189.6/....

24 Januari 2022

24 Januari 2022

. 19720723 199803 1 006

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan QOleh
PEMERINTAH

KABUPATEN KEBUMEN

DINAS TENAGA KERJA
"Nama SOP

Pencatatan LKS Bipartit

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.

Peraturan Menteri Tenaga Kerja Rl Nomor
Per.32/MEN/XII/2008 tentang Tata Cara
Pembentukan dan Susunan Keanggotaan
Lembaga Kerjasama Bipartit

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

1. Memiliki kemampuan administrasi
perkantoran.

2. Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer

3. Memiliki keahlian teknis
ketenagakerjaan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat

Masuk

2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi

1. Komputer
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan
mengakibatkan

tidak terlaksana maka akan
keterlambatan informasi  dan

informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Pencatatan LKS Bipartit
] Pelaksana Mutu Baku
No! Aktivitas ) i Mediator ket
Kadinas Sekdin Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Wakiu Output
Industrial | ]
1 |Perusahaan menyampaikan - -
i Disposisi
f(en_'nohonan pencatatan Lembaga O ::I;‘a:ar::g:o:::;r; . 5 menit isp
erjasama Biparti
1 a Bipartit Kerjasama Bipartit, susunan
kepengurusan, Berita Acara
Pembentukan LKS Bipartit,
Daftar hadir rapat
Pembentukan LKS Bipartit
2 |Meneliti kelengkapan syarat Lembar disposisi dan 10 menit | catatanjika hun 2020
kelengkapan syaral ada UU Nomor 11 Tahu ian
pencatatan Lembaga kekurangan | tentang C,Lpta;lerlq]:mor
Kerjasama Bipartit syarat Peryenasel
& P Per.32/MEN/XII/2008
tentang Tata Cara
Pambentukan dan
Susunan Keanggotaan
Lembaga Kerjasam
Bipartit
3 |Membuat Surat Bukli Pencatatan LKS Lembar disposisi dan 60 menit Bukti
Bipariit dan SK Pembenlukan LKS 1 |[kelengkapan syarat Pencatatan
Bipariit kemudian diserahkan ke pencatatan Lembaga dan SK
Perusahaan Kerjasama Bipartit
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Dipindai dengan CamScanner



SOP Pencatatan LKS Bipartit

_Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas v ) Mediator Ket
Kadinas Sekdin Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 |Perusahaan menyampaikan - = i isposisi )
peqnohonan pencatatan Lembaga O ::;a:a'::l:lor:r:::ga sment o
Kerjasama Bipartit Kerjasama Bipartit, susunan
kepengurusan, Berita Acara
Pembentukan LKS Bipartit,
Daftar hadir rapat
Pembentukan LKS Bipartit
2 [Meneliti kelengkapan syarat Lembar dispasisi dan 10menit | catatan jika
kelengkapan syarat ada UU Nomor 11 Tahun 2020
| |pencatatan Lembaga kekurangan | tentang Cipta kerja dan
{oh Kerjasama Bipartit syarat Permenaker Rl Nomor
Per.32/MEN/XI/2008
tentang Tata Cara
Pembentukan dan
Susunan Keanggotaan
Lembaga Kerjasam
Bipartit
3 [Membuat Surat Bukti Pencatatan LKS Lembar disposisi dan 60 menit Bukti
Bipartit dan SK Pembentukan LKS kelengkapan syarat Pencatatan
Bipartit kemudian diserahkan ke pen_calatan Lgmbfiga dan SK
Perusahaan Kerjasama Bipartit

T T S O R S T T e

Dipindai dengan CamScanner



24 Januari 2022

24 Januari 2022

P 19/20723 199803 1 006

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA
Nama SOP

Penanga.nan Pengaduan  Kasus
dengan Mediasi Perselisihan
Hubungan Industrial

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

2. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih Daya, Waktu Kerja Waktu
Istirahat

3. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemkab. Kebumen.

=

Memiliki kemampuan administrasi

perkantoran.

2. Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer

3. Memiliki keahlian teknis

ketenagakerjaan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganran Surat
Masuk

2, Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi

1. Komputer
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Penanganan Pengaduan Kasus dengan Medias| Perselisihan Hubungan Industrial

Mutu Baku _
No. Aktivitas i Mediator Ket
Kadinas Hubung_an Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 |Pekerja/SP/SB/Pengusaha surat aduan - - —
menyampaikan aduan langsung/ tidak . 10:mand Gisposis)
langsung
2 |1. menerima aduérﬁ?. aduan dapat aduan - maksimal bipartit|Risalah
langsung dijawab penyelesaian pekerja/SP/SB/Pengusaha 7 hari Perundingan UU Nomor 11 Tahun 2020
kasusnya 3. melanjutkan ke mediasi Bipartit tentang Cipta kerja dan
apabila syarat bipartit 2 kali sudah PP Nomor 35 Tahyn 2021
terpenuhi tentang PKWT, Alih daya,
Waktu Kerja waktu
istirahat, dan PHK
3 |Penyelesaian kasus dengan mediasi aduan maksimal Perjanjian
(Dokumen Perjanjian Bersama atau pekerja/SP/SB/Pengusaha | penyelesaian 30 |Bersama/Anjuran |UU Nomor 11 Tahun 2020
anjuran) hari (3kali |Mediator tentang Cipta kerja dan
mediasi) Hubungan PP Nomor 35 Tahun 2021
Industrial tentang PKWT, Alih daya,
Waktu Kerja waktu
istirahat, dan PHK
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Dipindai dengan CamScanner



SOP Penanganan Pengaduan Kasus dengan Mediasl Persellisihan Hubungan Industrial

Mutu Baku
No| Aktivitas Mediator Ket
Kadinas Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 |Pekenja/SP/SB/Pengusaha surat aduan 10menit  |disposisi
menyampaikan aduan langsung/ tidak
langsung
2 |1. menerima aduan 2. aduan dapat aduan maksimal bipartit|Risalah
langsung dijawab penyelesaian pekerja/SP/SB/Pengusaha 7 hari Perundingan UU Nomor 11 Tahun 2020
kasusnya 3. melanjutkan ke mediasi Bipartit tentang Cipta kerja dan
apabila syarat bipartit 2 kali sudah PP Nomor 35 Tahun 2021
terpenuhi tentang PKWT, Alih daya,
Waktu Kerja waktu
istirahat, dan PHK
3 |Penyelesaian kasus dengan mediasi aduan maksimal Perjanjian
(Dokumen Perjanjian Bersama atau pekerja/SP/SB/Pengusaha | penyelesaian 30 |Bersama/Anjuran |UU Nomor 11 Tahun 2020~
anjuran) hari(3kali |Mediator tentang Cipta kerja dan
mediasi) Hubungan PP Nomor 35 Tahun 2021
Industrial tentang PKWT, Alih daya,
Waktu Kerja waktu
istirahat, dan PHK

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP

189.6/....

Tanggal
Pembuatan

24 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

24 Januari 2022

WR=75720723 199803 1 006

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA
flama SOP

Pengesah;';\n PP/PKB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

2. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih Daya, Waktu Kerja Waktu
Istirahat

3. Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2021
tentang Pengupahan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

1. Memiliki kemampuan administrasi
perkantoran.

2. Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer

3. Memiliki keahlian teknis
ketenagakerjaan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat

Masuk
2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi

1. Komputer
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

Dipindai dengan CamScanner




SOP Pengesahan PP/PKB

e R T P S i P s s

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas i Mediator Ket
Kadinas | Kepala Dinas Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 [Peru ' = = -
Pem?:rr;ia;er;e:ay:::;alkan draft : g::: ::}::;l::an 5menit |Disposisi
2 kM;;z!am d.:aﬁ sesuai aturan Lembar disposisi dan 60 menit |catatan revisi UU Nomor 11 Tahun
gakeraan yang berlaku dan draft Peraturan pasal dalam Cipta
mengembalikan apabila ada revisi Perusahaan PP 20?0 tentang Cip
pasal kerja dan PP Nomor
35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu istirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
3 |Perusahaan melakukan revisi i draft Peraturan Maksimal 5 |tanda terima
Perusahaan hari
3 |Pembuatan dan Menyerahkan SK draft Peraturan maksimal 30 | SK -
Pengesahan Peraturan Perusahaan hasil revisi menit pengesahan
Perusahaan Peraturan
Perusahaan

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Pengesahan PP/PKB
__Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ‘ Mediator Ket
Kadinas | Kepala Dinas Kabid Kasl Hubungan Kelengkapan Wakiu Output
Industrial
1 |Perusahaan menyampaikan draft i i isl
Peraturan Perusahaan g?r:;?‘r:;ran Sinent Eespess
2 |Meneliti draft sesual aturan . i i i
ketenagakeriaa berlaku d Lembar disposisl dan 60 menit [catatan revisi UU Nomor 11 Tahun
gakenaan yang berlaku dan draft Peraturan pasal dalam Cinta
mengembalikan apabila ada revisi Perusahaan PP 2020 tentang Clp
pasal kerja dan PP Nomor
35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu [stirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
3 |Perusahaan melakukan revisi : ) draft Peraturan Maksimal 5 [tanda terima
Perusahaan hari
3 |Pembuatan dan Menyerahkan SK draft Peraturan maksimal 30 |SK
Pengesahan Peraturan Perusahaan hasil revisi menit pengesahan
Perusahaan Peraturan
Perusahaan

Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP 189.6/ ....

Tanggal Pembuatan | 24 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 24 Januari 2022

Disahkan Oleh PATA ENAGA KERJA

KEBUMEN
PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA ;

NIF=r5720723 199803 1 006

Nama SOP Pendaftaran Pemborongan Pekerjaan
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

-—

Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih Daya, Waktu Kerja Waktu
Istirahat

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.
Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1. Memiliki kemampuan administrasi
perkantoran.

Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer
Memiliki keahlian teknis
ketenagakerjaan

Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP I:’enanganan Surat 1. Komputer
Masuk 2. Printer.
Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi 3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi

tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

tidak terlaksana maka akan

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pendaftaran Pemborongan Pekerjaan

) Pelaksana

~ MutuBaku -
i Mediator Ket
L Aklivias Kadinas Sekdin Kabid Kasi | Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial =
1 |Perusahaan menyampaikan permohonan pendaftaran Smenit |Disposisi
permohonan pendaftaran O == pemborongan pekerjaan,
pemborongan pekerjaan | draft Perjanjian Kerja Waktu
| Tertentu, Daftar pekerja
} PKWT, SIUP, Bukti
; Pembayaran Premi BPJS
‘ Kesehatan dan BPJS
1 Ketenagakerjaan
2 |Meneliti kelengkapan syarat dan isi lembar disposisi dan draft 60 menit |cek list UU Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja l Perjanjian Kerja Waktu kelengkapan 2020 tentang Cipta
Tertentu, Daftar pekerja syarat dan kerja dan PP Nomor
PKWT, SIUP, Bukti hasil revisi isi 35 Tahun 2021
Pembayaran Premi BPJS perjanjian kerja| tentang PKWT, Alih
Kesehatan dan BPJS daya, Waktu Kerja
Ketenagakerjaan waktu istirahat, dan
PHK
3 |Revisi dari perusahaan draft Perjanjian Kerja Waktu | maksimal 3 |hasil revisi
Tertentu hari Perjanjian
Kerja waktu
Tertentu
4 |Membuat surat bukti pendaftaran Draft Surat Bukti Pencatatan | 30 menit |Surat Bukti
Perjanjian Pemborongan Pekerjaan Perjanjian Kerja waktu Panca?_atan
kemudian diserahkan kepada Tertentu Peqanjlan
Kerja waktu
perusahaan Tertenty

Dipindai dengan CamScanner




SOP Pendaftaran Pemborongan Pekerjaan

- Pelaksana Mutu Baku -
- Mediator Ket
e ahiias Kadinas Sekdin Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 |Perusahaan menyampaikan . permohonan pendaftaran 5menit |Disposisi
permohonan pendaftaran O pemborongan pekerjaan,
pemborengan pekerjaan draft Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu, Daftar pekerja
PKWT, SIUP, Bukti
Pembayaran Premi BPJS
Kesehatan dan BPJS
Ketenagakerjaan
2 |Meneliti kelengkapan syarat dan isi lembar disposisi dan draft 60 menit |cek list UU Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja Perjanjian Kerja Waktu kelengkapan 2020 tentang Cipta
Tertentu, Daftar pekerja syarat dan kerja dan PP Nomor
PKWT, SIUP, Bukti hasil revisi isi 35 Tahun 2021
Pembayaran Premi BPJS perjanjian kerja| tentang PKWT, Alih
Kesehatan dan BPJS daya, Waktu Kerja
Ketenagakerjaan waktu istirahat, dan
PHK
3 |Revisi dari perusahaan draft Perjanjian Kerja Waktu | maksimal 3 |hasil revisi
Tertentu har Perjanjian
Kerja waktu
Tertentu
4 |Membuat surat bukti pendaftaran Draft Surat Bukti Pencatatan | 30 menit |Surat Bukti
Perjanjian Pemborongan Pekerjaan Perjanjian Kerja waktu Pen_ca!atan
kemudian diserahkan kepada Tertentu Perjanjian
perusahaan Kerja waktu
Tertentu

Dipindai dengan CamScanner




T Nomor SOP [ 1896/..
Tanggal Pembualan 24 Januan 2022
Tanggal Revisi | - o
Tanggal Efektif 24 Januan 2022
Disahkan Oleh 'ENAGA KERJA |
KEBUMEN
PEMERINTAH KABUPATEN (
KEBUMEN '
DINAS TENAGA KERJA SRR GAa Utama Muda
NIP. 19720723 199803 1 OOS.A
Nama SOP Pencatatan Serikat Pekerja/Serikat
Buruh
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang | 1. Memiliki kemampuan administrasi
Cipta Kerja perkantoran.
2. Undang-Undang Nomor 21 tahun 2001 tentang | 2. Memiliki kemampuan
Serikat Pekerja/serikat Buruh mengoperasikan computer

3. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 | 3. Memiliki keahlian teknis
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan ketenagakerjaan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat 1. Komputer
Masuk 2. Printer.
2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi 3. ATK.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

D|p|nda| dengan CamScanner
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SOP Pencatatan SpP/sp

Pelaksana Moty Baku
No. Aktivitas Mediator Ket
Kadinas |Kepala Dinas| Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Waklu Output
Industrial
1 EP.'SB mengajukan pencatatan Permohonan Pencatatan 5 menit Disposisi
epada Disnaker O = SP/SB, Daftar Hadir
Pembentukan SP/SB,
Berita Acara Pembentukan
SP/SB, Daftar Pengurus
SP/SB, Daftar Anggota
SP/SB dengan NIK dan
AD/ART
2 |Meneliti kelengkapan pencatatn Lembar disposisi dan 30 menit | catatan revisi UU Nomor 11
SP/SB berkas syarat pencatatan pasal dalam |Tanyn 2020 tentang
SP/SB PP Cipta kerja dan
Undang-Undang
Nomor 21 Tahun
2001 tentang
Serikat
Pekerja/Serikat
Buruh
3 |Apabila belum lengkap akan lembar disposisi dan daftar 3 hari laporan hasil
dikembalikan, dan bila sudah anggota sesuai KTA verifikasi
lengkap akan dilakukkan proses
verifikasi keanggotaan SP/SB
4 |Membuat bukti surat pencatatan Draft bukti pencatatan maksimal 30| surat bukti
SP/SB kemudian diserahkan ke =] |SP/SB menit pencatatan
Perusahaan SPISB

Dipindai dengan CamScanner




SOP Pencatatan Sp/sp

Dipindai dengan CamScanner

Pelaksana Moty Baku
No. Aktivitas Mediator Ket
Kadinas |Kepala Dinas Kabid Kasl Hubungan Kelengkapan VWakiu Output
Industrial
m?.m.m Bm.um,w......rm: pencatatan Permchonan Pencatatan 5 menit Disposisi
kepada Disnaker O = . SP/SB, Daftar Hadir
Pembentukan SP/SB,
Berita Acara Pembentukan
SP/SB, Daftar Pengurus
SP/SB, Daftar Anggota
SP/SB dengan NIK dan
AD/ART
_...mum.",..u kelengkapan pencatatn Lembar disposisi dan 30 menit |catatanrevisi| gy Nomor 11
SPRB berkas syarat pencatatan pasal dalam | tanyn 2020 tentang
SP/SB PP Cipta kerja dan
Undang-Undang
Nomor 21 Tahun
2001 tentang
Serikat
Pekerja/Serikat
Buruh
Apabila belum lengkap akan lembar disposisi dan daftar 3 harni laporan hasil
dikembalikan, dan bila sudah anggota sesuai KTA verifikasi
lengkap akan dilakukkan proses
verifikasi keanggotaan SP/SB
Membuat bukti surat pencatatan Draft bukti pencatatan maksimal 30| surat bukti
SP/SB kemudian diserahkan ke SP/sB menit pencatatan
Perusahaan SP/SB




Nomor SOP

189.6/....

Tanggal Pembuatan

24 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA

24 Januari 2022

““KEPALA DINAS TENAGA KERJA
KABUPATEN KEBUMEN

AMIN RAHMANURRASJID,SH,MH
Pembina Utama Muda

NIP. 19720723 199803 1 006

Nama SOP

Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu
Tetentu

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih Daya, Waktu Kerja Waktu
Istirahat

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2021
tentang Pengupahan

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP. ‘
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemkab.
Kebumen.

Memiliki kemampuan administrasi
perkantoran.

Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer
Memiliki keahlian teknis
ketenagakerjaan

KETERKAITAN

“PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat

2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi

Masuk

1. Komputer
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

tidak terlaksana maka akan

Dipindai dengan CamScanner




R L

SOP Poncatatan Perjanjlan Karja Waktu Tertanty

Pelaksana Mutu Baru
No Altivitas . o Mediator Ket
Kadinas | Sekdin | Kabid Kasl Hubungan Kelengkapan \Waktu Output
Industrial
1 Pem:’haan men{ampaﬂian draft Perjanjian Kerja Waktu 5menit |Disposisi
permohonan pencatatan o 7 Tertentu, Daftar pekerja
Peganjian Keja Waktu Tertentu PKWT, surat permohonan
pencatatan PKWT
2 |menelii drakt Perjanjian Kerja Lembar disposisi dan draft €0 menit |catatanrevisi | yuy Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja Waktu pasal dalam 2020 tentang Cipta
Tertentu draft Perjanjian | yerja dan PP Nomor
Kerja Waktu 35 Tahun 2021
Tertentu tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu istirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
Revisi dari perusahaan

Peruszhaan Menerima Pencatatan

draft Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu

maksimal 3 |hasil revisi
hari Perjanjian Kerja
waktu Tertentu

Perjanjizn Kerja Waktu Tertentu

draft Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu hasil revisi

30 menit |Surat Bukti
Pencatatan
Perjanjian Kerja
waktu Tertentu

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pencatatan Perjanjlan KerJa Waktu Tertentu

Pelaksana fAutu Baku
- Mediator Ket
ool Aldwitas Kadinas Sekdin Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan Wakiu Output
Industrial
1 |Perusahaan menyampaikan draft Perjanjian Kerja Waktu 5 menit |Disposisi
permohonan pencatatan Tertentu, Daftar pekerja
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu l i} PKWT, surat permohonan
pencatatan PKWT
2 |meneliti draft Perjanjian Kerja Lembar disposisi dan draft 60 menit |catatan revisi UU Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja Waktu pasal dalam 2020 tentang Cipta
Tertentu draft Perjanjian | kerja dan PP Nomor
Kerja Waktu 35 Tahun 2021
Tertentu tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu istirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
3 |Revisi dari perusahaan draft Perjanjian Kerja Waktu | maksimal 3|hasil revisi
Tertentu hari Perjanjian Kerja
waktu Tertentu
4 |Perusahaan Menerima Pencatatan draft Perjanjian Kerja Waktu 30 menit |Surat Bukti
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu Tertentu hasil revisi Pencatatan
Perjanjian Kerja
waktu Tertentu

Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP

189.6/....

“Tanggal Pembuatan

24 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
DINAS TENAGA KERJA

A TENAGA KERJA
N KEBUMEN

NIP. 19720723 199803 1 006

Nama SOP

Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu
Tetentu

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 11 Rahun 2020 tentang
Cipta Kerja

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021
tentang PKWT, Alih Daya, Waktu Kerja Waktu
Istirahat

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2021
tentang Pengupahan

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.
Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur.
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemkab.
Kebumen.

~Memiliki kemampuan administrasi
perkantoran.

Memiliki kemampuan
mengoperasikan computer
Memiliki keahlian teknis
ketenagakerjaan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat
Masuk
2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi

1. Komputer
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak

tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pencatatan Perjanjlan KerJa Waktu Tertentu

Pelaksana Mutu Baku 1
n Mediator Ket
No. fidpiias Kadinas | Sekdin | Kabid Kasi | Hubungan Kelengkapan Waktu Output
Industrial
1 [Perusahaan menyampaikan draft Perjanjian Kerja Waktu 5 menit | Disposisi
permohonan pencatatan L Tertentu, Daftar pekerja
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu e PKWT, surat permohonan
pencatatan PKWT
2 |meneliti draft Perjanjian Kerja Lembar disposisi dan draft 60 menit |catatan revisi UU Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja Waktu pasal dalam 2020 tentang Cipta
Tertentu draft Perjanjian | kerja dan PP Nomor
Kerja Waktu 35 Tahun 2021
Tertentu tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu istirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
Revisi dari peruszhazan draft Perjanjian Kerja Waktu | maksimal 3|hasil revisi
Tertentu hari Perjanjian Kerja
waktu Tertentu
Perusahaan Menerima Pencatatan draft Perjanjian Kerja Waktu 30 menit |Surat Bukti
Perjanjizn Kerja Waktu Tertentu Tertentu hasil revisi Pencatatan
. : Perjanjian Kerja
waktu Tertentu

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu

Dipindai dengan CamScanner

Mutu Baku
Pelaksana
Mediator aktu Output Ket
No. Aktivitas Kadinas | Sekdin Kabid Kasi Hubungan Kelengkapan W. p \
Industrial —Toiepoem
— ; enit |
1 [Perusahaan menyampaikan draft Perjanjian Kerja Waklu 21
permohonan pencatatan Tertentu, Daftar pekerja
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu G PKWT, surat permohonan
pencatatan PKWT
2 |meneliti draft Perjanjian Kerja Lembar disposisi dan draft 60 menit |catatan revisi UU Nomor 11 Tahun
Perjanjian Kerja Waktu pasal dalam 2020 tentang Cipta
Tertentu draft Perjanjian | yerja dan PP Nomor
L Kerja Waktu 35 Tahun 2021
Tertentu tentang PKWT, Alih
daya, Waktu Kerja
waktu istirahat, dan
PHK dan PP 36 tahun
2021 tentang
Pengupahan
Revisi dari perusahaan draft Perjanjian Kerja Waktu | maksimal 3 |hasil revisi
Tertentu hari Perjanjian Kerja
waktu Tertentu
Perusahaan Menerima Pencatatan draft Perjanjian Kerja Waktu 30 menit |Surat Bukti
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu Tertentu hasil revisi Pencatatan
Perjanjian Kerja
waktu Tertentu




