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1. RUANG LINGKUP 

 1.1 Prosedur ini sebagai pedoman dalam pelaksanaanfasilitasisertifikasitenagakerja yang berada di wilayahKota Tangerang 

2. RINGKASAN PROSEDUR 

 2.1 Prosedur ini menjelaskan mengenai tata cara pelaksanaanfasilitasisertifikasitenagakerja di wilayah Kota 
Tangerangmulaidarimenerimajadwalfasilitasikompetensisampaidenganmengarsipkanberkasfasilitasikompetensi 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 

 3.1 KadisadalahKepalaDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.2 SekdisadalahSekretarisDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.3 KabidadalahKepalaBidangPelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

 3.4 KasiadalahKepalaSeksiSertifikasiKompetensidanProduktivitas 

 3.5 Sertifikasikompetensiadalah proses pemberiansertifikatkompetensi yang dilakukansecarasistematisdanobyektifmelaluiujikompetensi yang 
mengacupadastandarkompetensikerjabaik yang besifatnasional, khususmaupuninternasional. 

 3.6 SertifikatKompetensi, adalahbuktipengakuantertulisataspenguasaankompetensikerjapadajenisprofesi. 
Sertifikasikompetensimemilikijangkawaktu/validasimasaberlakunyasesuaidenganjenisdankualifikasikompetensinya. 

4. KETENTUAN/KETERANGAN LAIN 

 4.1 Tidakada. 
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PEMERINTAH KOTA TENGERANG 
DINAS KETENAGAKERJAAN 

BIDANG PELATIHAN KERJA DAN PENINGKATAN PRODUKTIVITAS 

Nomor SOP PSM/DISNAKER–10 

Tanggal Pembuatan 14 Pebruari 2017 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 20 Maret 2017 

Disahkan oleh Kepala DinasKetenagakerjaan 

 
DR. Ir. H. M. Rakhmansyah, M.Si 

NIP. 19620910 198603 1 013 

Nama SOP 
PelaksanaanFasilitasiSertifikasiuntu
kPesertaPelatihan 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaaan 

2. Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 tentangPemerintahan Daerah 

3. PeraturanPemerintah RI Nomor 31 Tahun 2006 tentangSistemPelatihanKerjaNasional 

4. PeraturanMenteriKetenagakerjaan RI Nomor 21Tahun 2009tentangPedomanPelayananProduktivitas 

5. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah 

6. Peraturan Walikota Nomor 64 Tahun 2016 tentang Kedudukan, SusunanOrganisasiTugas, Fungsi sertaTata Kerja 
DinasKetenagakerjaan 

1. Memahami peraturan perundang-undangan 
bidangPelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

2. Memahami peraturan perundang-undangan tentang tata naskah Dinas 

3. MemahaiPeraturanWalikotaTangerangNomor 64 Tahun 2016 
tentangKedudukan, SusunanOrganisasi, TugasdanFungsiserta Tata 
KerjaDinasKetenagakerjaan 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

- 1. Peraturan perundang-undangan bidang Norma Kerja 

2. Komputer 

3. Printer 

4. ATK 

5. Stempel Dinas 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Dijadikan sebagai Pedoman 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Bagian 
Administrasi 

BidangTekni
sOperasiona

l 

AsesorKom
petensi 

CalonPesert
a 

UjiKompeten
si 

BidangMana
jemenMutu 

Kepala 
TUK  

Kelengkapan Waktu Output 

1 Mendistribusikanjadwalujikompetensiketen
agakerjaankemudianmemastikan/mengkon
firmasiAsesorKompetensiperihalrencanauji
kompetensi 

      Daftarcalonpesert
aujikompetensi 

15 menit Rekapdaftarcalon
pesertadanjadwal
ujikompetensidan
konfirmasidariAse
sorKompetensi 

 

2 1. Menerimajadwalujikompetensiketenag
akerjaan, mempersiapkansarana/ 
prasaranapenyelenggaraanujikompet
ensitermasukmenyiapkantempatpeny
elenggaraansesuaidenganpersyarata
n, 
berkoordinasidenganAsesorKompete
nsiketenagakerjaandanmenginformasi
kannyakeBagianAdministrasi. 

2. Merencanakanpelaksanaanujikompet
ensisertamemastikankesiapanujikomp
etensi , 
berkoordinasidenganBidangTeknisOp
erasionaldanmenginformasikannyake
BagianAdministrasi 

      Daftarcalonpesert
aujikompetensi, 
jadwalujikompeten
sidan form 
kesiapansaranape
rangkatkerja 

1 hari Saranadanprasar
anasertatempatuji
kompetensidisiapk
an 

 

3 Mendapatinformasikesiapanpelaksanaanuji
kompetensi, 
menghubungidanmengingatkanparacalonP
esertaUjianperihalpelaksanaanujikompeten
si yang akandiselenggarakan.  

      Daftarcalonpesert
aujikompetensi, 
jadwalujikompeten
sidan form 
kesiapansaranape
rangkatkerja 

1 hari Informasikesiapan
saranadanprasara
nasertatempatujik
ompetensi 

 

4 Mendapatkepastianperihalpelaksanaanujik
ompetensi yang akandiselenggarakan. 
 
 
 

      Daftarcalonpesert
aujikompetensi 

15 menit Mendapatkonfirm
asi 

 

5 Melaksanakanujikompetensi: 
1. 
Memastikanterlaksananyaujikompetensida
nmendokumentasikanpelaksanaanujikomp
etensi. 

      Daftarcalonpesert
aujikompetensi, 
absensipesertada
nabsensiasesor 

1 hari Ujikompetensidila
ksanakan 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Bagian 
Administrasi 

BidangTekni
sOperasiona

l 

AsesorKom
petensi 

CalonPesert
a 

UjiKompeten
si 

BidangMana
jemenMutu 

Kepala 
TUK  

Kelengkapan Waktu Output 

2. Melaksanakantugasasesmen. 
3. 
Mengikutiujikompetensidanmenyerahkanb
erkashasilujikompetensikepetugas. 

6 1. Mengumpulkanisianujikompetensi, 
menandatanganiberitaacaraujikompetensi. 
2. 
Memastikansemuaterlaksanasesuaiketentu
andanmenandatanganiberitaacaraujikomp
etensi. 

      Berkashasilujikom
petensidan form 
beritaacara 

 

Berkashasilujikom
petensi, 
dokumentasidanb
eritaacara 

 

7 1. 
Mengkajiulangpelaksanaandanmenyerahk
anberkastersebutkeKepala TUK. 
2. 
MengkajiulangpelaksanaandanmemintaSta
fBagianAdministrasiuntukmenyimpansalina
nabsensipeserta, absensiasesor, 
formberitaacaradanformminutes of 
meetingsebagaiarsip. 
3. 
Mengkajiulangpelaksanaandanmemeriksa
berkashasilujikompetensisertarekomendasi
ke LSP. 
4. Mengkajiulangpelaksananujikompetensi. 

      Berkashasilujikom
petensi, form 
beritaacaradan 
form minutes of 
meeting 

4 jam Berkashasilujikom
petensidan form 
beritaacara 

 

8 1. Menerimaberkashasilujikompetensi. 
2. Menyimpansalinanabsensipeserta, 
absensiasesor, form beritaacaradan form 
minutes of meetingsebagaiarsip. 

      Berkashasilujikom
petensidan form 
beritaacara 

4 jam Berkashasilujikom
petensidan form 
beritaacara 

 

 

 

  

   


