DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP 0f.5 [ Sop /202§
Tanggal 20 Japuari 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tangnal Efektif

L~ /anBYPATI TEMANGGUNG
(X~ Reps 5"?) Perindustrian

~
-

Disahkan oleh

Judul SOP

\\Wipﬁfﬁf@an tu Pencari Kerja AK 1

Dasar Hukum

Kualfikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003

1 Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang

tentang Ketenagakerjaan, Sosial, Hukum, Komunikasi, Teknologi Informatika dan
2 | Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023 Psikologi, dll;
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
3. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor komputer dan akses aplikasi Siap Kerja;
18 Tahun 2024 tentang Penempatan | 3 Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Tenaga Kerja Dalam Negeri Penempatan Tenaga Kerja,
4. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung | 4. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan komputer dan internet
Ketenagakerjaan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2 Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan sebagai data manual.




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENDAFTARAN AK 1
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KABUPATEN TEMANGGUNG

Mutu Baku
Kegiatan : :
= Pemohon Dinperinaker Kelenglkapan Waktu Output Ket
Pembuatan Alun melalui ( Mulai/Selesai ) - Komputer/ HP |, i+ Akun
et g S : meni
aplikasi Siap Kerja.go.id - Internet - Pemochon
A
Masuk Akun e- Makaryo . - Komputer/HP |2 menit -
melalui login akun siap Haak - Internet .
i Pemohon
erja
/ - Komputer Berkas
3 |Verifikasi berkas pemohon - Internet Terverifikasit
oleh petugas
va | - Komputer 5 menit data pencaker
. - Internet di akun e
Input aplikasi e makaryo ) dokumen makaryo
. pemohon,
. 4 - Komputer 2 menit data pencaker
tidak :
. i - Internet berstatus aktif
5 |Konfirmasi data
va
- Komputer 1 Menit Draf AK 1
- Internet
Cetak AK 1
R 1 menit AK 1
Penandatanganan dan - ATK
pemberian stempel
J—




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP 0S. b6 /S0p /202F%

Tanggal

10 Jamuari 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi _

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

7 5 Utama Mfida
19660712 199403 2 005

Judul SOP

NP
< $
\ ﬁ\/ T (ﬁ'\é?di)ﬁran Lowongan Kerja

Dasar Hukum

Kuatificasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan

Undang Undang Nomor 7 Tahun 1881
tentang Wajib lapor Ketenagakerjaan di
Perusahaan,

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5§ Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang
Sosial, Hukum, Komunikasi, Teknologi Informatika dan
Psikologi, dll,

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja

3.  Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Penempatan Tenaga Kerja,

4. Mempunyai Kemampuan dzalam mengeperasikan

computer dan internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Internet

Peringataran

Pencatatan dan Pendataan

Kelalaian saat verifikasi perusahaan dapat
menimbulkan unsur penipuan pada calon tenaga
kerja

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan sebagai data manual.




N

FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR INFORMASI LOWONGAN KERJA
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KABUPATEN TEMANGGUNG

Mutu Baku

No Kegiatan : ;
' & Pemohon Dinperinaker Kelengkapan Waktu QOutput Ket
ates g5 i y Mulai/Sel i - .
1 Pembuatan Sg at/Flver ( ulai/Selesai } Komputer/ HP o s T
lowongan kerja - Internet
A A
Konfirmasi kualifikasi tidak - Komputer/ HP |2 menit
2 |tenaga kerja vang - Internet Akun Pemohon
dibutuhkan
va
2 - Komputer 5 menit Berkas
3 |Venfikasi berkas pemohon = Dokumen Terverifikasi ’
pemohon oleh petugas
l{ - Komputer 5 menit lowongan
4 Upload di medsos dinas - Internet kerja )
(Facebook’ Ins*[agram) = dokumen [erupload di }‘
_/— . .
. pemohon media sosial 4}




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP

c0S.F/S0P/ 2028

Tanggal
Pembuatan

20 Januari 202¢

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

7

o
~

C
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\N /‘x\/,?;é'fs16

‘(l n BUPATI TEMANGGUNG
ala\\Dmas Perindustrian
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712 199403 2 005

Judul SOP \ si atau Rekrutmen Tenaga
Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. | Undang Undang Nomor 7 Tahun 1981 1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
tentang Wajib lapor Ketenagakerjaan di Komunikasi, Teknologi Informatika dan Psikologi, dll;
Perusahaan; 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan

2. | Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 komputer dan akses aplikasi Siap Kerja
tentang Ketenagakerjaan; 3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang

3 Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 Penempatan Tenaga Kerja;
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah | 4. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun Komputer dan internet
2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-

Undang;

4. | Undang Undang No 8 Tahun 2016 tentang .

Penyandang Disabilitas;
Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023

5. | tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor

6. | 18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri
Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Ruang Rekrutmen
3. LCD Projektor
4. Mix/ Pengeras suara
5. Komputer, printer dan ATK.
6. Internet
Peringataran Pencatatan dan Pendataan

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan s€bagai data manual




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR REKRUTMEN / SELEKSI TENAGA KERJA

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KABUPATEN TEMANGGUNG

. Mutu Baku
No Kegiatan y s " "
Pemohon Dinperinaker Kelengkapan Waktu Output Ket
Koordinasi z
; |penvelenggaraan Mulai/Selesai o O s
Rekrutmen atau Seleksi data pencari kerja 30 menit per{nohonan
Tenaga Kerja A A Rekrutmen
\ - Komputer/HP
- Internet
Pembuatan Surat/Flyver
2 y ¥ i 7
lowongan kerja 60 menit Draft Fvler
Konfirmasi kualifikasi " P R il i
3 [tenaga kerja vang =Internet ver
dibutuhkan
ya
’ . . - Komputer/HP S menit flyer terupload
a Uplcad di medsos dinas = Internet
(Facebock, Instagram)|
3 ) . 60 menit data kandidat
data pencari kerja
- |Proses pencocckan dengan 7
3 g e . dan formulir ‘
Pencari kerja terdaftar .
lowongan pekerjaan
L 4 S menit data kandidat
6 Pengiriman kandidat hasil terkirim
proses pencocokan
<+ 60 menit |kandidat
terpanggil
7 |Pemanggilan Kandidat
- Komputer S menit lowongan
g |Proses Rekrutmen dan » - Internet kf—:'xja te.ruplo‘ad
Seleksi - dokumen pemochon di media sosial




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

KABUPATEN TEMANGGUNG

| Nomor SOP

10S-6/50p /202

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

- 20 jJanuari 202§

Tanggal Efektif
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2

Judul SOP

\"\\eem?(ut Pengantar AK IV AKAD

Dasar Hukum

KualifikasT Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
tentang Ketenagakerjaan, Komunikasi,Teknologi Informatika dan Psikologi, dll;
2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah komputer dan akses aplikasi Siap Kerja
3 Pengganti Undang-Undang Nomor 2 3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Penempatan Tenaga Kerja;
Undang-Undang; 4. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
4, Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023 Komputer dan internet
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan
5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri
6. Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor § Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Komputer, printer dan ATK.
3. Internet
Peringataran Pencatatan dan Pendataan

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan sebagai data manual.




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERMOHONAN SURAT PENGANTAR AK IV AKAD
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KABUPATEN TEMANGGUNG

Mutu Baku 41
' No Kegiatan . .
1 Pemchon Dinpermaker Kelengkapan Waktu Output Ket !
‘ 1 |Pengajuan Berkas - Dokumen Kebutuhan Tenaga Kerja ﬁ
| Persyaratan Mulai/Selesai - FC ljazah
- FC Kartu Keluarga
\ ‘ T 'T‘ - FC KTP |
' - AK-1 : l
- 5 Menit |Berkas Lengk
- Surat Keterangan Boro dari 2o AyLengor ‘
Desa/Kelnarahan
- Sertifikat Vaksin Covid-19 l
. - Pas Foto 3x4
+
i X - Komputer 5 Menit  |Berkas Terverifikasi
nin Pri Dinas Teknis
2 |Check Lst persyaratan e e e
: 5 Menit
3 |Input Data
. : Y 1 Menit
4 Pe’nerbu:-u: Surat Pengantar AK IV
‘.—\.h IV AKAD
1 Menit
6 |Penverahan




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

| Nomor SOP | 05.9/50p /2025

Tanggal 20 Japuari 2018
Pembuatan )

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

196607
Judul SO \Va Kol i
udul SOP V\élm‘s‘\(@qxoa K:;:is;i:genggunaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. | Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan,

2. | Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-
Undang;

3. | Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun
2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja
Asing,

4. | Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun
2023 Tentang Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah;

5. | Peraturan Menten Ketenagakerjaan Nomor
8 Tahun 2021 tentang Tata Cara
Penggunaan Tenaga Kerja Asing,

6. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5§ Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

7 Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 12 tahun 2023 tentang Pajak dan
Retribusi Daerah

1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang
Sosial, Hukum, Komunikasi, Teknologi Informatika dan
Psikolog, dll,

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Penempatan Tenaga Kerja,

4. Mempunyai pemahanan terkait peraturan Penggunaan
Tenaga Kerja Asing dan Penempatan Tenaga Kerja
Asing di Indonesia.

5. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
computer dan internet

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK
3. Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Kelalaian dapat menimbulkan potensi kehilangan
pendapatan daerah serta pela_nggaran
keimigrasian Tenaga Kerja Asing

1. Disimpian sebagai data elektronik,
2. Disimpan sebagai data manual.




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR VALIDASI DKP TKA
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KABUPATEN TEMANGGUNG

l Mutu Baku ]
No Kegiatan : ; =
‘ Pemohon Dinperinaker Kelengkapan Waktu Output Ket
Mulai/Selesai Bukti b
1 lPermohonan Validasi PTKA ( Uin e 3 menit
1 A DKPTKA Spils
| W
l / - Komputer/HP |10 menit
2 |w\"eriﬁkasi Bukti Bayar \ “Jatagnet
l
v - Komputer 10 menit
Input data melalui akun tudak - Internet
it ‘STS online
‘ va |
! - Komputer 5 menit
Validasi pada akun tka- - Internet
2 daerah ¢ dokumen
daera ,
——""I pemohon
Gk v - ;{omputter 2 menit
s Sending notovikasi validasi =intorne
guna penerbitan RPTKA ‘
‘ - Komputer 1 Menit
. - Internet
6 |Salinan Dokumen RPTKA X




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP 1050 /S0p /2025
Tanggal 20 Jomuari 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

ST I BURATI TEMANGGUNG

Disahkan oleh | 5
/_\‘.‘“ /‘%pya Djnas Perindustrian
- b d_éq Tenaga Kerja
D
\
N
N P L 2005
Judul SOP “X[L71 N (Pendafidran Bursa Kerja Khusus

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 | Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan

2 | peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan
3 | peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri

4 | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
Komunikast, Teknologi Informatika dan Psikologl, dll;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Penempatan Tenaga Kerja;

4.  Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
computer dan internet

Keterkaitan

Perala(aaneerngkapan

1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.

3. Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2 Disimpan sebagai data manual.
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DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

| Nomor SOP 0SS .\ /S0Py 202F
Tanggal ‘20 Joouory 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektf

Disahkan oleh anBHPKF TEMANGGUNG

Kerhm‘@ s Perindustrian

Judul SOP

N T7/1 N (J(pa yén Smartbilitas

Dasar Hukum

Kualnﬁkasn Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-
Undang;

2. | Undang Undang Nomor 8 Tahun 2016
tentang Penyandang Disabilitas

3 Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan
4. | Peraturan Menleri Ketenagakerjaan No 21
Tahun 2020 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Unit Layanan disabilitas
Bidang Ketenagakerjaan

5 | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri,

6. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

7. | Peraturan Daerah kabupaten Temanggung
No 9 Tahun 2024 tentang Penghormatan,
Pelindungan dan Pemenuhan  Hak
Penyandang Disabilitas

8. | Paeraturan Bupati Temanggung No 80
tahun 2022 tentangPelindungan dan
Pemenuhan Hak Hak Penyandang
Disabilitas Bidang Ketenagakerjaan

1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
Komunikasi, Teknologi Informatika dan Psikologi, dl;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Penempatan Tenaga Kerja,

4. Memiliki kemampuan komunikasi dan pengelolaan
emosi yang baik dalam menjalin komunikasi dengan
penyandang disabilitas

5.  Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
computer dan internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Internet

Peringataran

Pencatatan dan Pendataan

Layanan yang tidak memberikan kesetaraan akan
mengakibatkan kehilangan hak dan kesempatan
| bagi penyandang disabilitas

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2 Disimpan sebagai data manual.




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP 05 .12 /s0op /2025
Tanggal 110 Jaovart 2028
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

a.n BUPATI TEMANGGUNG

/\A
£,

Judul SOP

b WP%@ Migran Indonesia
\ ‘1/.1' NGO\

Dasar Hukum

Kuahfikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan

Undang Undang Nomor 18 Tahun 2017
tentang Perlindungan Pekerja Migran
Indonesia.

1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
Komunikasi Teknologi Informatika dan Psikologi, dil;

2.  Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja;

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang

3. | Peraturan Pemerintah Nomor §9 Tahun
2021 tentang Pelaksanaan Pelindungan
Pekerja Migran Indonesia.

< Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No 9
Tahun 2019 tentang Tata Cara Penempatan
Pekerja Migran Indonesia

5. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No 10
Tahun 2019 tentang Tata Cara Pemberian
lin Perusahaan Penempatan Pekerja
Migran Indonesia

6. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No 9
Tahun 2024 tentang penguatan peran
pengantar kerja,Pemberdayaan Pekerja
Migran dan Keluarganya,

7. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan

Penempatan Tenaga Kerja Luar Negeri

4. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan

komputer dan internet

Ketenagakerjaan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Hp
4. Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Kelalaian dalam pelaksanaan tugas dapat
menimbukan sanksi hukum sesuai Undang
Undang Nomor 18 Tahun 2017 tentang
Perlindungan Pekerja Migran Indonesia.

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2 Disimpan sebagai data manual.




FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN CALON PEKERJA MIGRAN INDONESIA
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU KABUPATEN TEMANGGUNG

% Mutu Bal
No Kegiatan R i )
Pemolion Dinperinaker Kelenghkapan Walkera Output Ket
Pembuatau Alun di website - Komputer
siapkerja.kemnaker.go.ad. CPMI Mula/Selesal - Internet
1 [melenglkaps data dirs dan mengungzah 1jam Akun Pemohon
dokumen yang dipersyaratkan 3
Kompute: 15 menmt  |Berkas
.00 50 b 1 .
CPMI bersama pembear: 1 A IR Terverifikasi
(suami/istn /orangtua/walil  didampings - ATK DinAs Talinis
g us
5 [petugas PIMI datang ke loket pelavanan
2
untuk vernfikas: dokumen dan
wawancara. (membawa dokumen ash dan
fotocopy masing-masing 1 lembar)
Venfikasy dokumen secara manual dan tidak
online
ya ¢ - ATK 50 menit  |Drait Berta
Wawancara kepada CPMI dan pembteri Acara
3 1 Wawancara
zmn
- Komputer 5 menit Benita Acarma
- Internat Wawancara
4 [Penerbitan berita acara wawancara Dokumen
‘ Berita Acara
- Komputer 5 menit Dzaf Perjanjian
- tidak - Intarnar Penamparan
5 Verzfikas: Fenanpan Penempatan
secaraonline
ya
\ -ATK 2 menat Penjanpan
R Penempatan
6 Legalisas: penandatanganan Perjanjian Terlezalisas:
Penempatan
Unggah Dolumen Legalisas: PP ke v - Komputer 5 menit Perjamyian
_ |aplikas: Siap kena dan penyerahan | + Internet Penempatan
? |Peanjian penempatan ash yvang telah - ATK Terlezahisas:
disyal:ikan pada pemohon




DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

| Nomor SOP 03-13/50p /2025
Tanggal 20 januarl 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

~an BUPATI TEMANGGUNG

b= \ﬁQ&%Perlndustrlan
dan/jﬁ taga Kerja

S *

Judul SOP

G — T
\'\1// NGU sf/WCPMl Bermasalah

Dasar Hukum

KualiftkastPelaksana

Kelalaian dalam pelaksanaan tugas dapat
menimbukan sanksi hukum sesuai Undang
Undang No 18 Tahun 2017 tentang Perlindungan

t.
2 Disimpan sebagai data manual.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
tentang Ketenagakerjaan Komunikasi, Teknologi Informatika dan Psikologi, dil;
2. | Undang Undang No 18 Tahun 2017 tentang | 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
Perlindungan Pekerja Migran Indonesia. komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,
3. | Peraturan Pemerintah Nomor 59 Tahun | 3  Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
2021 _tentang Pelaksanaan Pellndungan Penempatan Tenaga Kerja Luar Negen
Pekerja Migran Indonesia. 4 Memiliki kemampuan komunikasi dalam berkolaborasi
4. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No 9 antar instansi dan melakukan mediasi
Tahun 2018 tentang Tata Cara Penempatan | 5 Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
Pekerja Migran Indonesia komputer dan internet
5 Peraturan Menter Ketenagakerjaan No 10
Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembenan
lin Perusahaan Penempatan Pekerja
Migran Indonesia
6. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No 9
Tahun 2024 tentang penguatan peran
pengantar kerja, Pemberdayaan Pekerja
Migran dan Keluarganya;
7 Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Hp
4. Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Disimpian sebagai data elektronik,

| Pekerja Migran Indonesia.




IiNTdg uep
‘N /e nftre U1l 15RUTDI00
asoly njre] Jepun i TDJ00} | 9
njusway
IHE/INMG snsey Iswmnsug o = i
1Sunpr] npad URUOYOWISg u2su Jen| Mv Hmwde .c.::chEwnw.; |
WaISTS Weep Mg 1BUIIN] ek [Ng snsey ymun ECOMEJ.L ,
renpe apodrvg| MuSW 00 sndwoy [HE/INME W31515 wefep veiode[ad| ¢
' — _ _ 1TeyIa]
2I3D20YSHELIS TeSuUSp ISPUIPI00Y
[y
enmreq
weuoyotnssd
wans 1sussIul
Redg /1sempiooy enpY uSWnNop 1TeHIS1 23P[07
3y weynfmmp NG| uswW Qf ‘rsmdwoy 3¥els ¥ Uenpe 1eIns weunsniuad| ‘v
15151U]
wveansniauad ssanduwoy ‘1n
NSeH wey 1| uswnyop seyIaq susey ramsnpuad| ¢
ssindwoy
infue] yepun ‘1suIs
RUBITSL e ‘npefuzd
‘wenpefuad 121D erep wenpe se1e
JHUWI0 I WSW (9| ‘uenpe Nwiod v vIvOURAMRM URD trenpe weewsauad| (z p
d1¥ uep A V snsey uenpedusd
uenpefusd| tusw gg| eSrernysy muaey weynfeSusyy eBronisy nae (Ng| 1 L_
wEfIaL
orduriajay ndinp nygem urdeyZuapay 1soEysUl med 13sreouadorq | vogowag ,_ uveyriday ‘ON
nieg nynp vuesie[ag

ONADONVINIL NILVANEVH VLAEH VOVNIL NVA NYINISNANTNId SYNIA
HVIVSVINYIE IWNd/INdD ISVLITISYd ¥Nd3sodd TYNOISVNILO NVANVLS LIVHOMOTA



DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP | 0544 /sop /202¢

Tanggal 20 \anuari 2025
Pembuatan sahuar 38

Tanggal Revisi

__Tanggal Efektif

Disahkan oleh -+ anBUPATI TEMANGGUNG

,.f.i';_\.\ Ke dé&'l?a; Perindustrian
INPERIMK

£
‘ %{ama da
199403 2 005

" Judul SOP "qurmﬁ@é . Sdrat Pengantar Seleksi
agang Jepang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. | Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan

2. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

1. Pendidikan SLTA, Sarjana Muda, Sarjana (S1) bidang
Sosial, Hukum, Komunikasi, Teknologi Informatika dan
Psikologi, dll,

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,

3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang
Pemagangan

4.  Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
computer dan internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Ruang layanan

2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Hp

4. Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

—

1, Disimpian sebagai data elektronik,
2. Disimpan sebagai data manual.
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DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor SOP QS-S /S0p/ 2028

Tanggal “20 Januari 2028
. Pembuatan

ST - - —

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh an BUP@T(TEMANGGUNG

Judul SOP

aMud

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. | Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 5 tahun 2021
tentang Penyelenggaraan Perizinan
Berusaha Berbasis Resiko;

3. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
6 tahun 2021 tentang Penetapan Standar
kegiatan Usaha dan /atau Produk pada
Penyelenggaraan  Perizinan  Berusaha
Berbasis Risiko Sektor Ketenagakerjaan

4. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan

1. Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
Komunikasi, Teknologi Informatika dan Psikologi, dll;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionatkan
komputer dan akses aplikasi Siap Kerja.

3. Memiliki pengetahuan terkait Pendirian Lembaga serta
Pelatihan Kerja

4. Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasikan
komputer dan internet

Ketenagakerjaan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1.  Ruang layanan
2.  Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Hp
4. Internet
5. Kendaraan dinas

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Kelalaian dalam verifikasi dan penetapan dapat
menimbulkan resiko sanksi dan penyalahgunaan
wewenang

1. Disimpian sebagai data elektronik;
2. Disimpan sebagai data manual.

112 99403 2 005
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DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KABUPATEN TEMANGGUNG

| Nomor SOP - 0S-(b /SCP/ 2025%

Tanggal 120 Januari 202§
| Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

| Judul SOP

Disahkan oleh = \'XQQI.) %LJPA?I TEMANGGUNG

Dasar Hukum

"~ KualifkasrPelaksana

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan
2. | Undang Undang Nomor 18 Tahun 2017

Pendidikan Sarjana (S1) bidang Sosial, Hukum,
Komunikasi, Teknologi Informatika dan Psikologi, dll;

2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasionalkan
tentang Perlindungan Pekerja  Migran komputer dan akses aplikasi Siap Kerja,
Indonesia. 3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman dibidang

3 Peraturan Pemerintah Nomor 59 Tahun Penempatan Tenaga Kerja Luar Negeri
2021 tentang Pelaksanaan Pelindungan | 4. Memiliki kemampuan komunikasi dalam berkolaborasi
Pekerja Migran Indonesia. antar instansi dan melakukan mediasi

4 Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2023 o8 Mempunyai Kemampuan dalam mengoperasﬂ(an
tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan komputer dan internet

5. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
§ Tahun 2019 tentang Tata Cara
Penempatan Pekerja Migran Indonesia -

6. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
10 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pemberian ljin Perusahaan Penempatan
Pekerja Migran Indonesia

7. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
9 Tahun 2024 tentang penguatan peran
pengantar kerja,Pemberdayaan Pekerja
Migran dan Keluarganya;,

8. | Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor
18 Tahun 2024 tentang Penempatan
Tenaga Kerja Dalam Negeri

8. | Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Pelayanan
Ketenagakerjaan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ruang layanan
2. Komputer, printer, scaner dan ATK.
3. Hp
4, Internet
5. Headset
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1.
2.

Disimpian sebagai data elektronik;
Disimpan sebagai data manual.
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