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Kesempatan Tenaga Kerja

PENERBITAN TANDA DAFTAR LEMBAGA PELATIHAN
KERJA DALAM PEMERINTAH

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perbandingan Undang-Undang No.13 Tahun 2003, Tentang
Ketenagakerjaan Dengan Undang-Undang No. 11 2020 Tentang Cipta
Kerja

1

Mengetahui dan memahami alur penerbitan tanda daftar LPK dalam pemerintah
untuk wilayah Kota Pontianak

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data tanda daftar LPK dalam pemerintah untuk
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan wilayah Kota Pontianak
Petunjuk Teknis Pelatihan Peningkatan Produktivitas
Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indoensial
Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penerbitan Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja Pemerintah 1. Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN TANDA DAFTAR LEMBAGA PELATIHAN KERJA DALAM PEMERINTAH

Pelaksana Mutu Baku
Instruktur Ahli
- Nixdn Sub Kabid
No Aktivitas Pemohon | Front Office | PEN@0l2N Koordinator Tonaga Sekretaris | Kepala | syaratan | Waktu Output Ket
Data Pelatihan dan Kerja Dinas Dinas (Menit)
Produktifitas
Tenaga Kerja
Mengajukan permohonan dan Surat Maksimal
1 berkas persyaratan Tanda - Permohonan 5 Berkas Pelayanaq 1
Daftar LPK dalam Pemerintah | | Pamndhonan ity et
! kerja
Meneliti kelengkapan berkas ' 4{Fotocapi
dan meregistrasi permohonan KTP Ketua
tanda daftar LPK dalam ’ ; LPK dglam Tanda Bukti
2 Pemerintah serta Pemerintah 5 Penerimaan
menyerahkan tanda bukti Berkas
penerimaan berkas jika sudah |
lengkap dan benar |
Mengentri data serta ﬁ 3 gtrUkh.‘" ; Draf Tanda Daftar
3 mencetak Tanda Daftar LPK THaaas] 15 |LPK dalam
dalam Pemerintah eV dal!am Pemerintah
Pemerintah
Mengoreksi dan memaraf draf 4|Sertifikat Paraf Draf Tanda
4 Tanda Daftar LPK dalam m : Pengajar 5 Daftar LPK dalam
Pemerintah Pemerintah
. 5|Foto Sarana
Mengoreksi dan memaraf draf m dan Paraf Draf Tanda
5 Tanda Daftar LPK dalam Prasarana 5 Daftar LPK dalam
Pemerintah LPK dalam Pemerintah
Pemerintah
Mengoreksi dan memaraf draf ; 6|Kurikulum Paraf Draf Tanda
6 |Tanda Daftar LPK dalam B ‘ LPK dalam 5  |Daftar LPK dalam
Pemerintah | Pemerintah Pemerintah
Tanda Daftar LPK
;  |Menandatangani Tanda Daftar - 5  |dalam Pemerintah
LPK dalam Pemerintah [ Telah
Ditandatangani
Mengagendakan dan Arsip Tanda Daftar
) ) LPK dalam
8 Menginformasikan Tandg -_ | 5 Pemerintah dan
Daftar LPK dalam Pemerintah p
Kenada Pamsisi . Informasi Kepada
pa
| Pemohon
Menyerahkan Tanda Daftar !
9 |LPK dalam Pemerintah = 3 |[andsDatarLPK

Kepada Pemohon

dalam Pemerintah




10

Menerima Tanda Daftar LPK
dalam Pemerintah

Tanda Daftar LPK
dalam Pemerintah
Telah Diterima

Kepala Dinas Tenaga nerja
Kota Pontianak

ISMAIL, S.H..M.H.
Pembina Utama Muda
NIP. 19670704 199403 1 019
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Kesempatan Tenaga Kerja

Nama SOP

PENERBITAN TANDA DAFTAR LEMBAGA PELATIHAN
KERJA DALAM PERUSAHAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perbandingan Undang-Undang No.13 Tahun 2003, Tentang
Ketenagakerjaan Dengan Undang-Undang No. 11 2020 Tentang
Cipta Kerja

1

Mengetahui dan memahami alur penerbitan tanda daftar LPK dalam
perusahaan untuk wilayah Kota Pontianak

2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data tanda daftar LPK dalam perusahaan
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan untuk wilayah Kota Pontianak
3 Petunjuk Teknis Pelatihan Peningkatan Produktivitas
4 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik
Indoensia Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelatihan Berbasis Kompetensi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 L j
SOP Penerbitan Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja Perusahaan | 1. -cmparKera
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN TANDA DAFTAR LEMBAGA PELATIHAN KERJA DALAM PERUSAHAAN

Pelaksana Mutu Baku
Instruktur Ahli
Muda Sub Kabid
No Aktivitas Front | Pengolah Koordinator Sekretaris | Kepala Waktu Ket
P
Bt Office Data Pelatihan dan T::a'ga Dinas Dinas ersyaratan (Menit) i
Produktifitas 0
Tenaga Kerja
Mengajukan permohonan dan berkas 1|Surat Permohonan l;flaksmal 1
1 |persyaratan Tanda Daftar LPK dalam EED 5 Berkas Permohonan elayanaq
Perusahaan 1 (Satu) hari
1 , keria
Meneliti kelengkapan berkas dan i < F;:ZOIT' et by
meregistrasi permohonan tanda daftar ; :; aham Tanda Bukti
2 |LPK dalam Perusahaan serta ‘ 0 - erusanaan 5 Pan 8 RHI Btk
menyerahkan tanda bukti penerimaan | A Paiae
berkas jika sudah lengkap dan benar g
Wl H
3 |Mengentri data serta mencetak Tanda - S " Egik;uq Organman: 15 3;5: zaln ) D
Daftar LPK dalam Perusahaan | o A
I Perusahaan Perusahaan
4 Mengoreksi dan memaraf draf Tanda : 4|tk Penguar 5 garf I?_r::(T:r;da
Daftar LPK dalam Perusahaan - attar alam
Perusahaan
: 5|Foto Sarana dan Paraf Draf Tanda
Mengoreksi dan memaraf draf Tanda
5 Diaftol LPK dalar Perisahsan m Prasarana LPK 5 Daftar LPK dalam
dalam Perusahaan Perusahaan
5 Mengoreksi dan memaraf draf Tanda n 8 gunkul:m LI e 5 ga;af El)_r:fKTdar:da
Daftar LPK dalam Perusahaan L L o e
Perusahaan
|
2 Menandatangani Tanda Daftar LPK - 5 Zalncla Fl?aﬂar ;PK
dalam Perusahaan ! e ’erusa i .
Telah Ditandatangani
Arsip Tanda Daftar
Mengagendakan dan - N LPK dalam
8 [Menginformasikan Tanda Daftar LPK = 5 Perusahaan dan
dalam Perusahaan Kepada Pemohon Informasi Kepada
Pemohon
9 Menyerahkan Tanda Daftar LPK dalam e 9 Tanda Daftar LPK
Perusahaan Kepada Pemohon dalam Perusahaan
; Tanda Daftar LPK
M
10 enerima Tanda Daftar LPK dalam = 2 dalam Pemishiukh

Perusahaan

Telah Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja

Kota Pontianak

-

ISMAIL, S.H..M.H.
Pembina Utama Muda

BRI AAATATIN G ARAAAA 4 PAR




Nomor SOP 500/66 /2024
Tanggal 19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
[ Tanggal Efektif 19 April 2024
PEMERINTAH KOTA PONTIANAK Disahkan oleh KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK
DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK M
ISMAIL, SH.MH
SEKRETARIAT Pembina Utama Muda
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan NiP 19670704 199403 1 019

Tenaga Kerja PENERBITAN KARTU KENDALI LEMBAGA PELA [THAN

Nama SOP

KERJA SWASTA (LPKS)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 1 Mengetahui dan memahami alur penerbitan kartu kendali LPK sesuai
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan dengan aplikasi OSS untuk wilayah Kota Pontianak

2  Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data LPK sesuai dengan aplikasi OSS
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang untuk wilayah Kota Pontianak

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak

4 Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2021 Tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing

5 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indoensia
Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 Lembar Kerj
SOP Penerbitan Kartu Kendali Lembaga Pelatihan Kerja Swasta (LPKS) | 1. -cmoarkena

2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN KARTU KENDALI LEMBAGA PELATIHAN KERJA SWASTA (LPKS)

Pelaksana Mutu Baku
Instruktur Ahli
Muda Sub Kabid
No Aktivitas = Pengolah Koordinator Sekretaris | Kepala Waktu Ket
Pemohon| Front Office Data Pelafitian dac T;::ga Dinas Dhridis Persyaratan (Menit) Output
Produktifitas )
Tenaga Kerja
) Maksimal
Mengajukan permohonan dan Berkas Pelayanan
1 |berkas persyaratan Kartu Kendali 1|Surat Permohonan 5 S
Permohonan 1 (Satu)
LPKS hari kerja
Meneliti kelengkapan berkas dan
meregistrasi permohonan kartu . Tanda Bukti
2 |kendali LPKS serta menyerahkan 2 Eg??p  RIF Selua 5 Penerimaan
tanda bukti penerimaan berkas jika ’ . T Berkas
sudah lengkap dan benar |
3 Mengentri data serta mencetak kartu - 3 Print Out ljin LPKS 15 Draf Kartu
kendali LPKS Dari OSS Kendali LPKS
4 Mengoreksi dan memaraf draf kartu m 4 Struktur Organisasi 5 Paraf Draf Kartu
kendali LPKS LPKS Kendali LPKS
Mengoreksi dan memaraf draf kartu ; : Paraf Draf Kartu
5 |kendali LPKS W s i 5 |Kendali LPKS
: Kartu Kendali
6 [Menandatangani kartu kendali LPKS - ;?;osfr:;aanf::g 5 LPKS Telah
Ditandatangani
Mengagendakan dan - i Arsip Kartu
: . . : Kendali dan
7 |Menginformasikan Kartu Kendali 7|Kurikulum LPKS 5 Inf i Kepad
LPKS Kepada Pemohon { ;e?':?:;: epada
Menyerahkan Kartu Kendali LPKS - Kartu Kendali
8 Kepada Pemohon £ % LPKS
Kartu Kendali
9 |Menerima Kartu Kendali LPKS EED = 2 |LPKS Telah
Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

ISMAIL, S.H.,M.H.

Pembina Utama Muda
NIP. 18670704 199403 1 019
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Nama SOP

PENERBITAN SURAT KETERANGAN JALAN TENAGA
KERJA ANTAR KERJA ANTAR DAERAH (AKAD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

1

Mengetahui dan memahami alur pembuatan surat Keterangan Jalan AKAD

2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data pengajuan surat keterangan jalan
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang AKAD
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja
Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak
4  Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kerja
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penerbitan Surat Keterangan Jalan Tenaga Kerja Antar Kerja 1 Lembar Kerja
Antar Daerah (AKAD) '
2 Alat Tulis Kantor:
& Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan . Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT KETERANGAN JALAN TENAGA KERJA ANTAR KERJA ANTAR DAERAH (AKAD)

[ Pelaksana Mutu Baku
Pengantar
Kerja Ahli 5
5 Kabid
No Aktivitas Pengolah Muda Sub Sekretaris | Kepala Waktu Ket
: 5 Persyaratan . t
Pemohon | Front Office Data Koordinator T:::ga Dinas Dinas ¥ (Menit) Cutfpart
Penempatan !
Kerja
; 1|Surat 5 Berkas Permohonan Maksimal
Mengajukan berkas m Permohonan Pelayanan 1
1 |permohenan dan _ ! (Satu) hari kerja
persyaratan i
B | 2|Fotocopi KTP 5  [Tanda Bukti Penerimaan
Meneliti kelengkapan ) Tenaga Kerja Berkas
berkas dan meregistrasi ‘ = 1
5 permohonan serta ;
menyerahkan tanda bukt i
penerimaan berkas jika
sudah lengkap dan benar
. | 3|Fotocopi Surat 15 |Draf Surat Keterangan Jalan
Mengentri data serta - = - Perjanjian AKAD dan Berita Acara Serah
mencetak draf surat 2 : .
g Terima Tenaga Kerja AKAD
3 |keterangan jalan dan
berita acara serah terima
tenaga kerja AKAD
! ! 4|Surat Pernyataan 5 Paraf Draf Surat Keterangan
Mengoreksi dan memaraf i L Mengenai Jalan dan Berita Acara
draf surat keterangan ‘ Kesediaan Serah Terima Tenaga Kerja
4 |jalan dan berita acara Tenaga Kerja AKAD
serah terima tenaga kerja Untuk
AKAD ' Ditempatkan
Mengoreksi dan memaraf ‘ 5|Fotocopi AK.1 5 Paraf Draf Surat Keterangan
draf surat keterangan “ Jalan dan Berita Acara _
e L . Serah Terima Tenaga Kerja
5 |jalan dan berita acara AKAD
serah terima tenaga kerja
AKAD
Memaraf koordinasi draf i 6 Fotocopi 5 Paraf Draf Surat Keterangan
: Perjanjian Kerja Jalan dan Berita Acara
surat keterangan jalan ; :
6 . Antara Serah Terima Tenaga Kerja
dan berita acara serah
terima tenaga kerja AKAD Perusahaan AKAD
dengan Tenaga i 5 =
. i Kerja urat Keterangan Jalan dan
Menandataqgam QUL _ Berita Acara Serah Terima
7 keterangan jalan dan Tenaga Kerja AKAD Telah
berita acara serah terima Dietnngatar?rjaﬂi o
tenaga kerja AKAD aReisEng




Mengagendakan dan
Menginformasikan Surat
Keterangan Jalan dan
Berita Acara Kepada
Pemohon

Arsip Surat Keterangan
Jalan dan Berita Acara
Serah Terima Tenaga Kerja
AKAD Kepada Pemohon

Menyerahkan Surat
Keterangan Jalan dan
Berita Acara Serah
Terima Tenaga Kerja
AKAD

Surat Keterangan Jalan dan
Berita Acara Serah Terima
Tenaga Kerja AKAD

Menerima Surat
Keterangan Jalan dan
Berita Acara Serah
Terima Tenaga Kerja
AKAD

Surat Keterangan Jalan dan
Berita Acara Serah Terima
Tenaga Kerja AKAD Telah
Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

ISMAIL,'S_.H.,M.H.
Pembina Utama Muda

NIP. 19670704 199403 1 019
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PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT

Disahkan oleh

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

ISMAIL, SH.MH
Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Tenaga Kerja

Nama SOP

PENGESAHAN PERPANJANGAN RENCANA
PENGGUNAAN TENAGA KERJA ASING (RPTKA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

1

Mengetahui dan memahami verifikas dan validasi RPTKA yang bekerja di
wilayah Kota Pontianak

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data RPTKA yang bekerja di wilayah Kota
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang Pontianak
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak
Keputusan Menaker Nomor 201 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 294 Tahun 2020 Tentang
Pelaksanaan Penempatan Pekerja Migran Indonesia Pada Masa Adaptasil
Kebiasaan Baru
Keputusan Menteri Nomor 200 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Tentang Biaya Penempatan Calon|
Tenaga Kerja Indonesia Ke Negara Tujuan Penempatan
Keterkaitan PeralataanerIenngan
SOP Pengesahan Perpanjangan Rencana Penggunaan Tenaga Kerja 1 Lembar Kerja
Asing (RPTKA) '
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang diiengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD - Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi: Paraf




PENGESAHAN PERPANJANGAN RENCANA PENGGUNAAN TENAGA KERJA ASING (RPTKA)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja
. Ahli Muda Sub -
N Aktivit i | Ket
© vras Pemohon |Front Office Pergolal Koordinator -~ ; Sekretans Ke.pa a Persyaratan Wakt.u Output
Data Tenaga Kerja| Dinas Dinas (Menit)
Penempatan
Kerja

Mengajukan Maksimal
permohonan dan Berkas Pelayanan 1

1 |berkas dan ) 1|Surat Permohonan 5 Parrishonan (Satu) hari
persyaratan ' kerja
pengesahan | |
Meneliti i
kelengkapan berkas 0
dan meregistrasi |

2 permoho:an 3 ' Menunjukkan Notifikasi 5 |Tanda Bukti
pengesahan serta Pembayaran Penerimaan Berkas
menyerahkan tanda ‘
bukti penerimaan :
berkas jika sudah i
lengkap dan benar |

, Menge:“: ga‘f Se”f' - 5|Membawa RPTKA dari .5 |Draf Surat
IBNCEIeR die 2 1 Kementerian Pengesahan
pengesahan : ;
Mengoreksi dan ' " Paraf Draf Surat

4 Imemaraf draf surat - ‘ ,,,,, B 5 Rekomendasi
pengesahan Pengesahan
Mengoreksi dan ‘ Paraf Draf Surat

5 [memaraf draf surat - 5 Rekomendasi
pengesahan | Pengesahan
Mengoreksi dan '_ Paraf Draf Surat

6 |memaraf draf surat u 5 Rekomendasi
pengesahan Pengesahan
M dat i - Surat Rekomendasi

7 |enandatangani ‘ 5 Pengesahan Telah
surat pengesahan Ditandatangani
Mengagendakan Arsip Surat
dan

d

8 |Menginformasikan EE < 5 ::?:rgr:z:ih:gpaa dna
Surat Kepada i Poriiokion
Pemohon

9 Menyerahksn sural 2 Surat Pengesahan

Rekomendasi




10

Menerima surat
pengesahan

Surat Pengesahan
Telah Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

—

ISMAIL, S.H..M.H.
Pembina Utama Muda
NIP. 19670704 199403 1 019
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PENERBITAN TANDA DAFTAR BURSA KERJA KHUSUS

Nama SOP (BKK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perbandingan Undang-Undang No.13 Tahun 2003, Tentang
Ketenagakerjaan Dengan Undang-Undang No. 11 2020 Tentang Cipta
Kerja

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata
Kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

1 Mengetahui dan memahami penerbitan tanda daftar BKK khusus wilayah Kota
Pontianak

2 Memiliki kemampuan pengolahan data BKK khusus wilayah Kota Pontianak

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerbitan Tanda Daftra Bursa Kerja Khusus (BKK)

1. Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

N

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf

N =




PENERBITAN TANDA DAFTAR BURSA KERJA KHUSUS (BKK)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Kabid
= Ahli Muda Sub Pelatihan
No Aktivitas !
Pemohon | Front Office Pangoish Koordinator Penempatan Sekretaris | Kepala Persyaratan ekt Output kot
Data : Dinas Dinas {Menit)
Penempatan | Tenaga Kerja
Tenaga Kerja dan PKK
Mengajukan berkas - Lﬂakmmal x
1 |permohonan dan 1|Surat Permohonan 5 Permash Al Se fayarr:aq
persyaratan ! ! ermohon ( qtu) ari
i | kerja
Meneliti |
kelengkapan berkas :
dan meregistrasi & i
o |Permohonan serta 2 Fotocopi SK 5 ;::g':r?::i:
menyerahkan tanda Pembentukan BKK Beik
bukti penerimaan il
berkas jika sudah
lengkap dan benar
Mengentri data Fotocopi KTP
3 |serta mencetak draf m 3|Penanggungjawab 15 g‘:;: ";?:::
tanda daftar BKK BKK a
Mengoreksi dan N Pas Photo =
4 |memaraf draf tanda 0 ) 4|Penanggungjawab 5 g:ﬂa;r[g;{:anda
daftar BKK ukuran 3x4
Mengoreksi dan
5 |memaraf draf tanda m 5|Foto Ruangan BKK 5 raref Oref Tanda
Daftar BKK
daftar BKK
Memaraf koordinasi
_— Paraf Draf Tanda
6 gr'zf( tanda daftar m 6|Struktur Organisasi 5 Daftar BKK
. ‘ Rencana Tanda Tangan
Menandatangani
¥ licss datise BRI m 7|Penempatan Selama| 5  |Tanda Daftar
1 Tahun BKK
Mengagendakan
dan
8 [menginformasikan - 5 ;:;tafrl);:;Tanda
tanda daftar BKK | .
kepada pemohon
Menyerahkan tarda Tanda Daftar
. daftar BKK n “ BKK
10 Menerima tanda 2 ;i:f: El)a:ar
daftar BKK iomdbe
Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

4

Pembina Utama Muda

NIP. 19670704 199403 1 019




Nomor SOP 500 /62 /2024

Tanggal 19 April 2024

Tanggal Revisi 1 |19 April 2024

|Tanggal Efektif |19 April 2024

PEMERINTAH KOTA PONTIANAK Disahkan oleh KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

ISMAIL, SH.MH
SEKRETARIAT Pembina Utama Muda
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan NIP 19670704 199403 1 019
Tenaga Kerja PENERBITAN SURAT VERIFIKASI DOKUMEN IDENTITAS
Nama SOP DIRI (ID) MEDICAL CHECK UP CALON PEKERJA MIGRAN
INDONESIA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 1 Mengetahui dan memahami penerbitan surat verifikasi medical check up bagi
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan CPMI warga Kota Pontianak
2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data CPMI warga Kota Pontianak

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak

4 Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2021 Tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing

5 Keputusan Menaker Nomor 201 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 294 Tahun 2020 Tentang

6 Keputusan Menteri Nomor 200 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keoutusan Menteri Ketenagakerjaan Tentang Biaya Penempatan Calon
Tenaga Kerja Indonesia Ke Negara Tujuan Penempatan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Surat Verifikasi Dokumen Identitas Diri (ID) Medical Lembar Kerja
Check Up Calon Pekerja Migran Indonesia

2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD . Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf

3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi: Paraf




PENERBITAN SURAT VERIFIKAS! DOKUMEN IDENTITAS DIR! (ID) MEDICAL CHECK UP CALON PEKERJA MIGRAN INDONESIA

Pelaksana Mutu Baku
T:ﬁ:‘;;;ﬁ'f Kabid Pelatihan,
No Aktivitas i K
Pemohon | Front Office Pargoish Koordinator Penempa'tan Sek.retarls Ke'pala Persyaratan Wakt.u Output o
Data Tenaga Kerja dan Dinas Dinas (Menit)
Penempatan Tenaga
. PKK
Kerja
Mengajukan berkas =D Maksimal
4 |permohonan dan ' 1 Surat 5 Berkas Pelayanan 1
persyaratan _ Permohonan Permohonan (Satu) hari
rekomendasi i kerja
Meneliti kelengkapan !
berkas dan \
meregistrasi 0 ]
permohonan : Tanda Bukti
2 |verifikasi, serta ; 2 |Fotocopi KTP 5 Penerimaan
menyerahkan tanda ‘ Berkas
bukti penerimaan *
berkas jika sudah 1
lenakap dan benar |
i
Mengentri data serta _ Draf Surat
3 |mencetak draf surat : 3|Fotocopi KK 15 Verifikasi Medical
verifikasi ; | Check Up
Mengoreksi dan .1' Farat Lembey
4 rnemgaraf draf surat ‘ o 4 Fotocopi Kartu 5 Draf Surat
erifikasi AK1 Verifikasi Medical
v Check Up
Mengoreksi dan Paref Lembar
5 emg raf draf surat Fotocopi Akta 5 Draf Surat
\r:;?ifi:azi Kelahiran Verifikasi Medical
Check Up
Paraf Lembar
6 Memaraf koordinasi u 6 Fotocopi Surat 5 Draf Surat
draf surat verifikasi Nikah Verifikasi Medical
Check Up
Surat Verifikasi
Menandatangani - Fotocopi ljazah Medical Check
" |Surat Verifikasi B8 | 7|reranr 5 |UpTelah

Ditandatangani




Surat

Mengagendakan dan -,, o . Persetujuan Arsip Surat

8 Menginformasikan . 8 Suami/lstri/Wali - Verifikasi dan
Surat Kepada i Yang Diketahui Informasi Kepada
Pemohon Oleh Lurah Pemohon

Setempat

9 Menyerahkan surat B 2 Surat Verifikasi

veriiikasi i Medical Check Up
{ .
" Misharima surat } SuratVerifikasi

verifikasi

2 Medical Check

UpTelah Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

-—

S

ISMAIL, S.H..M.H.
Pembina Utama Muda
NIP. 19670704 199403 1 019




PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan
Kesempatan Tenaga Kerja

Nomor SOP 500/61 /2024
Tanggal Pembuatan |19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
Tanggal Efektif 19 April 2024

Disahkan olah

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

ISMAIL, SH.MH
Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Nama SOP

PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PERPANJANGAN
PERUSAHAAN PENEMPATAN PEKERJA MIGRAN
INDONEDIA (P3MI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata
Kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2021 Tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing

Keputusan Menaker Nomor 201 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 294 Tahun 2020 Tentang
Pelaksanaan Penempatan Pekerja Migran Indonesia Pada Masa
Adaptasi Kebiasaan Baru

Keputusan Menteri Nomor 200 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Tentang Biaya Penempatan
Calon Tenaga Kerja Indonesia Ke Negara Tujuan Penempatan

1 Mengetahui dan memahami alur penerbitan rekomendasi perpanjangan izin
P3MI di wilayah Kota Pontianak
2 Memiliki kemampuan pengolahan data P3MI wilayah Kota Pontianak

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Penerbitan Surat Rekomendasi Perpanjangan Perusahaan
Penempatan Pekerja Migran Indonesia (P3MI)

Lembar Kerja

Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

1 Kepala SKPD
Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi: Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT REKOMENDAS| PENDIRIAN PERUSAHAAN PENEMPATAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA (P3MI)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Kabid
Ahli Muda Sub Pelatihan,
e Amv“?s Pemohon | Front Office Pe;gah Koordinator Penempatan Sek;‘etaris Repala Persyaratan ki Output et
. Penempatan Tenaga Kerja Dlias Oines (Menkt)
Tenaga Kerja dan PKK
Mengajukan berkas Maksimal
’ permohonan dan m 1 Surat 5 A . Pelayanan 1 (Satu)
persyaratan | Permohonan erkas Permohonan hari kerja
rekomendasi pendirian
Meneliti kelengkapan | '
berkas dan meregistrasi : ‘
permohonan
5 rekomendasi, serta P Fotocopi KTP 5 Tanda Bukti Penerimaan
menyerahkan tanda | Kepala Cabang Berkas
bukti penerimaan berkas |
jika sudah lengkap dan |
benar f
Mengentri data serta Fotocopi Surat
mencetak draf surat : Penunjukan
3 |rekomendasi ' 3|Sebagai Kepala 15 grar 5‘.“‘ Rekomendasi
: endirian P3MI
Cabang Dari
Kantor Pusat
Mengoreksi dan | Struktur Paraf Lembar Draf Surat
4 memaraf draf surat ‘ Organisasi 5 Rekomendasi Pendirian
rekomendasi P3MI
Mengoreksi dan Dokumentasi
memaraf draf surat m Sarana dan Paraf Lembar Draf Surat
5 |rekomendasi 5|Prasarana ) Rekomendasi Pendirian
Pendukung Kantor P3aMI
Cabang
Memaraf koordinasi draf . Paraf Lembar Draf Surat
6 |surat rekomendasi £5R 6 Fotacopi NPWP 5 Rekomendasi Pendirian
Kantor Cabang PaMI
Menandatangani Surat | Surat Rekomendasi
7 |Rekomendasi _ 5  |Pendirian P3MI Telah
Ditandatangani
Mengagendakan dan ‘ Arsip Surat
8 E::g;gf%?nfzr;: Surst _ 5 |Rekomendasi Pendirian
P3MI dan Informasi
Kepada Pemohon
Menyerahkan surat | Surat Rekomendasi
9 |Rekomendasi 2533 2 |pendirian P3MI
Menerima surat ey Surat Rekomendasi
10 |rekomendasi 2 Pendirian P3MITelah
Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
ta Pontianak

ISMAIL, S.H. M.H.
Pembina Utama Muda

NIP. 196707C4 199403 1 019




Nomor SOP 500/60/2024
Tanggal Pembuatan 19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
Tanggal Efektif 19 April 2024
PEMERINTAH KOTA PONTIANAK Disahkan oleh KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK
DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK
ISMAIL, SH.MH
SEKRETARIAT Pembina Utama Muda
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan NIP 19670704 199403 1 019
Tenaga Kerja PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PENDIRIAN
Nama SOP PERUSAHAAN PENEMPATAN PEKERJA MIGRAN
INDONESIA (P3MI)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 1 Mengetahui dan memahami alur penerbitan rekomendasi pendirian P3MI di
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan wilayah Kota Pontianak
2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data P3M| wilayah Kota Pontianak
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata
Kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak
4 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indoensia
Nomor 8 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi
5 Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2021 Tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing
6 Keputusan Menaker Nomor 201 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 294 Tahun 2020 Tentang
Pelaksanaan Penempatan Pekerja Migran Indonesia Pada Masa
Adaptasi Kebiasaan Baru
7 Keputusan Menteri Nomor 200 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keoutusan Menteri Ketenagakerjaan Tentang Biaya Penempatan Calon
Tenaga Kerja Indonesia Ke Negara Tujuan Penempatan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penerbitan Surat Rekomendasi Pendirian Perusahaan 1 Lembar Kerja
Penempatan Pekerja Migran Indonesia (P3MI) ‘
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD . Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PERPANJANGAN PERUSAHAAN PENEMPATAN PEKERJA MIGRAN INDONEDIA (P3MI)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Ahli | Kabid Pelatihan,
N Aktivit Ket
o vitas Pemohon |Front Office Pengolah | Muda Sub Koordinator Panampa!a-n Sekretarls Ke.paia Persyaratan Wakt.u Output e
Data Penempatan Tenaga Tenaga Kerja Dinas Dinas {Menit)
Kerja dan PKK
Mengajukan berkas permohonan P Maksimal
1 |dan persyaratan rekomendasi | 1|Surat Permohonan 5 Berkas Permohonan |Pelayanan 1
perpanjangan (Satu) hari
Meneliti kelengkapan berkas dan kerja
mereqistrasi permohonan 0
2 rekomendasi perpanjangan, serta 2 Fotocopi KTP 5 Tanda Bukti
menyerahkan tanda bukti Kepala Cabang Penerimaan Berkas
penerimaan berkas jika sudah
lengkap dan benar
| Fotocopi Surat
Mengentri data serta mencetak draf - Panunjuken ISR '
3 SRl ekarhandas  nersanlanaan \ 3|Sebagai Kepala 15 |Rekomendasi
s [ Cabang Dari Perpanjangan P3M|
| Kantor Pusat
Mengoreksi dan memaraf draf ‘ Struktur i .
4 sural rekamendasi anjangan 4 Organisasi P3MI 5 Surat Rekomendasi
perpanang g Perpanjangan P3MI
Dokumentasi
: Sarana dan Paraf Lembar Draf
5 Mer;?:ariz;;::dnar:_er;arg;_aira;n m 5|Prasarana 5 Surat Rekomendasi
s VPepanang Pendukung Kantor Perpanjangan P3MI
Cabang
Memaraf koordinasi draf surat Fotocopi NPWP Paraf Lembar Draf ‘
5 komendasi perpanjangan - b Kantor Cabang S |Somt Renmngiag
= feariang Perpanjangan P3MI
Surat Rekomendasi
7 [Menandatangani surat _ 7|Fotocopi izin P3MI 5  |Perpanjangan P3MI
rekomendasi perpanjangan Sebelumnya Telah
Ditandatangani
Arsip Surat
Mengagendakan dan Rekomendasi
8 |Menginformasikan Surat Kepada - 5 Perpanjangan P3MI
Pemchon | dan Informasi
| Kepada Pemohon
9 Menyerahkan surat rekomendasi n' ' 2 Surat Rekomendasi
perpanjangan Perpanjangan P3MI
: ‘ Surat Rekomendasi
10 Menerima surat rekomendasi - 2 Parpanjangan P3MI

perpanjangan

Telah Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja

Kota Pontianak

24

ISMAIL, S.H.,M.H.

Pembina Utama Muda




PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan
Tenaga Kerja

Nomor SOP 500/ 59 / 2024
Tanggal Pembuatan 19 April 2024
|Tanggal Revisi 1 19 April 2024
Tanggal Efektif 19 April 2024

Disahkan oleh

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

ISMAIL, SH.MH
Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Nama SOP

PENERBITAN SURAT REKOMENDASI LEMBAGA
PENEMPATAN TENAGA KERJA SWASTA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak

4  Peraturan presiden nomor 113 tahun 2022 tentang perubahan kedua
atas peraturan presiden nomor 36 tahun 2020 tentang pengembangan
kompetensi kerja melalui program kartu prakerja

5 Peraturan Menteri Ketemagakerjaan Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kerja

6 Peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 Tentang Strategi
Nasional Pendidikan Vokasi dan Pelatihan Vokasi

7 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 68 Tahun 2022 Tentang
Revitalisasi Pendidikan Vokasi dan Pelatihan Vokasi

1

2

Mengetahui dan memahami pemberian rekomendasi bagi LPTKS yang
merekrut calon pekerjanya untuk wilayah Provinsi Kalimantan Barat
Memiliki kemampuan pengolahan data bagi LPTKS

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penebitan Surat Rekomendasi Lembaga Penempatan Tenaga
Kerja Swasta

Lembar Kerja

Alat Tulis Kantor;
Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

N =

Kepala SKPD
Sekretaris SKPD
Kasubbag Umum dan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
. Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT REKOMENDAS| LEMBAGA PENEMPATAN TENAGA KERJA SWASTA

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Kabid
Ahli Muda Sub Pelatihan 2
N Aktivitas " Ket
° Pemohon |Front Office Fangolah Koordinator Penempatan Sek_remns Hapaia Persyaratan i Output
Data . Dinas Dinas (Menit)
Penempatan Tenaga Kerja
Tenaga Kerja dan PKK
Mengajukan berkas - 1{Surat Permohanan 5 Berkas Maksimal
1 permohonan dan — Permohonan Pelayanan 1
persyaratan (Satu) hari
rekomendasi kerja
2|Fotocopi Akta Pendirian 5 Tanda Bukti
Meneliti kelengkapan dan/atau akta perubahan badan Penerimaan Berkas
berkas dan meregistrasi . hukum dalam bentuk Perseroan
permohonan Terbatas yang memuat kegiatan
2 |rekomendasi serta jasa penempatan tenaga kerja
menyarahkan tanda bukti dan telah mendapatkan
penerimaan berkas jika pengesahan dari instansi yang
sudah lengkap dan benar berwenang
Mengentri data serta 3|Fotocopi Surat Keterangan 15 Draf Surat
3 |mencetak draf surat n Domisili Perusahaan Rekomendasi
rekomendasi
: 4|Fotocopi NPWP Perusahaan 5 Paraf Lembar Draf
Mengoreksi dan memaraf ‘
8 i Surat Rekomendasi
draf surat rekomendasi
5| Fotocopi Sertifikat Hak 5 Paraf Lembar Draf
Mengoreksi dan memaraf m Kepemilikan Tanah dan Surat Rekomendasi
5 ) Bangunan Kantor atau
draf surat rekomendasi S 5 .
Parjanjian Sewa Paling Singkat
5 Tahun
6|Surat Penyataan dari 5 Paraf Lembar Surat
Penanggung Jawab Rekomendasi
& Memaraf koordinasi draf “ Perusahaan bahwa tidak
surat rekomendasi merangkap jabatan sebagai
penanggungjawab LPTKS lain
7|Bagan Struktur Organisasi dan 5 Surat Rekomendasi
; |Menandatangani Surat EE Personil Telah
rekomendasi Ditandatangani
8|Rencana Kerja LPTKS paling 5 Arsip Surat
Meng.age"dak.an aal = singkat 1 (Satu) tahun kedepan Rekomendasi dan
8 |Menginformasikan Surat Inf i K
Kepada Pemohon ornast kepada
Pemohon
9|Pas Photo berwarna 2 Surat Rekomendasi
9 :‘nznﬁéig‘:? R —' penanggung jawab ukuran 4
eho ! x 6 sebanyak 3 lembar
) 10| Bukti Wajib Lapor 2 Surat Rekomendasi
1o, {MENRnNA Aust Ketenagakerjaan yang masih Telah Diterima

rekomendasi

berlaku

RPN AAATMATIA L AR AR 8

Kota Pontianak

ISMAIL, S.H. M.H.

LAl LS

Kepala Dinas Tenaga Kerja

Pembina Utama Muda

~an




Nomor SOP 500 /58 /2024
Tanggal Pembuatan 19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
- Tanggal Efektif 19 April 2024
PEMERINTAH KOTA PONTIANAK Disahkan oleh KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK
DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK N
ISMAIL, SH.MH
SEKRETARIAT Pembina Utama Muda
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan NIP 19670704 199403 1 019
Kesempatan Tenaga Kerja N Penerbitan Surat Izin Usaha Lembaga mmpatan
ama SOP y
Tenaga Kerja Swasta
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
P=raturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang 1 Mengetahui dan memahami pemberian rekomendasi bagi LPTKS yang merekrut
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan calon pekerjanya untuk wilayah Kota Pontianak
Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata
Kerja Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak
Peraturan presiden nomor 113 tahun 2022 tentang perubahan kedua
atas peraturan presiden nomor 36 tahun 2020 tentang pengembangan
kompetensi kerja melalui program kartu prakerja
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kerja
Peraturan Menteri Koordinator Bidang Pembangunan Manusia dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 Tentang Strategi
Nasional Pendidikan Vokasi dan Pelatihan Vokasi
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 68 Tahun 2022 Tentang
Revitalisasi Pendidikan Vokasi dan Pelatihan Vokasi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penerbitan Surat 1zin Usaha Lembaga Penempatan Tenaga Kerja 1 Lembar Kerja
Swasta
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf

3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT IZIN USAHA LEMBAGA PENEMPATAN TENAGA KERJA SWASTA

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Kabid
: Ahli Muda Sub Pelatihan,
No R Pemohon | Front Office Pengolsh Koordinator Penempatan Sekretaris | Kepala Persyaratan Wiy Output font
Data Dinas Dinas (Menit)
Penempatan Tenaga Kerja
Tenaga Kerja dan PKK
Mengajukan berkas 1|Surat Permohonan 5 Berkas Maksimal
1 permohonan dan ‘ Permohonan Pelayanan 1
persyaratan izin ; (Satu) hari
usaha | kerja
Meneliti kelengkapan [ 2|Fotocopi Akta Pendirian dan/atau 5 Tanda Bukti
berkas dan L akta perubahan badan hukum Penerimaan Berkas
meregistrasi ‘ dalam bentuk Perseroan Terbatas
permohonan izin yang memuat kegiatan jasa
2 |usaha serta penempatan tenaga kerja dan
menyerahkan tanda | telah mendapatkan pengesahan
bukti penerimaan i dari instansi yang berwenang
berkas jika sudah |
lengkap dan benar
Mengentri data serta | 3|Fotocopi Surat Keterangan 15 Draf Surat |zin
3 |mencetak draf surat - ae 1 Domisili Perusahaan Usaha
izin usaha |
. | I 4|Fotocopi NPWP Perusahaan 5 Paraf Lembar Draf
Mengoreksi dan ‘ Surat Izin Usaha
4 |memaraf draf surat
izin usaha
; 5|Fotocopi Sertifikat Hak ] Paraf Lembar Draf
Mengoreksi dan Kepemilikan Tanah dan Bangunan Surat lzin Usaha
5 |memaraf draf surat k3] Kantor atau Perjanjian Sewa
izin usaha Paling Singkat 5 Tahun
6|Surat Penyataan dari Penanggung 5 Paraf Lembar Surat
— Jawab Perusahaan bahwa tidak Izin Usaha
o [Memerstioontnast - merangkap abatan ssbaga
penanggungjawab LPTKS lain
7|Bagan Struktur Organisasi dan 5 Surat Izin Usaha
7 Mgnandatangan- Surat - Personil Telah
izin usaha Ditandatangani
8|Rencana Kerja LPTKS paling 5 Arsip Surat Izin
Meng_agendakfn dan singkat 1 (Satu) tahun kedepan Usaha dan
g |Menginformasican B Informasi Kepada
Surat Kepada P
Pemohon
Pemohon
9|Pas Photo berwarna penanggung 2 Surat Izin Usaha
9 ﬂenyerahkan e - jawab ukuran 4 x 6 sebanyak 3
izin usaha I lombar
| 10| Bukti Wajib Lapor 2 Surat Izin Usaha
10 Menerima surat izin } Ketenagakerjaan yang masih Telah Diterima
usaha - i berlaku

Kepala Dinas: fenaga Kerja

Kota Pontianak

Pembina Utama Muda




PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT

Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan

Tenaga Kerja

Nomor SOP 500/ 57 / 2024
Tanggal Pembuatan 19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
[ Tanggal Efektif 19 April 2024

Disahkan oleh

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

-

/
ISMAIL, SH.MH
Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Nama SOP

Penerbitan Surat Rekomendasi Paspor Calon Pekerja
Migran Indonesia (CPMI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak

Keputusan Menaker Nomor 201 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 294 Tahun 2020 Tentang
Pelaksanaan Penempatan Pekerja Migran Indonesia Pada Masa Adaptasi
Kebiasaan Baru

Keputusan Menteri Nomor 200 Tahun 2023 Tentang Pencabutan
Keoutusan Menteri Ketenagakerjaan Tentang Biaya Penempatan Calon
Tenaga Kerja Indonesia Ke Negara Tujuan Penempatan

rekomendasi

(CPMI)

1 Mengetahui dan memahami pemberkasan dan alur pembuatan surat

2 Memiliki kemampuan pengolahan data Calon Pekerja Migran Indonesia

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Penerbitan Surat Rekomendasi Paspor Calon Pekerja Migran Indonesia
(CPMI)

1 Lembar Kerja

N

Alat Tulis Kantor:;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan

Pendataan

Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak

Kepala SKPD
Sekretaris SKPD

N =

3 Kasubbag Umum dan

. Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
. Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PASPOR CALON PEKERJA MIGRAN INDONESIA (CPMI)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Kabid |
L Ahli Muda Sub Pelatihan
No Aktivitas ! i
Pemohon |Front Office Panpoiah Koordinator Penempatan Sekretans Ke‘pala Persyaratan Wakt.u Output et
Data < Dinas Dinas (Menit)
Penempatan | Tenaga Kerja
Tenaga Kerja dan PKK
Mengajukan berkas Maksimal
permohonan dan Surat Pelayanan 1
1 i
persyaratan i ‘ Permohonan ? ol it (Satu) hari
rekomendasi ‘ ; kerja
Meneliti kelengkapan { ‘
berkas dan meregistrasi } ‘
permohonan
rekomendasi, serta : Tanda Bukti
2 menyerahkan tanda Fatocgul KTP ? Penerimaan Berkas
bukti penerimaan berkas
jika sudah lengkap dan
benar
Mengentri data serta i Draf Surat
3 |mencetak draf surat - . Fotocopi KK 15 R"i n:)rad .
rekomendasi | | T
Mengoreksi dan ‘ :
4 |memaraf draf surat ; 0 ;t:(t‘locop: Ll 5 ga::: I'_?er:br:r E;:fsi
rekomendasi i o
Mengoreksi dan -
g | o [feelimieie
rekomendasi - 2 '
5 Memaraf koordinasi draf | Fotocopi Surat 5 Paraf Lembar Draf
surat rekomendasi m Nikah Surat Rekomendasi
- Menandatangani Surat l, g::::atujuan 5 Surat Rekomendasi
Rekomendasi - Suami/lstri/Wali Telah Ditandatangani
Arsip Surat
Mengagendakan dan Rekgmen dasi dan
8 [Menginformasikan Surat 5

Kepada Pemohon

Informasi Kepada
Pemohon

Menyerahkan surat
Rekomendasi

2 Surat Rekomendasi

10

Menerima surat
rekomendasi

Surat Rekomendasi
Telah Diterima

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

(beh-

ISMAIL, 8. H.,M.H.
Pembina Utama Muda

AP ARCTATAAL ARAANS A4 AAR




PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT
Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan
Tenaga Kerja

Nomor SOP

500/ 56 / 2024

Tanggal Pembuatan |19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
Tanggal Efektif 19 April 2024

Disahkan oleh

KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA PONTIANAK

1

ISMAIL, SH.MH
Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Nama SOP

PERPANJANGAN KARTU PENCARI KERJA (AK.1)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 1 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

.1

Mengetahui dan memahami alur penginputan data pencari kerja ke dalam
Aplikasi Siap Kerja

2 Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pemoentukan dan Susunan Perangkat Daerah
3 Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan
Struktur Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja
Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak
4 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kerja
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Perpanjangan Kartu Pencari Kerja (AK.1) 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengumpulan SKP tlidak dilaksanakan akan menghambat 1 Kepala SKPD . Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
kinerja dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PERPANJANGAN KARTU PENCARI KERJA (AK.1)

Pelaksana Mutu Baku
Pengantar Kerja Ahli
No Aktivitas Analis Bahan Muda Sub Koordinator Waktu Ket
ta
Femanon | FroatOtfce Pelayanan Antar Kerja| Penempatan Tenaga Persyaatan (Menit) Ot
Kerja
Maksimal
1 |Membawa Kartu AK/I =B | 5  |KartuAKN  |pelayanan 1
: (Satu) hari kerja
Meneliti kelengkapan ' : ‘
2 |berkas dan meregistrasi 5 Kartu AK/I
permohonan AK.1 |
3 [Memvalidasi Kartu AK/I - : 5 |Kartu AKI
Menandatangani Kartu
4 AK/I 1 Kartu AK/I
Menyerahkan AK.1 7
5 kepada Pemohon u o ) 1 KaruAKd
6 |Menerima AK.1 1 Kartu AK/I

Kepala Dinas Tenaga Kerja

Kota Pontianak

ISMAIL, S.H.,M.H.
Pembina Utama Muda

NIP. 19670704 199403 1 019




PEMERINTAH KOTA PONTIANAK

DINAS TENAGA KERJA
KOTA PONTIANAK

SEKRETARIAT

Bidang Pelatihan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan

Nomor SOP 500/ 55/ 2024
Tanggal Pembuatan 19 April 2024
Tanggal Revisi 1 19 April 2024
Tanggal Efektif 19 April 2024
Disahkan oleh KEPALA DINAS TENAGA KERJA KOTA
PONTIANAK
ISMAIL, SH.MH

Pembina Utama Muda
NIP 19670704 199403 1 019

Tenaga Kerja

Nama SOP

Penerbitan Kartu Pencari Kerja (AK.1) ONLINE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 4 Tahun 2023, Tentang
Penyelenggaraan Ketenagakerjaan

1

Mengetahui dan memahami alur penginputan data pencari kerja ke dalam
Aplikasi Siap Kerja

Peraturan Daerah Kota Pontianak Nomor 1 Tahun 2021, Tentang 2 Memiliki kemampuan pengolahan data
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016, Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Wali Kota Nomor 4 Tahun 2022, Tentang Kedudukan Struktur
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kota Pontianak
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 39 Tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kerja
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penerbitan Kartu Pencari Kerja (AK.1) Online 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat kinerja | 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
dan pelayanan pada Dinas Tenaga Kerja Kota Pontianak 2 Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan : Lembar Disposisi; Paraf




PENERBITAN KARTU PENCARI KERJA (AK.1) ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
|
Pengantar Kerja Ahli
No Aktivitas Analis Bahan Muda Sub Koordinator Waktu Ket
Persyarata
Pemoho | FrontOffice Pelayanan Antar Kerja | Penempatan Tenaga y . (Menit) OutpEt
Kerja
Berkas Maksirial
1 [Mendaftar akun SIAPKerja m 1|Fotocopi KTP 5 Permohonan dan Pefayanaq ] .
(Satu) hari kerja
Persyaratan
Fotocopi ljazah Bane
2 |Mengisi Profil Akun SIAPKerja 2 PHl 5  |Permohonan dan
Terakhir
Persyaratan
w Berkas
3 |Memvalidasi data Pencaker 10 Permohonan dan
Persyaratan
4 |Mencetak Kartu AK/I ‘( 15 Kartu AK.1
Melakukan penomoran pada ﬁ
5 |AK.1 dan mencatat dibuku 5 Kartu AK.1
agenda
Menyerahkan AK.1 kepada
© |pamoivn - 5 (et KA
7  |Menerima AK.1 5 Kartu AK.1

Kepala Dinas Tenaga Kerja
Kota Pontianak

-

-

ISMAIL, S.H.,M.H.
Pembina Utama Muda
NIP. 19670704 199403 1 019




