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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI

Seksi Pemberdayaan

Nomor : SOP.PD.01.00
Tanggal Pembuatan : 27 Agustus 2018
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 26 November 2018 -
Disahkan Oleh : ke -\ Kepala BLK Kendari

N S\ ko
~__=-Dra.Xsriani Koke, MM.

"-"'NIP:{Q 1231 198602 2 001

Nama SOP . :  Pemasaran dan Sosialisasf\{rogram

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelakasana

1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

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

3. Permenakertrans Nomor 8 tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelatihan Berbasis Kompetensi

4. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata

Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja.

1. Mampu bekerjasama dan berkomunikasi yang baik
2. Dapat menjalin koordinasi dengan Instansi/Lembaga/Industri dan Unit Kerja lainnya
3. Memiliki Inisiatif dan Kreatifitas ya

TERKENDAL!
1SO 9001:2018

NO. .cccceeecacneanes

Keterkaitan

1. DIPA/POK

2. Rencana Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan

3. Jadwal Kegiatan (Event tertentu) Pemerintah Daerah

Peralatan/Perlengkapan

1. Formulir pendaftaran peserta

2. Brosur, Banner dan Spanduk

3. Laptop, Infocus dan Sound System
4. Bahan dan Alat tulis kantor

[Perlngatan

Pencatatan dan Pendataan

\

Apabila kegiatan pemasaran dan sosialisasi ini dimanfaatkan dengan tujuan lain akan
diberikan sanksi sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku.

BLK.

Catatan tentang dampak yang diperoleh terhadap pendaftaran peserta pelatihan serta penyerapan alumni

Scanned with CamScanner



8 |Evaluasi pelaksanaan pemasaran

kegiatan

ad )
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAKSANAAN PEMASARAN AN SOSIALISASI
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KET
Analis Kepala Seksi Kepala BLK Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |[Menugaskan Kasi Pemberdayaan untuk
mempersiapkan konsep / bahan pemasaran { ' POK, kontrak kinerja 15 menit Surat Perintah Tugas
2 |Memerintahkan Analis untuk membuat Konsep bahan pemasaran
konsep / bahan pemasaran ]I I Disposisi 15 menit (Brosur, spanduk, bahan
persentase)
Konsep bahan pemasaran Konsep bahan pemasaran
3 |Membuat konsep / bahan pemasaran l l (Brosur, spanduk, bahan 4 jam (Brosur, spanduk, bahan
ersentase) persentase)
Konsep bahan pemasaran Konsep bahan pemasaran
4 |Meneliti konsep / bahan pemasaran. ,]l l (Brosur, spanduk, bahan 30 menit (Brosur, spanduk, bahan
(—17 persentase) persentase)
S |Minta persetujuan Kepala BLK, jika tidak Tiak Konsep bahan pemasaran
setuju dikembalikan kepada Kasi untuk (Brosur, spanduk, bahan 2 jam Draft bahan pemasaran
diperbaiki persentase)
6 |Jika setuju Draft bahan pemasaran langsung Ya
dicetak (digandakan). [€ Draft bahan pemasaran 4 jam Draft yang sudah disetujui
7 |Melaksanakan Pemasaran Program dan .
3 R Brosur, spanduk, bahan 5 Penyerapan alumni BLK,
Kegiatan BLK kepada Industri, Lembaga dan —> persentase 1jam kefjasama pihak Ii
masyarakat umum.
dokumentasi, notulensi .
1jam Laporan
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI

Seksi Pemberdayaan

Nomor

Tanggal Revisi

SOP.PD.02.00
Tanggal Pembuatan 27 Agustus 2018
Tanggal Efektif - 26 November 2018

= ]

Disahkan Oleh

Nama SOP

TS IeNIP 19641231 198602 2 001
Rekruitmen Peserta Pelatihan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelakasana

1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 tahun 2006 tentang Sistem Pelatihan

Kerja Nasional Indonesia
3. Permenakertrans Nomor 8 tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan

Pelatihan Berbasis Kompetensi
4. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata

Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja.

1. Mampu melayani den

3. Bersedia melakukan tu

gan tekanan dan tuntutan kebutuhan calon peserta

2. Mempunyai wawasan tenta

ng jenis-jenis program pelatihan
an.mematuhiprosedul ——

& w1 DAL
_.1.2015

peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. DIPA/POK
2. Rencana Pelaksanaan Kegiatan pPelatihan

4. Kunci jawaban
5. Komputer, printer

1. Formulir pendaftaran peserta
2. Bahan dan alat tulis kantor
3. Soal dan lembar jawaban test peserta

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Apabila terdapat peserta pelatihan yang tidak melalui
peserta pelatihan tersebut dinyatakan batal.

proses rekruitmen ini, maka

Rekapitulasi calon pendaftaran peserta PBK, Da

ftar Nominatif dan Berita Acara.

Scanned with CamScanner



SI'ANDA( ‘RASIONAL PROSEDURE REKRUITMEN PESERTA PEU(

NO. EG! Calon Panitia/ Kasi MUTU BAKU
KEGIATAN peserta Kios 3In1 Pemberdayaan Kepala BLK Kendari e
1 Kelengkapan Waktu Output
T | 2 3 3 5 6 7 8 g 10
1 |Calon peserta mengisi formulir dan
|melengkapi syarat-syarat pendaftaran @ Formulir pendaftaran calon peserta 15 menit Pendaftaran calon peserta
2 |Membuat daftar rek an
calon peserta PBK ﬁ “’"“"e;:’:‘“"“ pencaitarsncalon 10menit  |Daftar rekapitulasi calon peserta PBK
peserta
3 |Mel seleksi ad , bagi yang -
memenuhi syarat diberikan nomor test Foto copy jasah terakhir, KTP/KK, pas foto 2jam berkas yang d
ukuran 3x4 (3 lembar)
4 |Pemanggilan calon peserta untuk menerima
nomor test Form kartu test 10 menit Jumlah calon peserta yang ikut seleksi
5 [|Pelaksanaan seleksi tertulis, bagi yang Soal seleksi tertulis calon peserta
dinyatakan lulus melanjutkan test wawancara ji
) e weten 2jam Pengumuman seleksi tertufis
Daftar hadir seleksi
Kunci lembar jawaban
6 |Membuat draft pengumuman hasil test Daftar hasil penilaian seleksi tertulis dan 35 D PS5 S
penerimaan calon peserta PBK W‘ wawancara m ¥
7 [Memeriksa dan meneliti draft pengumuman I
hasil test calon peserta PBK Draft pengumuman 15 menit Draf Pengumuman seleksi wawancara
8 |Menyerahkan draft pengumuman hasil test I Ya
calon peserta PBK untuk ditandatangani oleh —>| Oraft pengumuman 15 menit Pengumuman seleksi wawancara
Kepala Balai
9 |Mengumumkan hasil seleksi penerimaan !
calon peserta PBK Pengumuman final S menit Pengumuman seleksi wawancara
10 [Melaksanakan registrasi ulang bagi peserta a Form registrasi peserta yang dinyatakan
yang dinyatakan lulus ‘: lulus 2jam Daftar calon peserta yang sudah lulus
11 [Membuat daftar nominatif peserta PBK yang Foto copy ijasah terakhir, KTP/KK, pas foto
dinyatakan lulus ukuran 3x4 (3 lembar) 30 menit Daftar nominatif peserta PBK
12 (Membuat berita acara serah terima peserta
i kepada Kasi Penyelenggaraan dengan _>© . . N
;' melampirkan daftar nominatif dan Daftar rekapitulasi calon peserta PBK 30 menit Berita acara
I
kelengkapan berkas
1

Scanned with CamScanner



Nomor : SOP.PD.03.00
, Tanggal Pembuatan : 27 Agustus 2018
\ " Tanggal Revisi :
'I . Tanggal Efektif : 26 November 2018_ .

Disahkan Oleh . “." .- ~{\“Kepala BLK Kendari

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN Rl
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI

Seksi Pemberdayaan

Nama SOP :  Kerjasama Pelatihan dené‘n Pihak lIl

Dasar Hukum Kualifikasi Pelakasana
1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1) Memahami peraturan tentang pelaksanaan pelatihan kerjasama Pihak IIi
2. Permenakertrans Nomor 7 Tahun 2012 tentang Kerjasama Penggunaan 2) Mampu bekerja secara aktif dan memahami informasi yang disampaikan orang lain.

BLK oleh Swasta. :
3. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata AL
Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja. } - 4o
E } 5 T 9\.- i.2015

NO. .cceeennracense

Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer, Printer
2. Bahan dan alat tulis Kantor

Keterkaitan

1. DIPA/POK

2. Rencana Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan
3. Fasilitas Pelatihan yang dimiliki BLK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
2elatihan Kerjasama Pihak lll ini hanya dapat dilaksanakan apabila dalam DIPA Dibuatkan Berita Acara Serah Terima Peserta ke Seksi Penyelenggaraan dengan lampiran Daftar
Nominatif Peserta, MOU beserta anggaran biaya.

'POK tercantum sebagai kegiatan PNBP

Scanned with CamScanner



STANDAR OPEIC.;IONAI. PROSEDUR KERJASAMA PELATIHAN DENGA(.:“AK 1]

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Kasi KET
Petugas Kios 3 In 1 Kasubag TU y Kepala BLK Kelengkapan Waktu Output
Pemberdayaan

1 B 2 3 4 S 6 7 8 9
1. |Menerima surat dari pihak lll tentang

kebutuhan kerjasama pelatihan ;] Surat resmi dari pihak Il S menit |Surat balasan ke pihak Il
2. |Kepala Balai memerintahkan untuk melayani

kebutuhan pihak Il . _)l:l Dispasisi surat 5 2 menit |Agenda surat

\ 4

3. |Membuat konsep kerjasama (MOU) [}W‘ Data dari pihak lll (termasuk pembiayaan) ljam |Draft MOU

4. |Memberikan persetujuan dan Ya
menandatangani MOU Draft MOU 15 menit |MoU

Foto copy ijazah terakhir, KTP/KK dan pas

S. A daftar inatif peserta pelatih. I . o
foto ukuran 3x4 (3 lembar) 30 menit |Daftar nominatif peserta

pihak Il
6. |Membuat berita acara serah terima peserta l
- . MOU
p.elatlhan pihak lll beserta MOU dan > Daftar nominatif peserta 1jam  |Berita acara serah terima

h kepada Seksi Peny ggara

Scanned with CamScanner
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) KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI

Seksi Pemberdayaan

Nomor SOP.PD.04.00
Tanggal Pembuatan 27 Agustus 2018
Tanggal Revisi e,
Tanggal Efektif 26 Novamibér 2078\
Disahkan Oleh D 'K\e\pala BLK Kendari
\
©. 7075 -Drd. Asyiani Koke, MM.
=TT NIP 19641931 198602 2 001
Nama SOP Sewa Gedung , Asrama dan Teralatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelakasana

1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2. Permenakertrans Nomor 7 Tahun 2012 tentang Kerjasama Penggunaan

BLK oleh Swasta.
3. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata

Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja.

1. Mampu bekerjasama dan berkomunikasi yang baik
2. Dapat menjalin koordinasi dengan Instan5|/Lembaga/lndustn dan Unit Kerja lainnya

3. Memilik Inisiatif dan Kreatifitas yang, —
TERKENDAL!
ISO 9001:2016

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
Daftar inventaris aset rumah tangga pada Sub Bagian Tata Usaha

1. Komputer dan Printer
2. Komputer Supplies
3. ATK

Pencatatan dan Pendataan

fPerlngatan
Kegiatan Sewa Menyewa Fasilitas ini hanya dapat dilaksanakan apabila dalam

DIPA/POK tercantum sebagai kegiatan PNBP

Pengagendaan mengenai administrasi dan MOU yang telah dilaksanakan.

Scanned with CamScanner




/ STANDAR OPERASE ~“AL PROSEDUR SEWA GEDUNG, ASRAMA DAN P@:ATAN

PELAKSANA - MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Kasi. KET
Kasubag TU Pemberdayaan Kepala BLK Kelengkapan Waktu Output
1 & 2 4 S 6 7 8 9
Menerima surat dari pihak Il tentang N : ;
1 kebutuhan sewa menyewa [? Surat resmi dari pihak Il 5 menit |Surat balasan ke pihak Il
Kepala Balai memerintahkan untuk [ ; . ;
2. melayani kebutuhan pihak il : —)l:l Disposisi surat 2 menit |Agenda surat
Membuat konsep kerjasama sewa Data dari pihak lli (termasuk -
3. ft
menyewa (MOU) [ Tidak | pembiayaan) Lo i PratMey
Memberikan persetujuan dan | Ya "
& menandatangani MOU REithON tomenij Mol
Persiapan fasilitas yang akan : Daftar Fasilitas yang
3 disewakan E:‘ KOl gidg disewa
6. Membuat beritg acara se'rah terima :] ) D_aftar sarana dan prasana yang 1jam |Berita acara serah terima
setelah selesainya pekerjaan disewakan

Scanned with CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

BALAI LATIHAN KERJA KENDARI

Seksi Pemberdayaan

Nomor : SOP.PD.05.00

Tanggal Pembuatan 27 Agustus 2018

Tanggal Revist

Tanggal Efektif ;26 November Z0IEX P
Disahkan Oleh 8 7 €N

\Kenala BLK Kendari
o

“

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelakasana

1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2. Permenakertrans Nomor 7 Tahun 2012 tentang Kerjasama Penguunaan
BLK oleh Swasta.

3. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja.

1) Memahami peraturan tentang pelaksanaan pelatihan kerjasama Pihak 11l
2) Mampu bekerja secara aktif dan memahami informasi yang disampaikan orang lain.

i LRKENDALI
1SO 9001:2015

NO. ccccecscesassases

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. DIPA/POK
2. Pelatihan dengan pihak ke-3

1. Komputer dan Printer
2. Komputer Supplies dan ATK
3. Buku agenda

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

-

Kerjasama kelembagaan ini harus dibuatkan MOU sesuai kesepakatan kedua
belah pihak.

Kerjasama Kelembagaan tertuang dalam Perjanjian Kerjasama (MOU)

Scanned with CamScanner



S( JAR OPERASIONAL PROSEDUR KERJIASAMA KELEI‘-("AAN

PELAKSANA
KEGIATAN = MUTU BAKU
Analis Kasubag TU . KET
g Pemberdayaan | X€P212 BLK Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 s 3 =
Menerima surat dari Lembaga/Instansi 8 9
1. [tentang kebutuhan kerjasama Q Surat resmi dari Lembaga / Instansi Smenit |Surat balasan ke pihak Ill
Kepala Balai memerii untuk
2. MOuU —)m( Disposisi surat Smenit |Agenda surat
3. Membuat draft perjanjian kerjasama (MOU) E—| ] Data dari Lembaga (Kebutuhan yang akan
antar Lembaga =] Ya dikerjasamakan) CiZnigDafthoy
Memeriksa draft MOU . Jika setuju
4. |menyampaikan kepada Kasi Pemberdayaan. Draft MOU 20 menit |Oraft MOU
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Analis [Tidak
untuk diperbaiki
S. |Membuat perbaikan MOU sesuai koreksi dari
Kepala BLK. l Naskah MOU Final

10 menit |Naskah MOU final

Menandatangani MOU yang sudah diperbaiki

6. |dan menyerahkan kepada Kasi Naskah MOU Final S menit |Naskah MOU Final
Pemberdayaan.

, Membyat Peﬁta acara pelaksanaan MOU [ Sok A . 10menit |Berita Acara pelaksanaan kegiatan
yang dikerjasamakan dengan Lembaga

Scanned with CamScanner



Nomor SOP : SOP.PD.07.00 .
,' Tanggal Pembuatan : 27 Agustus 2018 J
. \. Tanggal Revisi =
, Tanggal Efektif : 26 Novemher 2018
3 Disahkan Oleh : £ ~f: \epala BLK Kendari
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI v NN
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS e :' \Se ; g
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI - ‘
- - _ Dra. Asriani Koke, MM.
Seksi Pemberdayaan - N\P 19641231 198602 2 001
Nama SOP ;. Forum Komunikasi \
Dasar Hukum Kualifikasi Pelakasana J
1. UU Nomor 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1. Mampu bekerjasama dan berkomunikasi yang baik
2. Permenker Nomor 21 tahun 2015 tentang Struktur Organisasi dan Tata 2. Dapat menjalin koordinasi dengan lnstanSIILembaga/lndustrl dan Unit Kerja lainnya
Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat bidang Pelatihan Kerja. 3. Memilik Inisiatif dan Kreatifitas ya
3. Keputusan Direktur Jenderal Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas . . B IKELDALL
Nomor : 382/LATTAS/X/2016 tentang Pedoman Pembentukan FKLPI Daerah o o
dan Pelaksanaan Kemitraan Lembaga Pelatihan Kerja. : P B0, 1:2018
|
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan |
1. Asosiasi Pengusaha (APINDO) 1. Bahan dan Alat tulis kantor
2. Perusahaan/Instansi dan Lembaga lainnya 2. Laptop, Infocus
3. Sekolah (SMK) 3. Alat Komunikasi (HP)
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 1\
Apabila kegiatan Forum Komunikasi ini dimanfaatkan dengan tujuan lain akan Peserta yang hadir dilibatkan ke dalam Forum Komunikasi Lembaga Pelatihan Industri untuk memperluas
diberikan sanksi sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku. jaringan kerjasama.

Scanned with CamScanner



STANDAI’\C_}RASIONAL PROSEDUR FORUM KOMUNIKASI

®

Forum

7 /
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN i Kasi o KET
Analis X Kepala B Waktu utput
Pembe doan epala BLK Kelengkapan
1 : 2 3 5 s 7 8 9
Identifikasi P h. kan diund.
o ifil 'erusahaan yang akan diundang Data Perusahaan Anggota Forkom 3 Jam Daftar Nama-nama Perusahaan
sebelumnya dan data tempat OJT.
Kasi Pemberdayaan membuat konsep 1
2. d dan ikan kepada L | Oraft Undangan Smenit |Undangan
Kepala BLK
Kepala BLK memeriksa konsep undangan. tidak
3. |lika setuju ditandatangani, jika tidak Draft Undangan ljam {Undangan
dikembalikan ke Kasi Pemberdayaan.
Konsep yang memerlukan revisi diteruskan
a kepada Analis, dan konsep yang sudah di | ya DI Undangan 20 menit |Undangan
tanda tangani diberikan kepada Analis
S. |Analis me.nyampaﬂan undangan tersebut — . 10menit | Naskah MOU Final
kepada Pimpinan Perusahaan L
. itia d
6 Pelaksanaan rapat koordinasi dan I— _)I:}__gl Narasumber panitiajpeserts 8jam Surat Kesutusan penunjukan panitia dan
" |pembentukan Forkom yang baru peserta Forum
7 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan }\ Dokumentasi kegiatan, notulensi 10 menit |Laporan

Scanned with CamScanner
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Nomor SOP SOP.PE.01.00
Tanggal Pembuatan |13 November 2018
, Tanggal Revisi
\ S Tanggal Efekii
.’ Disahkan Oleh Hd]mnan Kerja Kendari
e
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN ’
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN ,
DAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS ’Asriani Koke, MM
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI NIP. 193;51231 198602 2 001
SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI
NAMA SOP 1. PENYUSUNAN RKAKL
|DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 PERMEN NO : PER/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

PERMENPAN NOMOR 35/2012 . Tentang Standar Penyusunan
SOP

3 PERMENAKERTRANS No.PER.01/MEN/1/2011 Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan di Lingkungan

‘*ﬂ»nakemans

<2rmenakertrans Nomor : PER.O7/MEN/IV/2011 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat di
Lingkungan Kementerian Tenaga Kerja dan Transmigrasi

5 KEPMENAKERTRANS No.KEP.40/MEN-SJ/1X/2011 tentang
Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Unit Pelaksana Teknis di
Lingkungan Kemenakertrans

KEMNAKER NO. 21 Tahun 2015 Tentang Struktur Organisasi dan
Tata Kerja Unit Pelatihan Teknis Bidang Pelatihan Kerja

KEMNAKER NO. 8 Tahun 2014. Tentang Pedoman
Penyelenggara PBK

8 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2012. Tentang KKNI

1 Sesuai Tupoksi, dilaksanakan oleh Analis Program dan Evaluasi
2 Pemah Mengikuti Bimtek RKAKL
3 Teliti

4 Bertanggungjawab

Apabila penyusunan RKAKL tidak sesuai prosedur dan jadwal maka
akan menghambat kegiatan lain yang terkait.

HKETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP
e{“’“s" 1 Buku Referensi
enja

2 Data Pendukung
3 Seperangkat Komputer
4 ATK

|PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Buku Agenda

2 Buku Catatan
3 Dokumen Kegiatan

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN

DAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI
SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI

Nomor SOP SOP.PE.02.00
Tanggal Pembuatan 13 November 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
NAMA sOP 2. PENYUSUNAN RENLAKGIAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

PERMEN NO : PER/21M.PAN/11/2008 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

PERMENPAN NOMOR 35/2012 . Tentang Standar
Penyusunan SOP

3 PERMENAKERTRANS No.PER.01/MENA/2011
) Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan
di Lingkungan Kemenakertrans

4 Permenakertrans Nomor : PER.07/MEN/IV/2011
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Pusat di Lingkungan Kementerian Tenaga Kerja
dan Transmigrasi

S KEPMENAKERTRANS No KEP_40/MEN-SJ1X/2011
tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Unit
Pelaksana Teknis di Lingkungan Kemenakertrans

KEMNAKER NO. 21 Tahun 2015 Tentang Struktur
6 Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelatihan Teknis Bidang
Pelatihan Kerja

KEMNAKER NO. 8 Tahun 2014. Tentang Pedoman
Penyelenggara PBK

8 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2012. Tentang KKNI

1. Kepala Seksi dan Kasubag TU

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

tETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Buku Referensi

2 Data Pendukung

3 Seperangkat Komputer
4 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penyusunan Renlakgiat tidak sesuai prosedur
dan jadwal maka akan menghambat kegiatan lain yang
terkait

1 Buku Agenda
2 Buku Catatan
3 Dokumen Kegiatan

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN
DAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI
SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI

Nomor SOP SOP.PE.05.00
Tanggal Pembuatan |13 November 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif =
Disahkan Oleh
N J£l
: sﬁ:/mf!( e, MM
NIP. 19641231 198602 2 001
” J -/
NAMA SOP 5. PEMB!NAAN UPTD BINAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

' PERMEN NO : PER/21/M.PAN/1172008 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

2 PERMENPAN NOMOR 35/2012 . Tentang Standar
Penyusunan SOP
3 PERMENAKERTRANS No.PER.01/MEN/I/2011 Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Kemenakertrans

fﬁmenakertmns Nomor : PER.07/MEN/IV/2011 tentang
“Jrganisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pusat di
Lingkungan Kementerian Tenaga Kerja dan Transmigrasi

5 KEPMENAKERTRANS No.KEP.40/MEN-SJ/IX/2011 tentang
Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Unit Pelaksana Teknis di
Lingkungan Kemenakertrans

6 KEMNAKER NO. 21 Tahun 2015 Tentang Struktur
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelatihan Teknis Bidang
Pelatihan Kerja
KEMNAKER NO. 8 Tahun 2014. Tentang Pedoman
Penyelenggara PBK

8 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2012. Tentang KKNI

1 Kepala Balai
2 Kasi dan Kasubag TU

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN -

1 Buku Referensi

2 Data Pendukung

3 Seperangkat Komputer
4 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Buku Agenda
2 Buku Catatan
3 Dokumen Kegiatan

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN
DAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

BALAI LATIHAN KERJA KENDARI
SEKSI| PROGRAM DAN EVALUASI

Nomor SOP |SOP.PE.03.00

Tanggal Pembuatd 13 November 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

NAMA SOP 3. PENYELENGGARAAN MONITORING & EVALUASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

' PERMENNO : PER/21/M.PAN/11/2008 tentang

Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

PERMENPAN NOMOR 35/2012 . Tentang Standar
Penyusunan SOP

3 PERMENAKERTRANS No.PER.01/MEN/1/2011
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan
di Lingkungan Kemenakertrans

4 Permenakertrans Nomor : PER.O7/MEN/IV/2011
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Pusat di Lingkungan Kementerian Tenaga Kerja
dan Transmigrasi

KEPMENAKERTRANS No.KEP.40/MEN-SJ/1X/2011
tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Unit
Pelaksana Teknis di Lingkungan Kemenakertrans

KEMNAKER NO. 21 Tahun 2015 Tentang Struktur
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelatihan Teknis
KEMNAKER NO. 8 Tahun 2014. Tentang Pedoman
Penyelenggara PBK

8 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2012. Tentang KKNI

1. Kasi dan Kasubag TU

2 Staff Terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyelenggaraan Pelatihan

1 Buku Referensi
2 Data Pendukung
3 Seperangkat Komputer

Contoh :

4 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila penyusunan Monev tidak sesuai prosedur dan 1 Buku Agenda
|jadwal maka akan menghambat kegiatan lain yang terkait. 2 Buku Catatan

3 Dokumen Kegiatan

Dipindai den9an CamScanner
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Nomor SOP SOP.PE.04.00
, Tanggal Pembuatan |13 November 2018
\ ' Tanggal Revisi
' @ Tanggal Efektif T o
, Disahkan Oleh epala ?g]d’(Laﬁhan Kerja Kendari
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN )
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN
DAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS oke, MM
BALAI LATIHAN KERJA KENDARI N 19641331 166602 2 001
SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI NP0
NAMA SOP g PENYUSUNAN TNA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

L PERMEN NO : PER/21/M.PAN/11/2008 tentang

Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

2 PERMENPAN NOMOR 35/2012 . Tentang Standar
Penyusunan SOP
3 PERMENAKERTRANS No.PER.O1/MENA/2011

Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan
di Lingkungan Kemenakertrans

C‘ Permenakertrans Nomor : PER.07/MEN/IV/2011

~ tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Pusat di Lingkungan Kementerian Tenaga Kerja
dan Transmigrasi

KEPMENAKERTRANS No.KEP.40/MEN-SJAX/2011
tentang Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas Unit
Pelaksana Teknis di Lingkungan Kemenakertrans

KEMNAKER NO. 21 Tahun 2015 Tentang Struktur

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelatihan Teknis Bidang
Pelatihan Kerja

7 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2014. Tentang Pedoman
Penyelenggara PBK

8 KEMNAKER NO. 8 Tahun 2012, Tentang KKNI

1 Kasiatau Kasubag TU

2 Mampu melakukan presentasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

.
»
b

1 Buku Referensi

2 Data Pendukung

3 Seperangkat Komputer
4 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Buku Agenda
2 Buku Catatan
3 Dokumen Kegiatan

Dipindai den9an CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

S

.’ ,.~\O

BALAI LATIHAN KERJA KENDARI
SUB BAGIAN TATA USAHA
TAHUN 2018
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
BALAI LATIHAN KERJA

Sub Bagian Tata Usaha

Nomor SOP : TU.01.001

Tanggal Pembuatan Nopember 2018

Tanggal Revisi i

Tanggal Efektif :  Nopember 2018

Disyahkan oleh - Kepala

Nama SOP . Pengelolaan Surat Dinas ’A

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

2. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar

dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di Kementerian Ketenagakerjaan.

Permennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI

Perturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 15 Tahun 2017 Tata Kearsipan Kementerian

Ketenagakerjaan

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

o

1. SLTA
2. Mempunyai pengetahuan tentang Tata Naskah Dinas
3. Memiliki pengetahuan ten

tang kearsipan

4. Pandai rgengope

Keterkaitan SOP

Peralatan dan Perlengkpan

1. Pembuatan Surat Dinas
2. Penerimaan Surat Masuk

1. Komputer

2. Map Ordner, Buku agenda

3. Lemairi arsip, Filling Kabinet

4. Pensil,Polpen,Komputer

5. Meja setengah biro N

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan .
Kearsipan harus dikelola dengan baik dari segi pengaturan dan penyimpanannya karena
merupakan dokumen negara yang terbentuk karena unsur adanya anggaran

1) Memudahkan pengambilan arsip yang dibutuhkan
2) Terpeliharanya dokumen-dokumen negara

Scanned with CamScanner
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PROSEDURE : PENGELOLAAN Su

RAT DINAS

AVES i PELAKSANA
—— K

3

MUTU PEMELIHARAAN Ket.
KEGIATAN Pogadminetragi | StefYg 1™ "~
Memerlukan KA SuBBAG
Persuratan e TATA USAHA | KEPALABLK | KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
; Surat  harus dlagea.wda (t.a.nggal, Surat masuk dan | 10 menit Dosir  Surat-
nomor surat, asal, tujuan) disimpan D keluar surat
sesuai kelompok dan ienis dan diberi T
label pada dosimya, Surat-surat vital i
harus disimpan tersendiri ditempat
yang aman
Bagi yang membutuhkan arsip surat Surat izin untuk | 15 menit Surat  yang
harus izin kepada kasubbag TU, s 3 pengeluaran surat dibutuhkan
tidak dibenarkan arsip dibawa keluar. y D g
Surat yang sudah in aktif (1 tahun) , Surat-surat in aktif | 16 jam [Jumlan surat-
dikeluarkan dari dosir surat aktif, 3 . surat in aktif
dikumpulkan bersama serta dicatat -
untuk diajukan penghapusan
Surat-surat harus dijaga kerapihan . Arsip surat 60 menit Kebersihan
kebersihannya D surat-surat

Pembuatan jadwal retensi arsip
surat in aktif untuk usulan
pemusnahan oleh petugas kearsipan
dan diteruskan ke Kepala Balai untuk
pengesahan

Draft retensi arsip | 24 jam

Daftar retensi
arsip surat
untuk dihapus
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AT LENBAR UNTINTS

—
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN R.L
, DIREKTORAT JENDERAL
. PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUK.TIWTAS
0, BALAI LATIHAN KERJA
JI D1 Panjaitan No 228 Kendari, Telp (0401) 3193364, Fax. (0401) 3190427
amail : bikikendari@yahoo.com. laman . http: -JAvww.naker.go.id
A, LEMBAR DISPOSIS!
(7] Rahasia [ Penting/ Segera [ ]Biasa

Koda | 5y Tanggal Pengagendaan :

Nomortanggal

Asal surat

Parihal .
oy ol R4 DITERUSKAN KEPADA

[ ] Kasubag Tata Usaha

h | Bekel Program & Evaluasi

( ] feksi Penyelenggaraan

(] Beksi Pemberdayaan

[ ] aindain

5 LAJUR DISPOSISI

] Untuk diselesaikan [ Untuk diketahi
_J fiapkan bahan [ Agardimonitor é

r
[

[ ] Untuk ditindakianjut
[ —] Dipelajar/dicermal
-
[

| Uitk dipedaman

[ Segerabuatlaporan
[ siapkan konsep jawaban
[ Mewakili.......... (pembuat disposisi)

—] Hﬂ'ﬂl‘ ﬁnfﬂﬂf‘ﬁﬂ)ﬁ'ﬂsan ::] Lmlaﬂ ...............................
Disposisi Kepala,
N
Parhatian |
| Pefyelesaian disfisiel .. .. {pembuat disposisi) tbdak lebih dan § han
9. Pengembalian hasi koreksi ... ... (pembual disposisi) harus diparaf kembali oleh pejabat terakhir
7 fietalal diselesaikan, harap dikembalikan ke ... . (TUbagan persuratan).

A Dilarang mefmisahkan sehelal suratpun dan berkas yang disusun ini

Scanned with CamScanner




—

\

’.’ - KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN.R .

0 PEMBI DIREKTORAT JENDERAL -
NAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

BALAI LATIHAN KERJA

i No. 226 Kendari, Telp. (0401) 3193364. Fax. (0401) 3190427
email blklkendan@yahoo.com. laman : http://iwww.naker.go.id

.0'.‘.

JI. D.I. Panjaitan

. LEMBAR DISPOSISI

E | Rahasia | [Eem] Penting / Segera [ ] Bisa
hige.: ' Tanggal Pengagendaaﬁ 3

-Nomorftanggal :

Asal surat .

Perihal

DITERUSKAN KEPADA

(] Kasubag Tata Usaha

[ Seksi Program & Evaluasi

[ ] SeksiPenyelenggaraan

[ Seksi Pemberdayaan

[ ] Laindain

e LAJUR DISPOSISI

[ ] Untuk diselesaikan [ Untuk diketahui

[ Siapkan bahan [ Agardimonitor

[ untukditindakianjuti ] Segerabuatlaporan

a . N .

[ | Dipelajariidicermat [ ] Siapkan konsep jawaban

|:| Untuk dipedomani [ ] Mewakili ............ (pembuat disposisi)
[ Harap saran/penjelasan [ Lainain e .
Disposisi . . Kepala,

NIP.

Perhatian : i :

1. Penyelesaian diSposisi ................. .o (pembuat disposisi) tidak lebih dari § hari.

2. Pengembalian hasil koreksi .................... (pembuat_disposisi) harus diparaf kembali oleh pejabat terakhir.

3. Setelah diselesaikan, harap dikembalikan ke ............................ (TUfbagian persuratan).

4. Dilarang memisahkan sehelai suratpun dari berkas yang disusun ini.

Scanned with CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN R|
BALAI LATIHAN KERJA

Sub Bagian Tata Usaha

00\‘.
0’\00'

Dasar Hukum

Nomor SOP : TU.01.002
Tanggal Pembuatan Nopember 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : Zoum:dumawmﬁa
Disyahkan oleh e 1IN SN
Oy
. B i }
Dra-A¥riani Kéke.,MM<-
NIP 19641231 1986022001
\ Nama SOP . Pembuatan Surat Dinas |

\ Kualifikasi Pelaksanaan

3. vm::mzzmxmnanm No

mor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKS)
4. Kepsekjen Ketenag

mxma.mma Rl Nomor

Ketenagakerjaan RI Nomor 9 T4

_umﬂm_cﬂm: Menteri xm»m:m@mxma.mm: Nomor 21 Tahun 2015 Tentang O
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Xma.m.

Keterkaitan SOp

1 Penerimaan Surat
2 Pengelolaan Surat

Peringatan

-Surat dinag sangat penting  dalam Satu organisasj karena dj
kedinasan antar stakeholder da .

Qunakan untuk komunikasj
N Merupakan arsip negara,

2. Mempunyai pengetahuan tentang Tata Naskah Dinas
3. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

. i sikan k uter
[EP.2277/SUIX12015 tentang Petunjyk | 4 Pandai mengoperasikan s

z o - ae ®scsssscsansess

Peralatan dan vmnmamxmum:

1. Polpen, pensil, penghapus, kertas hys
2. Komputer
3. Meja kerja, kursi,

Pencatatan dan Pendataan
1) ﬂmB_.Ema\m komunikas; antara stakeholder

Dipindai den9an CamScanner



PROSEDURE : PEMBUATAN SURAT DINAS

&

didistribusikan.

4 PELAKSANA MUTU PEMELIHARAAN Ket.
No KEGIATAN Kasubbag Seksi Kepala | \ 0 ENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
TU Pemberdayaan | Penyelanggaraan BLK.
Draft konsep dibuat oleh masing-
masing seksi dan kasubag TU ﬂ _ﬂ_ Konsep surat 1 jam Draf surat
Staf TU, Staf seksi mengetik draft
surat telah dibuat oleh .
xmwcuuwwzwc dan xma_._ Konsep Surat 1 jam Konsep
surat
3 | Surat yang telah diketik oleh staf A
dikembalikan keTU, ke Kasi
masing-masing untuk dikoreksi Surat 1(satu) Surat
| : jam
\ v v
4 Setelah selesai dikoreksi, dicetak ~,
2 rangkap, 1 lembar dibubuhi |
paraf dan diteruskan kepimpinan | - Surat 30 menit | Surat
untuk disyahkan
5 |Setelah  selesai  disyahkan . 3
diberikan nomor sesuai jenis surat _
Nya, penomran surat di TU oleh L+ | Surat Dinas 10 menit | Surat
bagian kearsipan, surat siap untuk ) Dinas

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
BALAI LATIHAN KERJA

Sub Bagian Tata Usaha

Nomor SOP : TU.01.004
Tanggal Pembuatan Nopember 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Nopember 2018
Disyahkan oleh Kepala
~Dra. Agriani Kéke..MM ¥
NIP 196442311 986022001
Nama SOP Pembuatan Laporan Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

S1

1.
| 2.

hw

© o

Undang-Undang ASN Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar
Dan Kiriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan

Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

Keputusan Kepala LAN Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/I11/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan
Akuntabiltas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Pemennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unt Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tentang Sistem Pelaporan Unit Kerja

Memiliki Pengetahuan Administrasi Kepegawaian
Manajemen Organisasi

Aplikasi Tl Kepegawaian

Pandai Mengoperasikan Komputer

GORLON

TERKENDALI
iSO 9001:2018

7“ OI essssscssssesssas

Pusat

Keterkaitan SOP

Peralatan dan Perlengkapan

- SKP

Komputer

Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
Format laporan

Meja, kursi, lemari

Supply komputer

oA LN A

Dipindai den9an CamScanner
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eringatan =

Pencatatan dan Pendataan

- DUK harus dibuat setiap tahunnya karena untuk pengambilan keputusan dari pihak manjemen

- Daftar Nominatif pegawai harus dibuat setiap ada perubahan kepegawaian, minimal sekali
dalam tiga bulan ¢

- Mengetahui jabatan-jabatan yang kosong sehingga diperiukan penataan

1) Tersedianya data-data pegawai yang valid
2) Tersedianya DUK .
3) Tersedianya Daftar Nominatif Pegawai yang valid

Dipindai den9an CamScanner
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N i
OSEDURE : Pembuatan Laporan Pegawai = - ——
PELAKSANA MUTU PEMELIHARAAN
N e
No KEGIATAN Analis Sumber BBAG UTPUT
Daya Manusia | Pengadmistrasi W%_‘Mpﬂ_ SAHA KEPALA BLK | KELENGKAPAN WAKTU o
dan Organiasi Kepegawaian
-data
1 | Pengumpulan data-data pegawai Pengumpulan 40 Jam Data -
oleh bagian kepegawaian data-data pegaw:
pegawai
2 | Pengetikan draft format yang sesuai Format DUK data- | 24 Jam DUK
aturan pembuatan DUK/Nominatif 8 data pegawai
3 DUK dibuat diawal tahun dan DUKlamadan SK | 3 jam DUK baru
diupdate bila ada pegawai yang : kenaikan pangkat
telah nak pangkat
{
4 Pembuaian Nominatif Pegawai t DUK 16 Jam Daftar
berdasakan format sesuai aturan | Pl (4 Nominatif
g | penyusunan Daftar nominatif. setiap = D - ] pegawai
m | akhir tahun dan di Update setiap 4
_ * bulan sexali
5 | DUK dan omnR. Zo.,aam& pegawai Konsep DUK dan | 1 jam DUK dan
«m:n_n ot n_._,MH_x. dpeisa  dcleh Q Nominatif Nominatif
‘ Y Pegawai
6 Pengeszhan DUK dan Nominatif
| oleh Kepala Balai. : L DUK dan | 30 menit DUK dan
{ RS s Nominatif Nominatif Bar

Dipindai den9an CamScanner
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Q Nomor SOP : TU.01.05
'\ Tanggal Pembuatan Nopember 2018
‘, A. Tanggal Revisi
) Tanggal Efektif Nopember2018
S pember _
o Disyahkan oleh : \.«.w o Kepala
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI \\,NA. /
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS ,1«
BALAI LATIHAN KERJA Wzl
Sub Bagian Tata Usaha RN
Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Dipindai den9an CamScanner

1. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar | 1. SLTA
dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di Kementerian Ketenagakerjaan. 2. Sopan, Beretika

2. Pemmennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI
3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 201
Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

5 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja

3. Mampu Berkomunikasi dengan baik
)  am

‘. | TERKENDALI
| ISO 9001:2015

Keterkaitan SOP Peralatan d 53 bl S —
1. Polpen,
2. Bukutamu
3. Kursi, Meja

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Tamu harus diberikan pelayanan yang optimal

1) Mewujudkan ketenangan berkerja

2) Mewujudkan pelayanan yang optimal




OSEDURE : PENERIMAAN TAMU

o

6

No KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU PEMELIHARAAN

Penerima Tamu
(Front Office)

KASUBBAG

TU /KASI sandd

KEPALA BLK

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

Ket.

Penerima tamu memberi salam serta
tersenyum serta menghampiri tamu
yang baru datang, dan berkata “apa
yang saya bisa bantu pak/ibu”,

-

Buku tamu

5 menit

Salam hormat

Penerima tamu mengantar tamu
untuk menemui kepada siapa
tujuannya dan mempersilahkan
tamu menunggu diruang tunggu.

|

Tanda pengenal

10 menit

Tamu diantar

3

| Penerima tamu harus mengetuk
T.x:E ruangan bagian yang akan
ditemui, dan menyampaikan ada
tamu yang hendak ketemu dan
mempersilahkan tamu masuk masuk

w setelah persetujuan.

Tanda pengenal

5 menit

Tamu
menemui yang
ditutju.

i

[ Tamu dpersilhkan untuk keluar seria
| member salam hormat, dengan
R ucapan terima kasih.

Tanda pengenal

5 menit

Tamu kembali

Dipindai den9an CamScanner



)

\l
Nomor SOP : TU.01.006
'.\‘ Tanggal Pembuatan Nopember 2018
, o Tanggal Revisi :
.‘\" Tanggal Efektif : ZOvoBumq No.am
L Disyahkan oleh TN Kepala
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI Ve
DIREKTORAT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS ' .w.,\., s \
BALAI LATIHAN KERJA . ,,,n.cc\,E .
NIP196412311986022001
Sub Bagian Tata Usaha A
Nama SOP Pembuatan SPT

Kualifikasi Pelaksanaan

Dasar Hukum
1. Undang-Undang ASN Nomor 5§ Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara SLTA
2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Tata Naskah Dinas/Kearsipan

3.
4.

8.
9.

Dan Knteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan

Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

Keputusan Kepala LAN Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/11I/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan
Akuntabiltas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Pemmennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI .

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Wm“EB: Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tentang Sistem Pelaporan Unit Kerja

Manajemen Organisasi
Pandai Mengoperasikan Komputer

N

TERKENDALI
ISO 9001:2015

NO. .ccccesssesensnane

Keterkaitan SOP

Peralatan dan Perlengkapan

- Laporan Pegawai

1. Komputer

2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
3. Meja, kursi, lemari

4. Supply komputer

Dipindai den9an CamScanner
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Pencatatan dan Pendataan

-~ Setiap ASN melaksanakan sutau kegiatan diluar, harus dibuatkan SPT

1) Tersedianya data-data pegawai yang valid
2) Tersedianya DUK
3) Tersedianya Daftar Nominatif Pegawai yang valid

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Surat Perintah Tugas
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN : Ket
Tata Usaha TU. Kendari
1 2 3 2 5 5 7 9 10 1 =
1 |Kepala BLK memerintah Kasubbag dasar . Konsep SPT
Tata Usaha membuat SPT ﬂ_ Perjalanan 5 menit
e Dinas
2 |Ka.Sub.Bag TU Memberikan perse- , disetujui/ 5menit |Konsep SPT
tujuan ditolak
3 |Bagian kepegawaian menyiapkan _ kelengkapan 15 menit |SPT
SPT dan mengajukan ke Ka.Sub. _U
Bag. Tata Usaha untuk di paraf L] , .
4 |Bagian kepegawaian melanjutkan Disetujui/ 5menit  |SPT
SPT ke Kepala untk disyahkan - Av ditolak
tidak
5 |Kepala BLK menyetujui/menolak disetujui/ S5menit [SPT
SPT ditolak
6 |SPT disampaikan kepada pegawai . SPT SPT
yang ditunjuk untuk dilaksanakan
|
7 |Pegawai melaksanakan tugas /_U\ Kelengkapan Laporan
dan membuat laporan apabila . hasil perjalanan
telah selesai melaksanakan tugas
disamapikan ke Kepala

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
BALAI LATIHAN KERJA

: Sub Bagian Tata Usaha

: TU.01.007
Nopember 2018

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disyahkan oleh

R
LTI 64

Nama SOP Penetapan m,x_u

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Undang-Undang ASN Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedcman Standar
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan ,
Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Kepala LAN Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan
Laporan Ak'intabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/II1/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Permennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomoi 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata

1. Kepala Kantor, Kepala Seksi,Sesditjen Binalattas Kemnaker RI

2. Administrasi Kepegawaian
3. Manajemen pegawai

]

\ - N -

S0o1 2015

&

Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

Keterkaitan SOP

Peralatan dan Perlengkapan

- Laporan Pegawai
- Pengelolaan surat dinas

1. Komputer

2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
3. Blanko SKP

4. Meja, kursi, leman

5. Supply komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

-Bagi yang tidak ada SKP akan terancam tidak naik nm:mxmm‘

| 2) mm:m: vm:._m,_m: kirerja pegawai

1) Meningkatkan Kedisiplinan dan Kinerja Pegawai

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Penetapan SKP

NO.

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BUKU

Staf
Kepegawaian

Pegawai/ASN

Ka.Subbag
Tata
Usaha,
Kepal Seksi

Ka. BLK
Kendari

Sesditjen
Binalattas

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

1

2

5

8

10
Konsep penilaian

Pada akhir bulan Desember tahun
berjalan Kepala Balai, Kasubbag Tata
Usaha dan Setiap Kasi diharuskan
membuat SKP untuk stafnya

C

Blanko SKP

16 jam

SKP

Konsep penilaian SKP yang sudah
dibuat oleh Kasubbag TU dan
Kepala Sesksi diajukan ke Kepala
Balai untuk dikoreksi dan hasilnya
selanjutnya diserahkan ke staf
kepegawaian untuk diketik

YA

75

.
L —

Konsep penilaian
SKP

1Jam

Hasil koreksi
penilaian SKP

SKP yang sudah

SKP yang sudan diketik dikembalikan
ke Kasubbat TU dan Kepala Seksi
dan selanjutnya Kasubbaga TU dan
Kasi memberikan ke pegawai untuk
ditanda tangani.

SKP perilaian

24 jam

diketik

SKP ditanda tangani oleh Kasubbag
TU dan Kasi sebagai atasan langsung
pegawai dan selanjutnya diteruskan
ke Kepala Balai untuk disyahkan ,
dan disimpan di dosir masing-masing

Hasil penilaian
SKP

10 menit

SKP yang sudah
ditanda tangani

SKP untuk Kepala Balai, Kasubbag
TU, Kepala Seksi serta Instruktur
Madya ditandangani oleh Sesditjen
Binalattas.

SKP

SKP struktural dan
SKP instruktur
madya

Dipindai den9an CamScanner
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o - Nomor SOP : TU.01.008
'\‘ Tanggal Pembuatan Nopember 2018

C @ Tanggal Revisi

‘\o Tanggal Efektif

[ ] Disyahkan oleh

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
BALAI LATIHAN KERJA )
ani Koke.,MM ¥
Sub Bagian Tata Usaha 5311986022001
Nama SOP

Kualifikasi Pelaksanaan

Dasar Hukum
1. Undang-Undang ASN Nomor S Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Administrasi kepegawaian
2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Stander | 2. Managemen kepegawaian
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan 3. Pandai mengoperasikan komputer
3. Inpres‘Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah _ _ .
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil ‘
5. Keputusan Kepala LAN Nomor 239/X/8/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan
Laporan Akuntabilitas Kinerja instansi Pemerintah ‘  RRENDALL
6. Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/III/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan i
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi ©1:2015
7. Permennakerirans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI :
8. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas | ° PR tapioosossinnci
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.
Keterkaitan mn.u_u Peralatan dan Perlengkapan
- Laporan Pegawai (DUK) 1. Komputer
-SKP 2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
3. Meja, kursi, lemari
. 4. Supply komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- Bagi yang tidak ada SKP akan terancam tidak naik pangkat

1) Meningkatkan Kedisiplinan dan Kinerja Pegawai
2) Menambah kesejahteraan ASN

Dipindai den9an CamScanner



PROSEDUR : Kenaikan Pangkat Fungsional Umum

L)

MUTU BUKU
NO. KEGIATAN Ket.
Kelengkapan Waktu Output
1 2 8 9 10 11
1 | Melengkapi berkas berupa foto copy Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Karpeg, kelengkapan UKP
2. SK Pangkat Terakhir
3. ljazah terakkhir
4. Transkrip nilai
5. SKP 2(dua) tahun terakhir
Dicopy 3(tiga) rangkap ‘
2 Berkas UKP diserahkan dibagian Berkas UKP 2 jam Berkas UKP
Kepegawaian . _

3 | Semua berkas foto copy untuk UKP Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
harus disyahkan oleh Kasubbag TU dan sudah diteri : telah disyahkan
distempel pengesahan oleh

Kasubbag TU

4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda Surat pengantar 5menit | Pengantar UKP
tangani oleh Kepala Balai dan diberi UKP
stempel.

5. | UKP yang sudah lengkap Berkas UKP 24 (jam) | Berkas UKP
dijilid/disimpan map snelhekter dan ¢
dimasukkan diamplop coklat yang ada
identitas, dan dikirim.

Dipindai den9an CamScanner




\szmmocx : Kenaikan Pangkat Pejabat Strukural
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN J/ASN Ka.Subbag Ka. BLK Sesditjen Ket.
PegawailAS x%mwmﬂmm an Kendari | Binalattas | Kelengkapan | Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

1 | Melengkapi berkas berupa fotocopy : Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Kameg, kelengkapan UKP
2. SKPangkat Terakhir
3. ljazah terakkhir
4. Transkrip nilai
5. SKP 2(dua) tahun terakhir
6. SKJabatan Terakhir
7. Surat Pemyataan pelantikan
8. Melaksanakan Tugas
S. Menduduki Jabatan
Dicopy 3(tiga) rangkap

2 | Berkes cx.v diserahkan dibagian y Berkas UKP 2jam Berkas UKP
Kepegawaian .

3 | Semuz berkas foto copy untuk UKP harus Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
§ oleh Kasubbag TU dan N| | - | sudah ciberi telah disyahkan
distempel —J pengesahan oleh

Kasubbag TU

4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda Surat antar 5 menit
tangani cleh Kepala Balal dan diberi ol peng Smenit | Pengantar UKP
stempel.

5. | UKP yang sudah lengkap dijlid/disimpan f Berkas UKP
map snelhekler dan dimasukkan diampiop 24 (jam) | Berkas UKP
coklat yang ada identtas, dan diirim. )

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Kenaikan Pangkat Pejabat Fungsional
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN . t Ka.Subbag Ka. BLK Sesditjen Ket.
Pegawa/ASN xmsw“ma: Kendari | Binalattas Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

1 | Melengkapi berkas berupa foto copy : Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Kampeg, kelengkapan UKP
2. SK Pangkat Terakhir
3. ljazah terakkhir D
4. Transkrip nilai
5. SKP 2(dua) tahun terakhir
6. SKJabatan Fungsional terakhir
7. PAK mulai yang tercantum di SK s/d

PAK terakhir
8. PAK terakhir harus ASLI
Dicopy 3(tiga) rangkap
2 | Berkas UKP diserahkan dibagian ,. Berkas UKP 2 jam Berkas UKP

3 | Semua berkas foto copy untuk UKP harus Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
disyahkan oleh Kasubbag TU dan HU sudah diberi telah disyahkan
distempel pengesahan oleh

Kasubbag TU

4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda Surat pengantar 5 menit | Pengantar UKP
tangani oleh Kepala Balai dan diberi ¥ e U UKP
stempel. U S

5. | UKP yang sudah lengkap dijiid/disimpan Berkas UKP 24 (jam) | Berkas UKP
map snelhekter dan dimasukkan diamplop
coklat yang ada identitas, dan dikirim.

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Kenaikan Pangkat Yang Baru Naik Pangkat
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN ; Ka.Subb. Ka. BLK Sesdi
awai/ASN Staf ag : jen i Ket.
Peg Kepegawaian Kendari Binalattas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1| Melengkapi berkas berupa foto copy : Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Karpeg, kelengkapan UKP
2. SKPangkat Terakhir D
3. ljazah terakkhir
4. Transkrip nilai
5. SKP 2(dua) tahun terakhir
6. SKCPNS
Dicopy 3(tiga) rangkap
2 Berkas UKP diserahkan dibagian Berkas UKP 2jam Berkas UXP
e 1 |
3 | Semua berkas foto copy untuk UKP harus Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
disyahkan oleh Kasubbag TU dan sudah diberi telah disyahkan
distempel Mo%w%w“mﬂ%_mz
|
4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda Surat pengantar 5 menit | Pengantar UKP
tangani oleh Kepala Balai dan diberi | UKP
stempel.
5. | UKPyang sudah lengkap dijilid/disimpan Berkas UKP 24 (jam) | Berkas UKP
map snelhekter dan dimasukkan diamplop D

coklat yang ada identitas, dan dikirim.

Dipindai den9an CamScanner



PROSEDUR : Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljazah
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN awai/ASN Staf Ka.Subbag Ka. BLK Sesditjen Ket.
Peg Kepegawaian Kendari Binalattas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 | Melengkapi berkas berupa foto copy : Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Kampeg, kelengkapan UKP
2. SKPangkat Terakhir
3. ljazah terakkhir D
4. Transkrip nilai
5. SKP 2(dua) tahun terakhir
6. Surat Tanda Lulus Ujian Penyesuaian
Ikenaikan Pangkat
7. Uraian Tugas
8. ljazah terakhir sudah dilegalisr oleh
Fakultas
9. Transkrip nilai yang telah dilegalisir
Asli
Dicopy 3(tiga) rangkap
2 | Berkas UKP diserahkan dibagian Berkas UKP 2 jam Berkas UKP
Kepegawaian . ._L _~
3 | Semua berkas foto copy untuk UKP harus X Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
disyahkan oleh Kasubbag TU dan _ _ mﬁmwmwwo: oeh telah disyahkan
distempel pengesahan
| Kasubbag TU
4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda ms.& pengantar Smenit | Pengantar UKP
tangani oleh Kepala Balal dan diberi | KP
stempel. 4¢D
5. | UKP yang sudah lengkap dijilid/disimpan Berkas UKP 24 (jam) | Berkas UKP
map snelhekter dan dimasukkan dlamplop D
coklat yang ada identitas, dan_dikirim.

Dipindai den9an CamScanner
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OSEDUR : Kenaikan Pangkat Iid ke i/a
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN Pegawai/ASN Staf Ka.Subbag Ka. BLK Sesditjen Ket.
Kepegawaian Kendari | Binalattas | Kelengkapan [ Waktu Output
1 2 3 4 5 5 7 8 9 10 1
1 | Melengkapi berkas berupa foto copy : Foto copy 35Jam | Berkas UKP
1. Karpeg, kelengkapan UKP
2. SK Pangkat Terakhir D
3. ljazah terakkhir
4. Transkrip nilai
8. SKP 2(dua) tahun terakhir
6. Surat Tandz Lulus Ujian Dinas
Dicopy 3(tiga) rangkap
2 Berkas UKP diserahkan dibagian Berkas UKP 2jam Berkas UKP
Kepegawaian . J ]

3 | Semua berkas foto copy untuk UKP harus Berkas UKP yang | 20 menit | Berkas UKP yang
disyahkan oleh Kasubbag TU dan m_ _ sudah diberi telah disyahkan
distempel pengesahan cleh

Kasubbag TU

4 | Dibuat kan surat pengantar yang ditanda Surat pengantar 5menit | Pengantar UKP
tangani oleh Kepala Balai dan diberi ) UKP
stempel. o

5. | UKP yang sudah lengkap dijilid/disimpan Berkas UKP 24 (jam) | Berkas UKP
map snelhekter dan dimasukkan diamplop &
coklat yang ada identitas, dan dikirim.

Dipindai den9an CamScanner
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o Nomor SOP : TU.01.009
'\‘ Tanggal Nopember 2018
@) C Pembuatan
‘\' Tanggal Revisi Nopember 2018
[ Tanggal Efektif
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI 4 ne\Kepala

BALAI LATIHAN KERJA

Sub Bagian Tata Usaha

Disyahkan oleh

G
kw. 7 N, 3&. )
= g\ &
\= 3/ Ag¥ani Koke.,MM &
WA\ IP496499311986022001
\N¥ .”-H WAl - .u\\ "’
Nama SOP Permohanan Cuti

Dasar Hckum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Undang-Undang ASN Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Administrasi kepegawaian
2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar ! 2. Managemen kepegawaian
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan 3. Pandai mengoperasikan komputer
3. Inpres Nomor 7 Tahun 12989 {entang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negari Sipil
5. Keputusan Kepala LAN Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan

Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

TERKENDALI

6. Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/II/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan I1SO 9001:2015
Akuntabilitas Kinerja di iingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi
7. Permennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI | & JTT—
8. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.
Keterkaitan SOP Peralatan dan Perlengkapan

- Laporan Pegawai (DUK)

1. Komputer

2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
3. Meja, kursi, lemari

4. Supply komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Cuti yang tidak diajukan pada tahun berjalan akan dikurangi pada tahun berikutnya, sesuai

dengan aturan yang beriaku.

1) Meningkatkan Kedisiplinan dan Kinerja Pegawai

2) Mengurangi stress pegawai

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Permohonan Cuti Staf
PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN ; Ka.Subbag | Ka. SLK Ket.
Pegawal/ASN Staf Kepegawaian Kendari Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 ) 6 7 9 10 1
1| Mengajukan permohonan cuti sesuai Permohonan cuti 10 menit Konsep
dengan jenis cuti yang diperiukan H H : Permohonan Cuti
2 | Bagian Kepegawaian mengetik [ Permohonan Cuti 25 menit Surat Permohonan
permohonan cuti yang diajukan pegawai ol _ | Cuti
dan harus harus ditanda tangani \ ‘
!
3 | Permohonan cuti yang telah ditanda | i Permohonan Cuti 5 menit Persetujuan cuti
tangani oleh pegawai diteruskan ke . | . : P
Kepalz Balai untuk mendapat TAS
persetujuan melalui TU dan Kasubbag |
memberikan paraf ,_.
4 | Kepala Balai menerbitkan surat cut yang i Permohonan cuti 10 menit Surat cuti
diajukan oleh pegawai kalau diperkenan _ diterbitkan
kan

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Permohonan Cuti Pejabat Struktural
ﬁ PELAKSANA MUTU BUKU
NO. KEGIATAN ; Ka.Subbag | Ka. BLK Sesditjen Ket.
Pegawai/ASN xmuowﬁmaim_mz Kendari Binalattas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 ] 8 9 10 11
1 | Mengajukan permohonan cuti sesuai Permohonan cuti 10 menit | Konsep
dengan jenis cuti yang diperiukan _ _ Permohonan Cuti
2 Bagian Kepegawaian mengetik Permohonan Cuti | 25 menit | Surat Permohonan
permohonan cuti yang diajukan pejabat Cuti
pocaches g
3 | Permohonan cuti yang sudah diketik harus , Permohonan Cuii Smenit | Persatujuan cuti
ditanda tangani olehpejabat strukturat B “ .
R & Al
4 | Permohonan na yang telah ditanda : Permohonan cuti 10 menit | Permohonan cuti
tangani olehpejabat struktural diteruskan ke |
KepaiaBalai melalui TU dan Kasubbag ] .
memberikan paraf .
5 | Permohonan cuti yang telah ditanda Surat cuti
tangani oleh Kepala Balai diteruskan ke d,d_ _
Sesditien Binal diterbitkan

Dipindai den9an CamScanner
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[NomorSOP  :TU.01.010 ,
Tanggal Pembuatan :  Nopember 2018 ,,
| Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif : Zovmagn NL 018

anm_m

Disyahkan oleh

KEMENTERIAN xmqmz>o>xmm.h>>z RI SN ,,,.x 3
BALAI LATIHAN KERJA \ A
A TR OW.\ qm:._ oke.,MM ¥
Sub Bagian Tata Usaha .ma ©311986022001
\ Nama SOP . Pengadaan mmB:m dan Jasa Pemerintah
‘ Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang ASN Nomor 5§ Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan

3. Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 70 Tahun ......... Tentang Pengadaan Barang dan Jasa
Pemerintah

6. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

i. Memiliki sertifikat pengadaan barang dan jasa

TERKENDALI
ISO 9001:2015

7M O - ssssasssscessssess

Keterkaitan SOP Peralatan dan Perlengkapan
- Pengelolaan Surat 1. Komputer
- Surat x.m_cm_. 2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S ’
3. Meja, kursi, lemari
. 4. Supply komputer
P
eringatan Pencatatan dan Pendataan

- Barang dan jasa pemerintah harus lewat panitia pengadaan barang dan jasa pemerintah

1) Tertibnya pengadaan barang/jasa pemerintah

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Pengadaan Barang/ Jasa
PELAKSANA MUTU BUKU
Panitia Ka. BLK
NO. KEGIATAN Pengadaan PPK Kendari selaky Ket.
Barang/Jasa B Mﬂﬂaﬂ Kelengkapan Wakty Output
) : 2 3 4 5 6 7 8 9
1 xmum_m. Balai selaku KPA, setelah Daftar Nama-nama panitia SK Panitia
SK' pengelola adm kegiatan dan SK ~ i U Barang/Jasa
Panitia Pengadaan Barang/jasa ,

2 | KPA melakukan rapat bersama dengan ! -Daftar hadir peserta ranat Notulen rapat
PPK, Panitia Pengadaan barang dan H.!.Lrw{ me -DIPA/POK Satker
Jasa dengan agenda rapat rencana ‘
pengadaan barang/jasa sesuai yang
tertuang dalam DIPA/POK Satker.

3 | Panitia pengadaan mengumumkan di Daftar cmgn\_mmm .mm;m- Pengumuman
website pengadaan barang/jasa tentang BLK Kendari sesuai pengadaan :
rencana pengadaan barang dan jasa DIPA/POK Satker cmaqgmmm i
yang akandiadakan di Satker BLK ‘ website
Kendari | _

4 | Panitia pengadaan menyeleksi berkas- Daftar berkas-berkas WMMM%B
berkas usulan sesuai dengan tata aturan
pengadazn ngfjasa. Dokumen kontrak

5 | Panitia pengadaan barang/jasa . | Nw: _Aw“mwx pengadaan
menyampikan kepada PPK tentang hasil J D 9/)
seleksi (kontraktor terpilih) Kontrak iadi

6 | Penerbitan perjanjanjian dokumen ; Dokumen kontrak jad
kontrak, ditanda tangani oleh Pihak (PPK B
dan kontrakior) Dokumen kontrak

7 | PPK menyampaikan kepada KPA bahwa Dokumen kontrak
pengadaan barang/jasa sudah siap untuk i ID
dilaksanakan.

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah

PELAKSANA MUTU BUKU
Panitia
Staf Ka.BLK | Penrgadaan Ket.
NO. SIATAN
0 KEG Kepegawaian ¥aSubbag Kendari | barang dan Kelengkapan Waktu Output
Jasa
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11
1 | Kepala Balai selaku KPA Satker Draft SK Pengadaan 10 menit Nama-nama
memerintah Kasubbag Tata Usaha untuk D barang dan Jasa panitia vm:m.mamm:
membuat draft SK Pengadaan barang : barang dan jasa
dibuat pada setelah POK diterima . :
2 | Kasubbag TU membuat draft SK Darfat SK pengadaan 25 menit Darfat SK
pengadaan barang/jasa —— .D pengadaan barang
) B dan jasa
3 | Draft panitia pengadaan yang telah dibuat Draft SK pengadaan 5 menit Draft nama-nama
sebelum diketik diperfihat ke Kepala _ - . panitia pengadaan
Balai untuk dikoreksi, Hasil koreksi barang dan jasa
langsung diketik
4 | SK dibuat dalam 2(dua) rangkap, rangkap SK pengadaanbarang 60 menit | SK pengadaan
pertama untuk panitia rangkap sebagai B dan jasa yang telah jadi
arsip pengadaan barang

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN —Am._.m2>0>xmw,_>>z RI
BALAI LATIHAN KERJA

| Nomor SOP TU.01.611
Tanggal Pembuatan Nopember 2018
Tanggal Revisi ”
Tanggal Efektif “ ZOvaUma woam
Disyahkan oleh xmnm_m

N

m m :__A ke.,MM ¥
Sub Bagian Tata Usaha ~'NIP 196412%11986022001
Nama SOP " Penghapusan
ﬂumwmq Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Undang-UJndang ASN Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Pengelolaan BMN
2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar | 2. Aplikasi TI BMN
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan b e
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil TERKENDALI
4

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 83/PMK06/2016 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Negara

ISO 9001:2015

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas NO
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Crganisasi Dan Tata o
Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.
| | Keterkaitan SOP Peralatan dan Perlengkapan
- Pengadaan Barangljasa 1. Komputer
- Pengelolaan sarana dan prasarana 2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
- Pengiriman surat 3. Meia. kursi. | .
- Pengelolaan surat ' A
| 4. Supply komputer
ﬁumnnomﬁ: Pencatatan dan Pendataan

/M Barang BMN tidak boleh diambil walaupun sudah rusak berat sebelum ada penghapusan

1) Tertibnya penatausahaan BMN Satker

Dipindai den9an CamScanner
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PROSEDUR : Penghapusan
PELAKSANA MUTU BUKU
Staf " Ket.
Panitia Ka. BLK
NO. KEGIATAN Pengelolaan Penghapusan Ka.Subbag Kendari Kelengkapan Waktu Output
— BMN
_ : - : : : 60 m SKP h : =
; i menit anitia

1 | Kepala BKL K endari melalui Kasubbag omn.m.q nama-nama
TU membuat SK Tim Panitia panitia penghapusan penghapusan BMN
Penghapusan BMN Satker ﬂ barang/jasa

. . . .

2 | BMN yang akan dihapuskan harus sudah ‘ omzm_‘mwz& Mmé sudah 25 menit anmq _qm\mm*,ﬂww_m
memiliki PSP, dan tercatat di SIMAK | ada PSP, arang
BMN kondisi barang sudah rusak (tidak U
efisien untuk digunakan)

3 | Membuat daftar-daftar barang BMN yang __ “.um.ﬁm— barang serta bukti 16 jam Dokumentasi BMN
akan diusulkan penghapusanny3a . harus - . iSi
mempunyai bukti fisik D -

4 | Daftar barang BMN yang akan diusulkan Buku petunjuk tentang 24 jam Daftar BMN sesuai
penghapusannya diketik sesuai dengan tata cara penghapusan Format
format aturan yang ada, serta didukung ¥ , penghapusan
dengan berkas berkas pendukung sesuai g PRAL T 1
dengan aturan , hasilnya ke Kasubbag _
TU untuk dikoreksi. ._

5 mmacm. om,xmm. w.;z yang akan dihapus . | | Daftar BMN yang sudah 10 menit Berkas usulan
a.»iaﬁéuﬂ_ di map snelhekter dikirim “ siap BMN untuk
ke Sesditjen Kemnaker tembusannya dihapus
disampaikan ke Biro Keuangan dengan
memakai surat pengantar yang yang .

ditanda tangani oleh Kepala Balai.

Dipindai den9an CamScanner
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
BALAI LATIHAN KERJA

Sub Bagian Tata Usaha

B _ Nomor SOP - TU.01.012

Tanggal Pembuatan Nopember 2018
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif — © Nopember 2018 , .
Disyahkan oleh Kepala

.,//C U /.“\\\ ’.
Nama SOP . PENGELGLAAN--~ KEBERSIHAN DAN

KERAPIHAN KANTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Inpres Nomor 7 Tahun 1998 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

2. Keputusan Kepala LAN Nomor 239/1X/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

3. Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/III/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan
Akuntatiitas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Keija dan Transmigrasi

4. Permennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI

—_—
P———t—

1. Tamatan SLTP

Keterkaitan SOP

|

| Peralatan dan Perlengkapan

1. Lapkain

2. Alat pembersih, alat pel dan kelengkapannya (detergen anti septik dsb)

3. Sapu ijuk, sapu bulu ayam, sapu lidi gagang pendek dan sapu lidi
gagang panjang

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Sarana dan prasaran kantor

1) Terpeliharanya ruangan kantor yang bersih
2) Terpeliharanya halaman kantor

3) Mewujudkan ruangan yang bersih dan asri
4) Karyawan betah dalam ruangan

Dipindai den9an CamScanner



‘l‘
émmocmm - KEBERSIHAN DAN KERAPIHAN KANTOR
PELAKSANA B T MUTU PEMELIHARAAN
No KEGIATAN S Ket.
xoghzmz Staf TU. Star | Kasubbag TU | Kasi-Kasi | Kepala BLK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
_ Seksi
1 Ruangan selalu disapu setiap hari _ Perlengkapan 1jam Ruangan
oleh petugas kebersihan dibantu kebersihan Bersih
oleh staf TU, Seksi di ruangan
masing-masing dan 2 kali dalam L
seninggu dipel .
Y | |
2 Sampanh-sampah dibuang ditempat < . Tempat-tempat 1jam Tempat
sampah, dar setiap hari sampah _ Wl - : 4 sampah sampah
dibuang ke TPA ” ) 8 ,_, ruangan bersih
3 Leman dilap, kosen ruangan dilap ; I Perlengkapan 30 menit Peralatan
tiap hari, jendela dilap, meja kerja : . ” kebersinan dalam ruangan
T..m:u dibersihkan sebelum dan ” nY ‘ bersin
setelah selesai kefja oleh masing- ’ o
masing, peralatan yang ada dalam
\ ruangan tidak boleh dipindahkan.
l
|4 | Kamar toilet han:s disikat dan Perlengkapan 1 jam Toilet bersih
memakai detergen anti septip, dan Y kebersihan dalam ;
depan pintu masuh ruangan kantor toilet
harus adz kesek kaki
6 | Ruang rapat dibersihkan setelah Ruangan  rapat 1jam Ruangan rapat
selesai rapat, semua peralatan diatur " kotor bersih
kembali seperti semula
|
T v . M —— e
. S Mo . _ tempat kerja dalam ruangan
ada yang kurang maka Kepala ! 30 menit aa
langsung menegur staf TU dan seksi _

Dipindai den9an CamScanner



@ Nomor SOP : TU.01.007
‘ Tanggal Pembuatan : Nopember 2018
@
@ \. Tanggal Revisi :
'A Tanggal Efektif : Nopember 2018
d Disyahkan oleh A y - Kepala
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN RI
BALAI LATIHAN KERJA /
s ; Dra. Adgani Koke.,MM >
ub Bagian Tata Usaha NIP 1964 1311986022001
Nama SOP :  Penetapan SKP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

I

1. Undang-Undang ASN Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Kepmen Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 434 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar
Dan Kriteria Jabatan Pelaksana Di kementerian Ketenagakerjaan

. Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi pemerintah

. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala LAN Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan

Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Kepmennakertrans Nomor KEP.10/MEN-SJ/II/2005 tentang Petunjuk Teknis Pelaporan

Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi

Permennakertrans Nomor 2 Tahun 2008 tentang TUPOKSI

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Rl Nomor 9 Tahun 2018 tentang Perubahan atas

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata

Kerja Unit Pelaksana teknis Bidang Pelatihan Kerja.

naw

QN O

1. Kepala Kantor, Kepala Seksi,Sesditien Binalattas Kemnaker RI
2. Administrasi Kepegawaian
3. Manajemen pegawai

Keterkaitan SOP

Peralatan dan Perlengkapan

||

- Laporan Pegawai
- Pengelolaan surat dinas

1. Komputer

2. Polpen isi hitam/biru, kertas HVS F4, A4S
3. Blanko SKP

4. Meja, kursi, lemari

5. Supply komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan ]

-Bagi yang tidak ada SKP akan terancam tidak naik pangkat

1) Meningkatkan Kedisiplinan dan Kinerja Pegawai

2) Bahan penilaian kinerja pegawai

Scanned with CamScanner
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-~ pROSEDUR : Penetapan SKP

PELAKSANA MUTU BUKU
Ka.Subbag
NO. KEGIATAN itien Ket.
Stat Pegawal/ASN i L i B Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian Usaha, Kendari Binalattas gkap
Kepal Seksi
O 2 3 3 e 5 7 8 9 10 n

1 | Pada akhir bulan Desember tahun Blanko SKP 16 jam Konsep penilaian
berjalan Kepala Balai, Kasubbag Tata Q_ FOXEN prod
Usaha dan Setiap Kasi diharuskan
membuat SKP untuk stafnya :, |

i {

2 | Konsep penilaian SKP yang sudah | { Konsep penilaian | 1Jam Hasil koreksi
dibuat oleh Kasubbag TU dan \7’6 | SKP penilaian SKP
Kepala Sesksi diajukan ke Kepala S
Balai untuk dikoreksi dan hasilnya 1l B O
selanjutnya diserahkan ke staf
kepegawaian untuk diketik l

2 £ o TN |8 |
AL
1
3| SKP yang sudah diketik dikembalikan | SKP penilaian 5 am
ke Kasubbat TU dan Kepala Seksi 1 pe J gi*::ﬁ{ang sudah
dan selanjutnya Kasubbaga TU dan P i o &
Kasi memberikan ke pegawai untuk E—}— ’E—]
ditanda tangani.
7| SKP ditanda tangani oleh Kasubbag HiasT Dol '
TU dan Kasi sebagai atasan langsung SK;I penilaian 10 menit S'KP yang sudth
pegawai dan selanjutnya diteruskan ditanda tangani
ke Kepala Balai untuk disyahkan ,
dan disimpan di dosir masing-masing !
|
5 | SKP untuk Kepala Balai, Kasubbag 0 SKP
TU, Kepala Seksi serta Instruktur gﬁg istntjklxtral dan
Madya ditandangani oleh Sesditjen l nstruktur
Binalattas. D madya

Scanned with CamScanner
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FORMAT SKP KEPALA BLK KENDARI

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO “I PEJABAT PENILAI NO ||Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama 1 |[Nama
2 |INIP 2 NIP
3 ||Pangkat/Gol.Ruang 3 Pangkat/Gol.Ruang
4 |lJabatan 4 |Jabatan
5 ||Unit Kerja 5 Unit Kerja
TARGET
NO 1Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT KUALUMUTU WAKTU BIAYA
1
2
3
4
5
6
74
8
9
10
1
12
13

Kendari, ..........

Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Scanned with CamScanner
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o .

]

P
/ PENILAIAN CAPAIAN SASARAN KERJA
/ PEGAWAI NEGERI SIPIL
; ‘Jangka Waktu Penilaian ............... o
TARGET REALISASI e NILAI
NO I. Keglatan Tugas Jabatan AK e c AK Kuant? Outpet vt | Wk Biaya uncan || CAPAIAN
Kuant/ Output KualMutu ya §KP
1 2 3 r} s 0 T O ’ 10 1" ” 13 "
1
2
3
II. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS :
1 |(tugas tambahan)
2 [[(kreatifitas)
Nilai Capaian SKP
Kendari, .............

Pejabat Peniléi,. g

Scanned with CamScanner
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8. REKOMENDASI

2 Tat
:‘l‘ ‘,‘;A }’
PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
JANGKA WAKTU PENILAIAR
DIREKTORAT JENDERAL BINALATTAS BULAN TOTOTTT - YTTI (e OR ey
1 'YANG DINILAI
a. Nama
9. DIBUAT TANGGAL, vvvrrrvrne .. o NIP
PEJABAT PENILAI . Pangkat, Golongan ruang, TMT
d. Jabatan/Pekerjaan
e. Unit Organisasi
5, |PEJABAT PENILAI
10 DITERIMA TANGGAL, ....ccvevunerrnnee 2. Nama
PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI b, NIP

Pangkat, Golongan ruang, TMT

4. Jabatan/Pekerjaan

e. Unit Organisasi
11.DITERIMA TANGGAL, e 3, [ATASAN PEJABAT PENILAL
ATASAN PEJABAT PENILAI
a. Nama
b. NIP

Pangkat, Golongan ruang, TMT

d. Jabatan/Pekerjaan

e. Unit Organisasi

Scanned with CamScanner
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N \“NSUR YANG DINILAL

Jumlah

\a. Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

0.00

\\. Orientasi Pelayanan

\2. Integritas

’.T

——

4. Disiplin

b. Perilaku Kerja |5. Kerjasama

1

. Kepemimpinan

\

\

3. Komitmen \
\

\
\

"’oj

7. Jumlah

—

6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAI
ATAS KEBERATAN

Tanggal, .ccoeevemvesrneranans

8. Nilai rata - rata

—1

—

9. Nilai Perilaku Kerja

NILAI PRESTASI KERJA

(Buruk)

5. KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI
SIPIL YANG DINILAI (APABILA ADA)

Tanggal, ..

7. KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT
PENILAI ATAS KEBERATAN

L R ———

Scanned with CamScanner
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FORMAT SKP PEJABAT BLK KENDARI
FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO || 1. PEJABAT PENILAI NO || II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |[Nama 1 Nama
2 |INIP 2 NIP
3 ||Pangkat/Gol.Ruang 3 Pangkat/Gol.Ruang
4 |[Jabatan 4 Jabatan
5 |[Unit Kerja 5 Unit Kerja
TARGET
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
11
12
Kendarfi; :cicuocesnssosseions
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Scanned with CamScanner
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PENILAIAN CAPAIAN SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL
Jangka Waktu Penilaian .................... sd.
REALISASI NILAI
NO I. Kegiatan Tugas Jabatan TARGET PENGHITUNGAN
i Coches i Kuant/ Output || KualMutu|[  Waktu  |[Biaya a Kuant/ Output || KualMutu || Waktu Baya CAPAIAN

= 2 3 T 3 3 5 T 3 T il Tz i) I3
1

2

3

4

5

6

7

8

g

10

1

12

13

14

1

2

3

Nilai Capaian SKP
Kendari, ...........

Pejabat Penilai,

Scanned with CamScanner
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8. REKOMENDASI H
L]
PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN JANGKA WAKTU PENILAIAN
DIREKTORAT JENDERAL BINALATTAS BULAN "7t i vviississoincsoiBlQ s ovss¥ovstiswin
!lyaNG piNtLAI
. Nama
b. NIP

9. DIBUAT TANGGAL.....vvveernes
PEJABAT PENILAI

c. Pangkat, Golongan ruang, TMT

4 Jabatan/Pekerjaan

¢. Unit Organisasi

PEJABAT PENILAI

10 DITERIMA TANGGAL,..c.ccuinenirvnses --Nawa
PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

b. NIP

c. Pangkat, Golongan ruang, TMT

d. Jabatan/Pekerjaan

e. Unit Organisasi

X
11.DITERIMA TANGGAL, : ATASAN PEJABAT PENILAL
ATASAN PEJABAT PENILAI

a. Nama

b. NIP

c. Pangkat, Golongan ruang, TMT

d. Jabatan/Pekerjaan

e Unit Organisasi

Scanned with CamScanner



Jumlah
6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAI

[UNSUR YANG DINILAI
ATAS KEBERATAN

2. Sasaran Kerja Pegawai (SKF) 0.00

l 1. Orientasi Pelayanan

2. Integritas

3. Komitmen

4. Disiplin

b. Perilaku Kerja |5. Kerjasama

6. Kepemimpinan
Tanggal, ccocveeeereiisisnnnnne

Jumlah

7. KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT
PENILAI ATAS KEBERATAN

Nilai rata — rata

Nilai Perilaku Kerja

NILAI PRESTASI KERJA

5. KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI
SIPIL YANG DINILAI (APABILA ADA)

Tanggal, ........ eesarsnesense

Scanned with CamScanner
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FORMAT SKP STAF BLK KENDARI

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO I. PEJABAT PENILAI NO || 1. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

1 [[Nama 1 Nama

2 [INIP 2 NIP

3 ||Pangkat/Gol.Ruang 3 Pangkat/Gol. Ruang

4 |Vabatan 4 |Vabatan

5 _||Unit Kerja 5 Unit Kerja =

TARGET
NO Ill. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT KUALMUTU WAKTU BIAYA

JIl. TUGAS POKOK

' B Kendari, ...........ccoooevii.
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Scanned with CamScanner
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PENILAIAN CAPAIAN SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
Jangka Waktu Penilaian, .................oooo..8.d. oo
NO \. Kegatan Tugas Jabatan AK 17, 1e 203 AK 2] PENGHI | NILAI CAPAIAT
Kuant/ Output Kual/Mutu Waldu Biaya Kuant/ Output Kual/Mutu Wakty Biaya TUNGAN SKP
1 E] 7 ) T % 7 T [ 70 i {3 77
L TUGAS POKOK ;
1
2
3 |
« 3
5 |
: 'H
L |
Il. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS :
Nilai Capaian SKP -
Kendar: L.

Scanned with CamScanner

Pejabat Penilai,



P y
=
8. REKOMENDASI
PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
KEMENTERIAN TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI JANGRA WAKTU PENTLAIAN
DIRJEN PEMBINAAN PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS BLLAN - sd
1 YANG DINILAI

a Nama 5
9. DIBUAT TANGGAL cevvveneersescnssenssssens et E
PEJABAT PENILAI o Pangle, Golongan remng, TIT ;

10 DITERIMA TANGGAL, ...ccvnrenrininennenanninnannncsees
PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

11.DITERIMA TANGGAL,

d  Jabatan/Pekerjaan

ATASAN PEJABAT PENILAI

Dra. Asriani Koke. MM
19643112 193602 1 001

e Unit Organisasi
2 PEJABAT PENILAI
a Nama 3
b NIP 2
c. Pangkat Golongan ruang, TMT =
d Jabatan/Pekerjaan -
e Unit Organisasi 3
3, ATASAN PEJABAT PENILAI
a Nama Dra. Asriani Koke, MM
b NIP 19543112 188502 1 001
¢ Pangkat Golongan ruang, TMT Pembina (V/a)
d Jabatan/Pekerjaan Kepala BLK Kendari

e Unit Organisesi

Scanned with CamScanner




y e

UNSUR YANG DINILAI
Jumlah
6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAI

o

7 ATAS KEBERATAN
|

[

a. Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

1. Orientasi Pelayanan

3. Komitmen

4. Disiplin

b. Perilaku Kerja |5. Kerjasama

|
[
[
.
]

I

6. Kepemimpinan

I
I
_ I
2. Integritas I
. I
I
I
I
|

7. Jumlah

7. KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT
PENILAI ATAS KEBERATAN

8. Nilai rata - rata

9, Nilai Perilaku Kerja

NILAI PRESTASI KERJA

e ———

5. KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI
SIPIL YANG DINILAT (APABILA ADA)

Tanggal, ...........

Tanggal, ceeeensessesassrnranee

Scanned with CamScanner



PE) AIAN CAPAIAN SASARAN KERJA @
PEGAWAI NEGERI SIPIL

- Jangka Waktu Penilaian .................o.ococoeoee S8l woviorioeiosices e
REALISAS NILAI
NO i i o i " w ' peot | ppaAN
KuanV Output Kual/Mutu Waktu Biaya Kuant/ Output Kual/Mutu Waktu Biaya SKP
1 2 3 4 s O 1 [} ® 10 " 12 1" 1“
UGAS POKOK
1
2
3
4
5
1
2 ||(kreatifitas)
Nilai Capaian SKP -
Kendari,
Pejabat Penilai,

Scanned with CamScanner



8.

REKOMENDASI

PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

KEMENTERIAN TENAOA KERJA DAN TRANSMIGRAST JANGKA WAKTU PRNILALAN

DIRJI2N PEMBINAAN PELATTIAN DAN PRODUKTIVITAS BULAN vd

9. DIBUAT TANGGALy.cueesuirsncsnssassranne
PEJABAT PENILAI

10 DITERIMA TANGGAL,..... .
PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

11.DITERIMA TANGGAL, ....cccocrnneissnncsssnnccnnes
ATASAN PEJABAT PENILAI

YANG DINILAT

A,

Nama

b.

NIP

jC.

Pangkat, Golongan ruang, TMT

4

Jabatan/Pekerjaan

C.

Unit Organisasi

PEJABAT PENILAI

ja.

Nama

b

NIP

jc.

Pangkat, Golongan ruang, TMT

d

Jabatan/Pekerjaan

jc.

Unit Organisasi

ATASAN PEJABAT PENILAI

ja.

Nama

b.

NIP

3

. Pangkat, Golongan ruang, TMT

. Jabatan/Pekerjaan

. Unit Organisasi

Scanned with CamScanner



UNSUR YANG DINILAT

Jumlah

a. Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

1. Orientasi Pelayanan

2. Integritas

3. Komitmen

4. Disiplin

b. Perilaku Kerja |5. Kerjasama

6. Kepemimpinan

7. Jumlah

) ;

6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAI
ATAS KEBERATAN \

Tanggal, e cevieensneressenns

8. Nilai rata - rata

9. Nilai Perilaku Kerja

NILATPRESTASI KERJA

5. KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI
SIPIL YANG DINILAI (APABILA ADA)

Tanggal, cooveeeenes

7. KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT
PENILAI ATAS KEBERATAN

Tanggal, ...ccooveveevnrreenn

Scanned with CamScanner



