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

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

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

4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2019 tentang
Tata Naskah Dinas di Kementerian Ketenagakerjaan

S. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia 26 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Dinamis Kementerian Ketenagakerjaan
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Kualifikasi pelaksana

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memiliki kemampuan untuk pembuatan laporan

Memiliki kemampuan komunikasi

Memiliki pemahaman tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Ketenagakerjaan
Memiliki pemahaman tentang kode klasifikasi arsip

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Pembuatan SPT

1.
2.

3.
4.

Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas intemet

Buku Agenda
Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

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

1.

Daftar Surat Masuk
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