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

2. Peraturan Pemerintan (PP) no 31 tahun 2006 tebtang sistim pelatihan kerja nasional

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan no 7 tahun 2019 tentang Perubahan ke-
dua atas peraturan Menteri Ketenagakerjaan no 21 tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Bidang Pelatihan Kerja

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

5. 1S0 9001:2015 Klausul 8.5 Produksi dan penyediaan jasa

6. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan

Kualifikasi pelaksana

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memiliki kemampuan untuk pembuatan laporan

Memiliki kemampuan mengajar

Memiliki kemampuan teknis pada bidang sesuai kejuruan

Memiliki kemampuan mengoperasikan peralatan kerja, mesin dan alat ukur

U T

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Calon Peserta Pelatihan

2. SOP Penyusunan Program Pelatihan Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas
3. SOP pelaksanaan sertifikasi

4. SOP survey indeks kepuasan masyarakat

1.  Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
2. Proyektor

3. Peralatan praktek, termasuk alat ukur

4. Sarana belajar mengajar

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

8. Lembar penilaian

9. Surat permintaan pelaksanaan UJK

10. Sertifikat kelulusan

11. Laporan penyelenggaraan pelatihan
berbasis kompetensi

SK Penyelenggaraan Pelatihan
Surat Perintah Tugas (SPT)
Jadwal pelatihan tahunan BPVP
Jadwal pelajaran

Daftar hadir peserta

Daftar hadir instruktur

T Een e I

Rekapan penilaian peserta
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PROSEDUR PENYELENGGARAAN PELATIHAN UPTP BPVP KENDARI
P Mutu Baku
No. Kegiatan Bagian Bagian B! Bagi Bagl Ketua Kejuruan / PJ Keterangan
Kepala BPVP|  ymum |Penyelenggara| Pemberdayaan | Produktivitas| Pengadaan workshop Padaro LE Kalaciglapen ekt Outpat
1 2 3 4 ] 8 b 4 8 ] 10 11 12 13 14 186
Menerima dokumen POK dari Bagian Umum kemudian menyusun POK, Jukiak, Program pelatihan POK diminta pada 15
1 |rencana pelaksanaan pelatinan BPVP dan sertifikasi kompentensi yang terverifikas! , Modul, daftar| 5 harl Jadwal pelatihan tahunan Desember tahun
selama setahun kelengkapan peserta sebelumnya
Distribusi jadwal pelatihan tahunan BPVP kepada semua Kepala Bagian, I._I _ll '
g [Degian pengoadian, gudeng dan stua kejuruen untul fsbutuhen Jacwal pelatinan tahunan | 1 hari Tanda terima distribusi
rekrutmen, pelaksanaan pelatihan, uji kompetensi dan pengadaan alat
dan bahan
Menerima data rekap proses rekrutmen calon peserta pelatihan dari A Data rekap proses rekrutmen ! Rekap data diterima minimal
3 |Baglan Pemberdayaan sesual prosedur rekrutmen calon peserta =] ] calon peserta pelatihan, berita | 1 hari L] “t:“ :m"::“ :‘I"”h 49 2 minggu sebelum
pelatinan BPVP acara serah terima L oa pelaksanaan
4 Membuat pemberitahuan persiapan pelaksanaan pelatinan ke bagian E‘_.I A v Internal memo persiapan 1 harl mc “:m':m pel:uhsn ﬁm 902 diajukan minimal 2 minggu
an, uktivitas dan ketua kejuruan l—"—l I '| [ I , daftar bahan, modul
pengadaaan, prod key pelaksanaan pelatinan sesual paket pelatihan yang dibuka sebelum pelaksanaan
H' SK Penyelenggaraan, SPT, daftar | Program pelatihan tertentu
s |Menyusun draft Sk & SPT can mengajukannya kepada kepala BPVP L] Matrks kompetensi instruktur | ";e"“;’;::':nw“: :o”;'l‘:“;“n’“ ;ﬁ;‘m‘&““ '”““‘“’“:j
untuk pengesahan dengan lampiran berkas persyaratan i petens , dafta \arus melal
P P . dan sertifiat kony instruktur, daftar unit kompetensi | penandatanganan kontrak
yang sesuai kerja
Kepala Menandatangani SK dan SPT dan menyerahkan kembali kepada
6 Bagian P 8 1 hari SK Penyelenggaraan, SPT
Mendistribusikan SK dan Surat Perintah Tugas (SPT) kepada Ketua j - i : - Lampirkan bukti pengiriman
7 | Kejuruan instruidur, dan salinannya diserahkan ke Bagian Umum |—_L] tl SK & Suret Perintah Tuges | 1 hari TFwencie-torima chetrbuet dan sdh di terima
8 |Membuat jadwal peiatihan harian Ran:;r;a wpeng;;::rﬂmmphn 7 hari Jacwal pelatinan
9 |Pendistribusian jadwal pelatihan _[_'— Et:l Jadwal petatihan 1 hari Tanda terima distribusi ":e‘:"rm 3 r:‘age a]::;;:,nm
Permintaan dan pengambilan bahan petatihan oleh Ketua Kejuruan / I:—l‘r  HIRES Detar. parminian batian yang i | Dafrar pengeiuaten dan minimal 1 hari sebelum
e Instruktur beserta dengan peserta pelatihan é peh ¢ ka:adan Vhad oE ﬁi: e bl jadwal pelaksanaan
nyE‘CﬂQgE n pelati!
{3 Daftar program pelatinan,
14 Membuat undangan pembukaan peiatihan dan mendistribusikannya tanggal pelaksanaan, daftar N Undangan acara pembukaan Maksimal minggu kedua
kepada semua Bagian kelengkapan pembukaan pelatihan setelah pelatihan berjalan
pelatihan
3
Pelaksanaan pembukaan pelatihan dengan dikoordinasi oleh Bagian ELl
12 Penyelenggara 1 Area acara, periengkapan audio| 2 jam
13 |Pela i ihan J I pelajaran yang telsh di . [:: Daftar hadir| :;::ltrdanar hadir P Dokumpt:a‘h ph::‘manaan
Memantau pelaksanaan pelatihan di semua jurusan, termasuk merespon| = Form masukan Laporan monitoring pelaksanaan
14 dan menindakianjuti masulan dan keluhan dari peserta, jika ada EI_P > pelanggan/peserta pelatinan OmRudoun 2 oL el




Pelaksanaan evaluasi kelulusan yang dilakukan setiap unit kompetensi

i

Laporan penyelenggaraan pelatihan

Baobot evaluasi inti sebesar

15 |yang diajarkan dengan penilaian dari segi Inti (hasil teori dan praktek) Daftar nilai per unit JP 70% terdiri dari 30% teori &
dan melaporkan kepada penyelenggara AN TR 70% praktek
Pelaksanaan evaluasi penyelenggaraan pelatihan oleh bagian Daftar program pelatihan yang : . - . ’

16 produkdivitas . ke aloui 1 hari laporan evaluasi Hari terakhir pelatinan

Y
17 Membuat surat pemberitahuan persiapan pelaksanaan sertifikasi D qu::?’p;mg::'mh;ﬁ atit| 1 hari Internal Memo Persiapan S":_nmi:;;: ahkﬁz;‘?::gg:: 2
kompetensi ke bagian pengadaan, LSP, gudang dan ketua kejuruan E';_I > "“E:j sertifikasl Pelaksanaan Uji Kompetensi berakhimya pelatihan
v
Menentukan kelulusan peserta pelatihan paling lambat 2 harl sebelum =
i Rekapan Daftar nilai peserta . Rekapitulasi kelulusan (K/BK) Kelulusan mengacu kepada

19 |pelatihan berakhir dan langsung melaporkan hasilnyz kepada Bagian < E [ pelatinan berbasis kompetensi 1 hari ta pelatihan Sndn PR IR

Penyelenggara basis pese
Peserta pelatinan yang

20 Menerbitkan sertifikat kelulusan peserta pelatihan dan mengajukannya Dafar nilai rta 2 hari Sertifikat kelulusan peserta atau kelulusannya kurang dari
kepada Kepala BPVP untuk penandatanganan hese surat keterangan 50% Unit Kompetensi hanya

diberikan surat a0

2 Kepala menandatangan) sertifikat ketulusan atau surat keterangan telah Sertifikat kelulusan peserta atau 1 hari s:::mz:::\:‘::y:ngl :u :B:u
mengikuti pelatihan E;' surat keterangan ditancatangani

{ L
Membuat undangan penutupan pelatihan dan mendistribusikannya et Y Riar polatinan yang tely Undangan acara penutupan Penutupan maksimal 2 hari

22 da semua Bagian I__L] selesai, tanggal pelaksanaan, |30 menit iatihan ah UJK
kepa ! daftar kelengkapan penutupan i

23 Menyerahkan sertifikat kelulusan pelatihan atau surat keterangan kepadal Ej Daftar peserta penerima 1jam daftar tanda terima sertifikat atau | Penyerahan dilakukan pada
peserta pelatihan sertifikat atau surat keterangan surat keterangan penutupan pelatihan

- Area acara, perlengkapan audio,
4

24 |Melaksanakan ecara penutupan pelatihan IJ_] epandu, Korims) 2 jam

25 Membuat berita acara penyerahan alumni peserta pelatinan kepada Daftar program yang telah 1 hari Berita acara penyerahan alumni 1 minggu setelah
bagian pemberdayaan —DI:] selesal, tanggal selesai peserta pelatinan pelaksanaan UJK

Jadwal pelatinan, daftar hadir
- :' peserta, daftar hadir instruktur,
Mengumpulkan kelengkapan berkas dari kejuruan dan membuat laporan 5 permintaan dan pengeluaran L .
b Y . |Laporan penyelenggaraan pelatinan| 1 bulan setelah penutupan
26 |akhir pelaksanaan pelatihan serta menyerahkannya kepada Kepala bahan, penggunaan bahan 10 hari is kompetens] ihan

BPVP

pelatihan mingguan, daftar nilal
dan rekapan nilai, tanda terima
kelengkapan pelatinan




