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1. RUANG LINGKUP 

 1.1 Prosedur ini sebagai pedoman dalam melakukanrecruitment pesertapelatihankerja di wilayahKota Tangerang 

2. RINGKASAN PROSEDUR 

 2.1 Prosedur ini menjelaskan mengenai tata cara recruitmentpesertapelatihankerjabaikon the job trainingatauoff the job training yang 
dilaksanakanolehpenyelenggarapelatihan di wilayah Kota Tangerangmulaidarimerencanakansampaidenganmenyampaikanpeserta yang akanmengikutipelatihan.  

3. ISTILAH DAN DEFINISI 

 3.1 KadisadalahKepalaDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.2 SekdisadalahSekretarisDinasKetenagakerjaan Kota Tangerang 

 3.3 KabidadalahKepalaBidangPelatihanKerjadanPeningkatanProduktivitas 

 3.4 KasiadalahKepalaSeksiPelatihanKerja 

 3.5 Recruitment pesertapelatihankerjaadalah proses mencari, menemukan, mengajakdanmenetapkansejumlah orang 
sebagaicalonpesertapelatihankerjadengankarakteristiktertentuseperti yang telahditetapkandalamperencanaanpelatihankerja.  

 3.6 On the job trainingadalahpelatihan yang dilaksanakan di tempatkerja 

 3.7 Off the job trainingadalahpelatihan yang dilaksanakan di lembagapelatihankerja 

 3.8 LPK adalahLembagaPelatihanKerja 

4. KETENTUAN/KETERANGAN LAIN 

 4.1 Tidakada. 
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Nama SOP 
Recruitment PesertaPelatihanKerja 
(On/Off The Job Training) 

 

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. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah 

5. 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 

 Dijadikan sebagai Pedoman 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekre-
taris 

Kabid Kasi KasubagU
mpeg 

StafUmpeg Staf LPK Kelengkapan Waktu Output 

1 MenerimasuratedarandariKementerianKete

nagakerjaanmelaluiDinasKetenagakerjaan

Provinsidandisposisi 

        SuratEdaran 15 menit Disposisi  

2 MenerimadanmenyampaikandisposisikeKa

bid 

        SuratEdaran 10 menit Disposisi  

3 Menerima, mempelajaridandisposisi         SuratEdaran 10 menit Disposisi  

4 MenerimadanmenugaskanStafuntukmenyu

sunSuratPemberitahuan 

        SuratEdaran 10 menit Disposisi  

5 MenyusunSuratPemberitahuanke LPK 

danInstansiterkaitmengenaikebutuhanpese

rtapelatihan yang diperlukan 

        SuratEdaran 60 menit KonsepSurat  

yang disampaikan 
 

6 Menerima, 

memeriksakonsepSuratPemberitahuan 

        KonsepSurat  

yang diterima 

15 menit KonsepSurat  

yang diparaf 
 

7 Menerima, 

memeriksakonsepSuratPemberitahuan 

        KonsepSurat  

yang diterima 

15 menit KonsepSurat  

yang diparaf 
 

8 Menerima, 

memeriksakonsepSuratPemberitahuan 

        KonsepSurat  

yang diterima 

15 menit KonsepSurat  

yang diparaf 
 

9 MenerimadantandatanganpadaSuratPemb

eritahuan 

        KonsepSurat  

yang diterima 

15 menit Surat  yang 

ditandatangan 
 

10 MenerimadanmenugaskanKasubagUmpeg

untukmenindaklanjuti 

        Surat  yang 

ditandatangan 

10 menit Disposisi  

11 Menerimadanmenindaklanjuti 

 

 

        Surat  yang 

ditandatangan 

15 menit Disposisi  
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekre-
taris 

Kabid Kasi KasubagU
mpeg 

StafUmpeg Staf LPK Kelengkapan Waktu Output 

12 Menerimamemberinomordanstempelpada

SuratPemberitahuan 

        Surat  yang 

ditandatangan 

5 menit Surat yang 

diberinomordanst

empeldinas 

 

13 MenerimadanmendistribusikanSuratPembe

ritahuan 

        Surat yang 

diterima 

60 menit Surat yang 

disampaikan 
 

14 Mempersiapkan recruitment 

pesertapelatihankerjasesuaidenganrencan

akebutuhan yang 

disampaikanolehDinasKetenagakerjaan 

        Suratpemberitahu

an 

- SuratJawaban  

15 Melaporkanhasil recruitment 

pesertapelatihansesuaikebutuhan 

        SuratJawaban - Laporanhasil 

recruitment 
 

16 Menelitidanmenganalisahasil recruitment 

pesertapelatihankerja yang dilakukanoleh 

LPK 

        SuratJawaban 30 menit Suratjawaban 

yang diteliti 
 

17 BersamadenganKasimenganalisauntukme

nentukankesesuaianhasil recruitment 

dengankebutuhantenagakerja yang 

akandiberipelatihan 

        SuratJawaban 60 menit Suratjawaban 

yang diteliti 
 

18 Menyusunkonsepusulanpesertapelatihank

erja 

        SuratJawaban 30 menit Usulankebutuhan

pelatihan 
 

19 Menelitidantandatanganpada nota 

dinaskepadaKadis 

        Usulankebutuhanp

elatihan 

15 menit Usulankebutuhan

pelatihan yang 

diparaf 

 

20 Menerimadanmeneliti         Usulankebutuhanp

elatihan 

15 menit Usulankebutuhan

pelatihanditeliti 
 

21 Menerimadanmenyetujui 

 

 

        Usulankebutuhanp

elatihan 

15 menit Usulan yang 

disetujui 
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NO. URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

Kepala 
Dinas 

Sekre-
taris 

Kabid Kasi KasubagU
mpeg 

StafUmpeg Staf LPK Kelengkapan Waktu Output 

21 Menerimausulan yang 

telahdisetujuiolehKadis 

 

 

        Usulankebutuhanp

elatihan 

15 menit Usulan yang 

disetujui 
 

22 Menerimadanmenindaklanjuti         Usulankebutuhanp

elatihan 

15 menit Usulan yang 

disetujui 
 

23 Menerima, 

menyiapkanrencanakegiatanpelatihan 

        Usulankebutuhanp

elatihan 

5 menit Usulan yang 

disetujui 
 

 

 

 

 

 


