhkan industr),
data unit kompetensi
SKKNI dif
10 hert draft program pelatinan|
3 Mengolah data yang teleh terkumpul menjad draft program
pelathan
30 menit | Surat undangan rapat
& Q! kepada Kepaia Batas,
4 |Subkoordinaror, Subbagan Umum dan Pokja untuk membahas.
draft program pelatihan
Draft program 3 jam Daftar hadir, notulens:
pelatihan BLK rapat
s |Membanas dratt program  sebagal acuan dalam penyusunan
RKAKL ?
Draft program 10 han Draft ReAKL
pelatinan BLK
g |Meryusun RKAKL dengan acuan hassi pembahasan draft program
pelatihon
30 menit | Surat undangan rapat
8 'l ya kepada Kepala Baiai,
7 | Subkeordinator, Subbagisn Umum dan Pokja untuk membahes
draft RKAKL
[ 1 1 ]
Draft RKAKL 3jam  |Defar hadir, notulens:
rapat
Kasi Program dan Evaluas: hasil peny
8 |RKAKL Tahun anggaran kepada o BPVP
Kendarn
Mengajukan draft RKAKL ysng teleh disempumakan hasil BRI 0.y
08 |pembahasan kepada Kepala Balai untuk porsetujuan
—
RK,
10 |Kepaia BLK Kendar gani RKAKL Tahun Angg 0, menk HHFUCAKLyon maci
yang telah disempurnakan
Tjem  |Rew penginman
" Pengiiman usulan RKAKL Tahun Anggaran satuan kena BPVP
Kendan kepada Sesditjen Binalavotas
Meyimpan data Dokumen RKAKL Tahun Anggaran yang telah
12 dikifim D
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA

| KDI/UMUM/20-05

Hal 1 dari 1

Tanggal Efektif

No. Revisi

16 Desember 2024

01

DIREKTORAT JENDERAL

PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

JI. D.1. Panjaitan No.226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, Telp. 082224187750 Fax 0401-390427

Website : http:/www kios3in1.net/blkkendari, e-mail : blkpemberdayaan@gmail.com

Hari/ tanggal
Waktu

Tempat
Pimpinan
Agenda

Jumlah Peserta
Surat/Undangan

Hasil evaluasi

NOTULEN
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NAMA PERTEMUAN
PIMPINAN PERTEMUAN
TANGGAL

DAFTAR HADIR PERTEMUAN

KDI/UMUM/20-04

Hal : 2 dari 2

Tanggal Efektif

No Revisi

16 Desember 2024

1

NO

NAMA

SUBBAG/BIDANG/KEJUR
UAN/
INSTANSI

TANDA TANGAN
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Mengetahui,
Kepala

NIP ...
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STRUKTUR USULAN PAGU INDIKATIF
BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI
TAHUN ANGGARAN 20..

Kode  Deskripsi Rincian Volume | Satuan | Harea . cdumiah S ghyco
Satuan Biava
. 2 3 4 5 5 -7

Kendan, Tanggal Butan Tenun
Kepaia
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[ ROTOUMUMW/Z0-0Z | al T dan
.." anggal ETekor NG Revisi
>»8* BPVP KENDARI [ TE TR Ay L
Q
DRAFT PROGRAM PELATIHAN BPVP KENDAR! TAHUN 20xx

Jenis Instruktur
No Nama Satker Pelatihan Kejuruan Program Pelatihan Durasi | Paket ASNE F—
1
2
3

Mengetahui, Dibuat oleh,
Kasubbag Umum
Nll;. NiP
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KDI/UMUM/20-1 Hal 1 dari 1 "\\
Tanggal Efektif No. Revisi \
16 Desember 2024 01
P KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
\Q,' DIREKTORAT JENDERAL
O' x PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
,. LAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

JI. D.I. Panjaitan No 226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, Telp. 082224187750 Fax 0401-390427
Website : http:/mwww_kios3in1.net/blkkendari, e-mail : blkpemberdayaan@gmail.com

Nomor e Tangggal, Bulan,
Tahun
Sifat e
Lampiran : 1 (Satu) lembar
Hal : Undangan
Kepada Yth.
Daftar Terlampir
di Tempat
Dalam rangka Penyusunan Program Pelatihan ........................ di unit kerja

BPVP Kendari yang dilaksanakan pada tahun (......... ), dengan ini kami
mengundang Bapak / Ibu / Saudara untuk berkenan hadir pada :

Hari / tanggal o Lo
pukul - WITA — selesai

tempat N s SRS EEE
agenda e i A SRS

Atas perhatian dan kehadiran Bapak / Ibu / saudara, diucapkan terima kasih.

Kepala,

NIP ..
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Lampiran Surat
Nomor

Tanggal

Daftar Pejabat/ Pegawai yang Diundang
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