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1. RUANG LINGKUP 

 
1.1 Prosedur ini sebagai pedoman dalam menyiapkancalonpesertapelatihankerja di wilayahKota Tangerang 

2. RINGKASAN PROSEDUR 

 
2.1 Prosedur ini menjelaskan mengenai tata cara menyiapkancalonpesertapelatihankerja di wilayah Kota Tangerang 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 

 
3.1 KadisadalahKepalaDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 
3.2 SekdisadalahSekretarisDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 
3.3 KabidadalahKepalaBidangPelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

 
3.4 KasiadalahKepalaSeksiPelatihanKerja 

 
3.5 PesertaPelatihanadalah orang yang ikutdalamkegiatanuntukmemperoleh, meningkatkansertamengembangkankompetensikerja, produktivitas, disiplin, 

sikapdanetoskerjapadatingkatketermpilandankeahliantertentu. 

4. KETENTUAN/KETERANGAN LAIN 

 
4.1 Tidakada. 



 

 

 

 

 
PEMERINTAH KOTA TENGERANG 

DINAS KETENAGAKERJAAN 
BIDANG PELATIHAN KERJA DAN PENINGKATAN PRODUKTIVITAS 

Nomor SOP PSM/DISNAKER– 

Tanggal Pembuatan  

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Ketenagakerjaan 
 

 

 

 

Ujang Hendra Gunawan S.Sos, MM 
NIP. 197205022002121009 

Nama SOP 
PenyiapanCalonPesertaPelatihanKer 
ja 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaaan 

2. Undang-UndangNomor 23 Tahun 2014 tentangPemerintahan Daerah 

3. PeraturanPemerintahNomor 23 Tahun 2004 tentangBadanNasionalSertifikasiProfesi 

4. PeraturanPemerintah RI Nomor 31 Tahun 2006 tentangSistemPelatihanKerjaNasional 

5. PeraturanMenteriKetenagekerjaan RI Nomor 17 Tahun 2016 tentang Tata Cara 
PerijinandanPendaftaranLembagaPelatihanKerja 

6. PeraturanMenteriKetenagakerjaan RI Nomor 34 Tahun 2016 tentangAkreditasiLembagaPelatihanKerja 

7. 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 
PelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

2. Komputer 

3. Printer 

4. ATK 

5. Stempel Dinas 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Dijadikan sebagai Pedoman 



 

 

 
 
 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Calon Peserta 
Pelatihan 
BLK Kota 

Tangerang 

Panitia 
BLK Kota 

Tangerang 

Kepala UPT 
BLK Kota 

Tangerang  

 
Kepala Dinas 

Ketenagakerjaan 
Kota Tangerang 

 

Syarat/ Perlengkapan Waktu Output 

1 Calon Peserta diarahkan untuk mendaftar 
melalui aplikasi Tangerang Live dengan 
mengunduh terlebih dahulu aplikasi tersebut. 

       

2 Calon Peserta pelatihan mengisi data di laman 
aplikasi pendaftaran pelatihan BLK Kota 
Tangerang pada menu Tangerang Cakap 
Kerja. 

    KTP Kota Tangerang, 
NPWP, Ijazah 
Pendidikan Terakhir, 
Pas Foto, Halaman 
depan Rekening Bank 
BJB. 

Selama hari 
dibukannya 
pendaftaran 

 

4 Calon Peserta menunggu verifikasi dari pihak 
BLK Kota Tangerang dan kemudian diadakan 
pemanggilan sebanyak kuota 20 Peserta 
pelatihan, kecuali untuk pelatihan Tata Boga 
kuota sebanyak 15 orang.  

     5 Hari  

5 Khusus pelatihan Komputer dan Desain Grafis 
dan Digital Printing calon peserta wajib 
mengikuti ujian saringan masuk untuk kedua 
pelatihan tersebut. 

     7 hari  

6 Peserta yang sudah dipilih melalui tahap 
seleksi wajib mengikuti pelatihan selama hari 
pelatihan berlangsung dengan mematuhi 
peraturan dan tata cara pelatihan yang berlaku. 
 
 
 

     Jangka 
waktu 

pelatihan di 
setiap 

jenisnya 
berbeda 

 

7 Peserta telah terdaftar di aplikasi ketika 
mengkonfirmasi mengikut pelatihan. 

       

8 Setelah peserta selesai mengikuti pelatihan 
selama hari yang ditentukan, peserta dapat 
mengunduh sertifikat pelatihan di aplikasi. 

      Sertifikat dalam 
bentuk Soft Copy 
yang diundu di 
aplikasi. 


