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Judu I SOP DIKLAT PEGAWAI

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang

Ketenagakerjaan
2. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Keia Kementerian Ketenagakerjaan
3. Peraturan l\,4enteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang
. Organisasi dan Tata Kerja Unit pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakeflaan4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor5 Tahun r017

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional prosedur Administrasi
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

5. ISO 9001 :2015 Klausut 7.2 Kompetensi

Kualifikasi pelaksana
1. Memilikikemampuan mengoperasikan komputer
2. Memiliki kemampuan untuk pembuatan lapomn
3. Memiliki kemampuan komu nikasi

Kete*aitan'.'-''-- Peralatan / Perlenqkapan1. SOP promosi dan pemasaran program pelatihan BLK2. SOP Penyelenggaraan Program pelatihan BLK
3. SOP Usulan Pengangkatan Pegawai ASN
4. SOP Usulan Penambahan Pegawai Baru
5. SOP Daftar Urut Kepangkatan
6. SOP Surat Perintah Tugas

1 Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas internet2.

Pe rin qala n Pencatatan dan Pendataan
semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem Manajemen l\4utu dan berlaku di
intemal Balai Pelatihan Vokasi Dan produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

1. Surat undangan diklat/ pelatihan
2. Surat usulan diklat pegawai
3, SPT
4. SPPD
5. Sertifikatpelatihan
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KDUUM/05 Hal 1 dari 1

TanggalEfektif No Revisi
1&Des-24 01

Xeglatan
Mutu Bat!

Kasubbag Umum
Staf Subbaglan

Sekretaris
SekslT6rkait/

Output

2 3 5 7 I 9 t0

1

8er&sarkao DU K alau kebufuhan pelatihan atau uda.lgan petatihar dari
Erlsd, flastbb€0 Umum mardd€.rlifkasi kegiata Diktd pega /ai -?

Daitar

Kepegfivaiar (DUK).

Undd€ar Diklal

l iam

2
l(asubbagUmun meqir6!r!ts!!,?!s6s!tb iaDUmun unlukmdnluat
usulan dklat di lingkuryan Kernemker berdasskan Surat Edtran S€kretaris
Jerd€rd Kemmkcr seliap tahun anggaran. +_ Sural E&ran S€kje,l

Tedang Diklau
Peningkatan Korn pelens

l jam Drafr sural Gulan diklal

3
Staf Subbag an L, rn um mencetak draf surat usutan diktat sebanyak 2 (dua)
rangkap, 1 rarEkap d ber cap pengendat 5*l 1. Drai sural usulan d klat 5 menrt Drafisural usLrlan dlk al

3

Kasubbag U m um m 6m eriksa d.aft sural usulan dik al. Apabita disetuju
Kasubbaq Unrum nrembubuhkan parat pada surat us! and k at pesawai
Hlluk diteruskan dan ditandatangan kepa a BpVp KENOAR|.

t
,j, </ \_Jrd.

D raft s urat usulan diklat 15 menli Pe.setuiuan drafr surai

Kepata Saa maneiiisa stra usutan Oktat pegawai yarE letah dpdafoteh
Keu@ UmLrn. Jika disetujd, maka llsutan diklat dirandataEE . dan jika
dtdak maka 6utan dktat dihentikan. i-+- I

Surat usuandiklai l5merit Persetruan s{fal usdan
diklat pegai/ai

5 Sek.eiaris menyampaikan sural usu an diktal ke staf Subbag an Umum F Suratusuandiklat
pegawai

Sural usu an dklat
pegawai

6

StafSubbagian Untum mengir mkan softfi e maupun hardf e Surai Usu an
Drk ai ke Sesd iten Bina avotas, Kepata ppSDtVI Kem naker. dan Kepat6 Biro
OSDI\1A T_t--

3. Scarner

2 hari Blkt pengir nraf surat

/ Slaf SLbb€giao U mlrn momhrd SPT, SPPD cdm peserta s€s&i tr066d,
Pemb(ratarl SPT rJ Sural usular diklal l lam SPT, SPPD

6 &
Y T

6
N,'lengikuU D k at pegawat sesua tanggai pe aksanaan +

Sesuaiiadwal

I MengarsiplGn semua berkas pdathan F* __l

r0 .l--\t__J



KDr/UM/05-01 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01

NO
NAMA, NIP DAN TGL

LAHIR LIP LiUL
JABATAN SAAT

INI, TMT DAN UNIT
SATUAN KERJA

MASA
KERJA

PENDIDIKAN
TERAKHIR

(BtD. STUDT/
JURUSAN)

DIKLAT
KETENAGAKERJAAN

YANG PERNAH DIIKUTI &
TAHUN PELAKSANAAN

EMAIL DAN HP CALON
PESERTA

1 2 3 4 5 6 7 I I

Kepala

NIP.


