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1. RUANG LINGKUP 

 1.1 Prosedur ini sebagai pedoman dalam menyusunlaporanhasilpelaksanaankegiatanpelatihankerja di wilayahKota Tangerang 

2. RINGKASAN PROSEDUR 

 2.1 Prosedur ini menjelaskan mengenai tata cara penyusunanlaporanhasilpelaksanaankegiatanpelatihankerja yang dilaksanakan di BLK  

3. ISTILAH DAN DEFINISI 

 3.1 KadisadalahKepalaDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.2 SekdisadalahSekretarisDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.3 KabidadalahKepalaBidangPelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

 3.4 KasiadalahKepalaSeksiPelatihanKerja 

 3.5 Pelaporanmelaksanakanpelatihankerjaadalahsuatubentukpenyampaianpertanggungjawabansecaratertulistentangpelaksanaankegiatanpelatihankerja 

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–12 

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 
PelaporanPelaksanaanPelatihanKerj
a 

 

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 Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah 

8. 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&Printer 

3. ATK 

4. Stempel Dinas 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Dijadikan sebagai Pedoman 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekretaris Kabid Kasi Staf  Kepala 
BLK 

Kasubag 
TU BLK 

Staf BLK Kelengkapan Waktu Output 

1 MenugaskanKabiduntukmenyusunlapor

anpelaksanaanpelatihan 

        Suratpemberita

huan 

15 Menit Disposisi  

2 Menerimadanmenyampaikandisposisik

epadaKabid 

        Suratpemberita

huan 

10 Menit Disposisi  

3 Menerimadandisposisiuntukmelengkapi 

data hasilpelatihankerjakepada BLK 

        Suratpemberita

huan 

10 Menit Disposisi  

4 Menerimadandisposisiuntukmelengkapi 

data hasilpelatihankerjakepada BLK 

        Suratpemberita

huan 

10 Menit Disposisi  

5 Menyusunkonsep Nota 

DinasKabidkepadaKepala UPT BLK 

        Suratpemberita

huan 

30 Menit Konsep Nota 

Dinas 
 

6 Menerimadanparafpada Nota 

DinasKabidkepadaKepala UPT BLK 

        Konsep Nota 

Dinas yang 

diterima 

10 Menit Nota Dinas 

yang di paraf 
 

7 Menerimadantandatangan Nota 

DinaskepadaKepala UPT BLK 

        Nota Dinas 

yang di paraf 

10 Menit Nota Dinas 

yang di 

ditandatangan 

 

8 Menerimadandisposisi         Nota Dinas 

yang di 

ditandatangan 

15 Menit Disposisi  

9 Menerimadandisposisi         Nota 

DinasdariKabid 

10 Menit Disposisi  

10 Menerimadanmenyusun data 

hasilpelatihankerja yang 

telahdilaksanakan 

        Disposisidan 

Data 

hasilpelatihank

erja 

60 Menit Data 

hasilpelatihank

erja 

 

11 Menyiapkanformulirevaluasihasilpelatih

andanmembuat Nota DinasKepala BLK 

kepadaKabid 

 

        Data 

hasilpelatihank

erja&formulirev

aluasi 

30 Menit Formulirevalua

sipelatihankerja 

yang akandiisi 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekretaris Kabid Kasi Staf  Kepala 
BLK 

Kasubag 
TU BLK 

Staf BLK Kelengkapan Waktu Output 

12 BersamadenganKepala BLK 

melakukanevaluasihasilpelatihankerja 

 

        Formulirevalua

sipelatihankerja 

120 Menit Hasilevaluasip

elatihankerja 
 

13 Menandatangan Nota 

DinaskepadaKabiddanmenyampaikanh

asilevaluasipelatihankerjakepadaKabid 

        Hasilevaluasip

elatihankerja 

15 Menit Nota Dinas 

yang 

ditandatangand

anHasilevaluas

ipelatihankerja 

 

14 Menerima data 

hasilevaluasipelatihankerja 

        Nota Dinas 10 Menit Hasilevaluasip

elatihankerja 

yang dite 

 

15 BersamadenganStafmenerimadanmeny

usunkonseplaporanhasilpelaksanaanpe

latihankerja 

        Hasilevaluasip

elatihankerja 

60 Menit Konseplaporan

hasilpelaksana

anpelatihankerj

a yang 

disampaikan 

 

16 Menerimadanparafpadalaporanhasilpel

aksanaanpelatihankerja 

        Konseplaporan

hasilpelaksana

anpelatihankerj

a yang diterima 

10 Menit Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

diparaf 

 

17 Menerimadanparafpadalaporanhasilpel

aksanaanpelatihankerja 

        Konseplaporan

hasilpelaksana

anpelatihankerj

a yang diterima 

10 Menit Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

diparaf 

 

18 Menerimadantandatanganpadalaporan

hasilpelaksanaanpelatihankerja 

 

 

        Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

diterima 

10 Menit Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

ditandatangan 

 

19 Menerimadanmendisposisi         Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

ditandatangan 

10 Menit Disposisi  
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekretaris Kabid Kasi Staf  Kepala 
BLK 

Kasubag 
TU BLK 

Staf BLK Kelengkapan Waktu Output 

20 Menerimadandisposisi         Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

ditandatangan 

 Disposisi  

21 Menerimadanmengarsipkanlaporanhasi

lpelaksanaanpelatihankerja 

        Laporanhasilpe

laksanaanpelati

hankerja yang 

ditandatangan 

 Arsiplaporanha

silpelaksanaan

pelatihankerja 

 

  

 

 


