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

Ketenagakerjaan
2. Pemturan Pemerintah (PP) Nomor 31 tahun 2006 tentang Sistim Pelatihan Kerja

Nasional
3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan
4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan
5. Peraturan Menteri Kelenagakerjaan Republik lndonesia Nomor5 Tahun 2017

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

6. ISO 9001:2015 Klausul 7.1 Sumberdaya

Kualifikasi pelaksana
1. N.4emilikikemampuan
2. l\itemiliki kemampuan
3. Memiliki kemampuan
4. Memiliki pemahaman

mengoperasikan komputer
untuk pembualan laporan
komunikasi
mengenai aturan kepangkatan

Keterkaitan Peralata n / Perlengka pqn
1 SOP Penyelenggaraan Program Pelatihan

SOP Usulan Pengangkatan Pegawai ASN
SOP Usulan Penambahan Pegawai Baru

2
3

1 Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas internet2.

Peringatan Pencatatan dan Pendataa n
Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem l\,4anajemen l\4utu dan berlaku di
internal Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.
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PROSEDUR DAFTAR URUT KEPANGKATAN

KDIIUM/04 Hal 1 dari 1

Tanggal Efektif No Revisi
'16-Des-24 01

No. Kegialan
Pelaksana Mutu Baku

KeleranganStaff Sub Bag
Tata Usaha

Kasub Bag Tata
Usaha

Kepala Kelengkapan Waktu Output

2 3 4 5 'l I I

1

Staff Subbail Umum mengisi l(xmuiir DUK herdasarkan clata kepangkatan.

Jabatan, llasa Kerla, Pelatihan dan Usia dalam orga isasi BPVP KENDARI
setiaD akhir tahun kepada Pelahat Penilsi ?_

Daflar Urutan
Kepqlawaian (DUK),
Undangan Diklat

l jam Daftar Urut Kepanqkatan

2

Kasubbag Umlm rnengoreksi form yang telah diisi oleh staf dan

membubuhkan paraf uOtuk diteft]skao ke Kaslrbbag Umunr BPVP

KENDARI.

1 jam Daftar Urut Kepangkatan

3 Kepala mengesahkan Dt-lK.

Surat usulan diklat
pegawai

15 menil Daftar U rLd Kepangkalan

4

DUK yang telah dis&hl(an, diclistflbusikan ke bidang terkait :

1)Ditjend Binalavotas

2) Biro Organ sasi dan Kepegawaian

sebagai bahan / laporan. +
l jam Daflatr U nrt Kepanqkatan

5 Sele.sai C:
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