STANDAT PELAYANAN (SP)
DAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pelayanan Pengesahan/ Pencatatan Sarana Hubungan Industrial;

—
.

2. Pelayanan Mediasi Penyelesaian Perselisihan  Hubungan
Industrial;

3.  Pelayanan Penerbitan Kartu AK-1;

4.  Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Paspor CPMIL;

5. Pelayanan Penerbitan Tanda Daftar Pendirian/ Perpanjangan
BKK;

6. Pelayanan Pengesahan Perjanjian Pemagangan;

7.  Pelayanan Penerbitan Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja
Pemerintah dan Swasta;

8. Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Pendaftaran Merk;

9.  Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Ijin Usaha Industri;

10. Pelayanan Verifikasi Nomor Induk Berusaha;

11. Pelayanan Pembayaran Retribusi Lingkungan Industri Kecil;

12. Pelayanan Pelatihan Kerja;

13. Pelayanan Informasi Publik (Data dan Informasti);

14. Pelayanan Konsultasi Ketenagakerjaan dan Perindustrian;

15. Pelayanan Pengaduan

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KOTA PEKALONGAN
TAHUN 2022



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN
BIDANG PERINDUSTRIAN

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH |: KEPAL4

¥
Y

TN
NAMA SOP : PenerbitaRékAmehtast fiin Usaha Industri

——

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 3 Tahun 2014 tentang Perindustrian

2. PP No. 5 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Perizinan Berbasis Resiko;

3. PP No. 6 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Perizinan Berusaha di Daerah;

4. Permenperin No. 9 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha dan Atau Produk Pada
5. Peraturan Daerah Kota Pekalongan No. 1 Tahun 2018 tentang Izin Usaha Industri.

1. Pendidikan Minimal D3, S1 Hukum /Ekonomi
2. Lulus Diklat Dasar Hak Kekayaan Intelektual

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Verifikasi Nomor Induk Berusaha 1. Seperangkat Laptop / Komputer
2. ATK
3. Internet

4. Kendaraan Dinas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




7 28ed

PELAKSANA MUTU BAKU
Pelaksana Bidang
No. KEGIATAN Perindustrian & . + Ket.
Assessor Repata B'd.a"g Kepal'a & s IKM Kelengkapan Waktu Output
S Industri Perinaker
Manajemen Mutu
Industri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pelaksana Bidang Industri menerima syarat-syarat ( = ) Surat
1 |pendaftaran Ul dari pelaku industri yang dikeluarkan oleh Permohonan 1 hari Disposisi
DPMPTSP )
Pelaksana Bidang Industri melakukan verifikasi kelengkapan 3 X |
2 dokumen pendaftaran Ul dari pelaku Industri l I Dokumen L hax Rekap
3 Pelgksana Biqang Industrl menylapkan blangko berita acara Blangko 1jam Blangko BA
verifikasi teknis
L2
Pelaksana dan tim bersama Kepala Bidang Industri
4 melakukan verifikasi teknls lapangan ke lokasl usaha I }_ ' I I Dlangko BA 1 hari Islan Blanko BA
Pelaksana Bidang Industri menglsi blangko sesual dengan
5 |hasil cek lapangan dan membuat surat rekomendasi |zin l‘}/c:l:,akmﬂm 1 hari 3erl‘t.\kAcara
Usaha Industri ere erte
Assessor Manajemen Mutu Industri, meneliti blanko yang
dibuat dan berkas-berkas pendukungnya. Jika sudah sesual ‘—1
6 |aturan akan diparaf. Jika belum sesual aturan akan ‘ [ :'::ﬂ ondasl 1 hari E'iﬁ ndas]
dikembalikan kepada pelaksana Bidang industrl untuk | ERomendas ckomenclay
diperbaikl
Kepala Bidang Perindustrian meneliti blanko dan berkss- <
7 berkas pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan diparaf. | I Draft 1 hari Draft
Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepada Assessor Rekomendasi i Rekomendasi
Manajemen Mutu Industri untuk diperbaiki ‘
l L
8 Surat Rekomendasi diajukan ke Kepala Dinas Perindustrian I 1 [ | Draft 1 harl Draft
dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan untuk ditandatangani | 1 ] Rekomendasi B Rekomendasi
8 |Pelaku industri menerima Surat Rekomendasi IUI [setesal | [t o thai [
s omendasi

T wiog




Z 38ed

PELAKSANA 7 MUTU BAKU
Pelaksana Bidang
) ? ‘
o L PeTs(:Isl:asst::rn & Kepala Bidang Repaia,Dinas IKM Kelengkapan I waktu Output Aok
Industri Perinaker | \
Manajemen Mutu |
Industri
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pelaksana Bidang Industri menerima syarat-syarat Surat ) . .
pendaftaran 1UI dari pelaku industrl yang dikeluarkan oleh |Permohonan Tlhari  [Disposisi
DPMPTSP ‘
Pelaksana Bidang Industri melakukan verlifikas| kelengkapan ‘L N 1 hari Reka
B dokumen pendaftaran IUI dari pelaku industrl l l Pkunen exap
3 Pe!_aksana Bidang Industri menylapkan blangko berita acara ] Blangko 1jam Blangko BA
verifikasi teknis ‘
" Y
4 Pelaksana darlw tim bersama Kepala Bidang Industri Blangko BA | 1 hari Isian Blanko BA
melakukan verifikasi teknis lapangan ke lokasi usaha
Pelaksana Bidang Industri menglsi blangko sesual dengan

‘ hasil cek lapangan dan membuat surat rekomendasl 1zin
Usaha Industri

‘Bcrlta Acara
Vertek

1 hari

Berita Acara

‘Ver!ek
Assessor Manajemen Mutu Industri, meneliti blanko yang 1
dibuat dan berkas-berkas pendukungnya. Jika sudah sesual ‘—|
6 |aturan akan diparaf. Jika belum sesual aturan akan l [ g::ﬂ dast 1 hari E::ﬂ dasi
dikembalikan kepada pelaksana Bidang industri untuk I omendasi
diperbalki
Kepala Bidang Perindustrian meneliti blanko dan berkas- $
7 berkas pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan diparaf. | I Draft 1 hari Draft
Jika belum sesuai aturan akan dikembealikan kepada Assessor Rekomendasi = Rekomendasi
Manajemen Mulu Industri untuk diperbaiki ‘
v
8 Surat Rekomendasi diajukan ke Kepala Dinas Perindustrian I I__ ‘ 1 Draft 1 hari Draft
dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan untuk ditandatangani | Rekomendasi & Rekomendasi
8 |Pelaku industri menerima Surat Rekomendasi IUI | selesal | f:;::tmmdasi 1 hari SR:;“O;‘mdasi

T wio4




Form 2

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

A Data Kegiafan

) 7

1 [Judul SOP

Rutin i

2 |lenis Kegiatan
3 [Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Bidang Industri ) _

b. Kegiatan
4 |Scope/Ruang Lingkup

Assessor ManajemeniMutu Industri
Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

B Identifikasi Kegiatan

() _

Nama Kegiatan

Pelaksana Bidang Industri menerima syarat-syarat pendaftaran 1UI dari pelaku industri yang

Langkah Awal .
dikeluarkan oleh DPMPTSP
Langkah Utama Pelak-sana dan tim bersama Kepala Bidang Industri melakukan verifikasi teknis lapangan ke
lokasi usaha

Langkah Akhir

Surat Rekomendasi diajukan ke Kepala Dinas Perindustrian dan Tenag; Kerja Kota
Pekalongan untuk ditandatangani

c Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Pelaksana Bidang Industri menerima syarat-syarat pendaftaran IUl dari pelaku industri yang
dikeluarkan oleh DPMPTSP

Pelaksana Bidang Industri melakukan verifikasi kelengkapan dokumen pendaftaran Ul dari

pelaku industri

Pelaksana Bidang Industri menyiapkan blangko berita acara verifikasi teknis

Langkah Utama :

Pelaksana dan tim bersama Kepala Bidarrg industri melakukan verifikasi teknis lapangan ke

lokasi usaha

Pelaksana Bidang Industri mengisi blangko sesuai dengan hasil cek lapangan dan membuat
surat rekomendasi Izin Usaha Industri

Assessor Manajemen Mutu Industri, meneliti blanko yang dibuat dan berkas-berkas

pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan diparaf. Jika belum sesuai aturan akan
dikembalikan kepada pelaksana Bidang industri untuk diperbaiki

Langkah Akhir :

Kepala Bidang Perindustrian meneliti blanko dan berkas-berkas pendukungnya. Jika sudah

sesuai aturan akan diparaf. Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepada Assessor

Manajemen Mutu Industri untuk diperbaiki

Surat Rekomendasi diajukan ke Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota

Pekalongan untuk ditandatangani

pelaku industri menerima Surat Rekomendasi 1UI

Page 3




Form 1

FORM 1

IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN

NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) | OUTPUT ASPEK | JUDUL Sop
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
1 |melaksanakan sebagian pelaksanaan kegiatan Penerbitan Rekomendasi  |Surat Rekomendasi | Pembuatan |Penerbitan

Usaha Industri (V1)

tugas bidang industri terkait |bimbingan, penyuluhan,
Penerbitan Rekomendasi ljin |pendidikan dan pelatihan di

bidang perindustrian

ljin Usaha Industri

Binaan Dinas

Rekomendasi ljin
Usaha Industri

Page 1




NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN J—
TGL. REVISI ZNTAN
TGL. EFEKTIF /// @fy—\ O )\\
DISAHKAN OLEH STy
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG PENEMPATAN KERJA, PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
SEKSI PENEMPATAN KERJA
NAMA SOP Pclayannn Pe&Wsndasl Paspor CPMI
KUALIFIKASI PELAKSANA : BB ICA RS

DASAR HUKUM :

R avhe!

1 Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2 Undang-undang Nomor 39 Tahun 2004 tentang Penempatan dan Perlindungan
ke Luar Negeri
Undang-undang Nomor 18 Tahun 2017 tentang Pekerja Migran Indonesia

4 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Kerja

5 Peraturan Walikota Nomor 88 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Perindustrian dan Tenaga

1 Mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Mampu berkomunikasi dengan baik

Kerja
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer
2 Printer / Scanner
3 Alat Tulis Kantor
4 Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Polak Mutu Baka
No Kegiatan Petugas £ Ket.
‘ W Output
Pemohon Informasi Kasl Layanan . Kelengkapan akta tput ¢
Datang ke Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja dengan Berkas Pemohon 5 menit Berkas Pemohon
membawa kelengkapan berkas persyaratan ’ |
2 |Memeriksa. meneliti dan memverifikasi Berkas Tidak Berkas Pemohon 20 menit Berkas Pemohon

Persyaratan yang telah ditentukan menggunakan Form
cheklist. Jika persyaratan belum lengkap, dikembalikan

kepada pemohon untuk dilengkapi.

3 |Melakukan wawancara / Interview kepada Petugas Rekrut Ya Berkas Verifikasi Pemeriksaan, |30 menit Berkas Pemohon
dan CPMI (Calon Pekerja Migran Indonesia)

Perjanjian Kerja

Akte Lahir , KK dan Berita Acara serah terima CPMI,
Pencetakan Rekomendasi Paspor, ID CPMI, Berita Acara Surat Nikah / Cerai Kartu Identitas Tenaga Kerja
serah terima CPMI, Kartu Identitas Tenaga Kerja Indonesia Indonesia
dan Perjanjian Kerja serta menyerahkan Berita Acara serah
terima
CPMI | da Pemohon untuk ditandat:

5 |M d. idan yerahkan Berita Acara serah terima
CPMI diserahkan kepada Petugas/ Pengantar Kerja

Berita Acara serah terima 5 menit

Rekomendasi Paspor, ID CPMI,
CPMI

Berita Acara serah terima CPMI,
Kartu Identitas Tenaga Kerja
Indonesia

Rekomendasi Paspor, ID CPMI ,
Berita Acara serah terima CPMI,
Kartu Identitas Tenaga Kerja

6 |Menyerahkan Rekomendasi Paspor, ID CPMI , Berita
Acara serah terima CPMI, Kartu Identitas Tenaga Kerja
Indonesia kepada Kepala Bidang untuk ditandatangani

Rekomendasi Paspor, ID CPMI, |15 menit
Berita
Acara serah terima CPMI,

4 |Menginput data ke Aplikasi Biometrik CPMI (Calon Pekerja KTP, Copy ljazah, 20 menit Rekomendasi Paspor, ID CPMI,
Migran Indonesia) dan Siskotkln dilanjutkan dengan

Kartu Identitas Tenaga Kerja

Indonesia
| Indonesia H ‘
7 |Mencatat nomor registrasi, menyetempel, mengarsip serta ‘ Rekomendasi Paspor, ID CPMI, |5 menit Rekomendasi Paspor, ID CPMI ,
menyerahkan surat Rekomendasi Paspor, ID CPMI, Berita Berita Berita Acara serah terima CPMI,
Acara, KITKI kepada pemohon Acara serah terima CPMI, Kartu Identitas Tenaga Kerja
Kartu Identitas Tenaga Kerja |Indonesia
Indonesia
]
8 |Menerima Rekomendasi Paspor, ID CPMI, Berita Acara, KITKI Rekomendasi Paspor, ID CPMI, |5 menit Rekomendasi Paspor, ID CPMI ,
- Berita Berita Acara serah terima CPMI,
Acara serah terima CPMI, Kartu Identitas Tenaga Kerja
| Kartu Identitas Tenaga Kerja Indonesia

Indonesia




FORM 4

IDENTITAS SOP-AP
NOMOR SOP . SOP/DINPERINAKERRENTALATTAS!....
TGL. PEMBUATAN _JARUARI 202245\
TGL. REVISI s T NN
TGL. EFEKTIF AN N P
DISAHKAN OLEH : Al DIVAS PERIND TRrAN DAN JENAGA KERJA

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG PENEMPATAN KERJA, PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2 Permenaker RI Nomor 6 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Pemagangan Di Dalam Negeri

1 Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami peraturan perundang-undangan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP Pendistribusian Surat Keluar 1 Komputer/Printer
2 ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




FORM 3

Dinperinaker kepada pemohon

) |Perjanjian Pemagangan

Pemagangan

RUMUSAN FORMAT SOP-AP
Mutu Beku -
Kabid.
No Kegiatan Penempatan Keterangan
Kerja, K;Iz:l: Pemohon Kelengkapan Waktu Output s
Pelatihan dan
Produktivitas
1 |Melakukan pengecekan isl naskah Perjanjian Pemagangan Permohonan Pengesahan Laporan hasil pengecekan isi
(Cmis) ) Perjanjian Pemagangan, 30 menit [naskah perjanjian
1 | disposisi Pemagangan
2 [Mengembalikan naskah Perjanjian Pemagangan kepada Penyelenggara s ] Catatan kepad
Pemagangan untuk segera dilengkapl 1 Perjanjian Pemagangan 10 menit p:n;elzngegzaraapemagargan
& |Merdapsianipengssahal. ! Pengesahan Perjanjian
Elj ‘:Pefian]lan Pemagangan 1 harl Pemagangan
4 |Kepala Dinas menandatangani Perjanjian Pemagangan 1
I __'I : . |Pengesahan Perjanjian
| i Perjanjlan Pemagangan 5 menit Pemagangan
5 [Menyerahkan Perjanjian Pemagangan yang sudah diketahui/disahkan oleh Ka. | g Pengesahan Perjanjian
© yelesat menit




A Data Kegiatan
(1 sudu sop

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

12 [enis Kegiatan

Pengesahan Perjanjian Pemagangan
Pelayanan

13 |Penanggung Jawab

la. Produk
|b. Kegiatan

Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

4 |Scope/Ruang Lingkup

Kabid. Penempatan Kerja, Pelatihan dan Produktifitas

B Identifikasi Kegiatan

Pemerintah Kota Pekalongan

Nama Kegiatan

Langkah Awal
Langkah Utama

Pengesahan Perjanjian Pemagangan

Langkah Akhir

Kabid Pentalattas melakukan pengecekan isi naskah Perjanjian Pemagangan

Kepala Dinas menerbitkan SK Tanda Daftar LPK

C |dentifikasi Langkah

Penyerahan SK Tanda Daftar LPK

Langkah Awal :

Melakukan pengecekan isi naskah Perjanjian Pemagangan

Mengembalikan naskah Perjanjian Pemagangan kepada Penyelenggara Pemagangan uniuk segera
dilengkapi

Langkah Utama :

Mendapatkan pengesahan.

Langkah Akhir :

Kepala Dinas menandatangani Perjanjian Pemagangan

Menyerahkan Perjanjian Pemagangan yang sudah diketahui/disahkan oleh Ka. Dinperinaker kepada
pemohon




NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

FORM 1
IDENTIFIKAS| JUDUL SOP-AP

NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) OUTPUT ASPEK JUDUL SOP
() () (3) (4) (5) (6) (7)

1 |Melaksanakan sebagian tugas Konsultansi produktivitas Koordinast Pengesahan |Pengesahan |Pengesahan Perjanjian
bidang Penempatan Kerja, pada perusahaan kecll Perjanjlan Pemagangan
Pelatihan dan Produklivitas urusan Pemagangan
pelatihan dan produktivitas kerja




STANDAR PELAYANAN PENGESAHAN PERJANJIAN PEMAGANGAN

No o “Ke : : _ MutuBaku”® e
\ | tealctan ; T R [ I . Keterangan
Siee.  Kelengkapan. | Wakiu outpuls [ e g
Permohonan Laporan hasil
1 Melakukan pengecekan isi naskah Pengesahan pengecekan isi
Perjanjian Pemagangan Perjanjian 30 menit |naskah
Pemagangan, perjanjian
disposisi Pemagangan
Mengembalikan naskah Perjanjian o Catatan kepada
2 |Pemagangan kepada Penyelenggara Perjanjlan 10 menit |penyelenggara
Pemagangan untuk segera dilengkapi Pemagangan pemagangan
Perianii Pengesahan
3 |Mendapatkan pengesahan. Per]anpan 1hari  |Perjanjian
emagangan Pemagangan
Kepala Dinas menandatangani Perjanjian |Perjanjian Pengesahan
4 | gani Fetjanfia P‘:”a e an 5menit |Perjanjian
gang magang Pemagangan
Menyerahkan Perjanjian Pemagangan Perianiian Pengesahan
5 |yang sudah diketahui/disahkan oleh Ka. nani 5menit |Perjanjian
. . Pemagangan
Dinperinaker kepada pemohon Pemagangan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG PENEMPATAN KERJA, PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
SEKSI PENEMPATAN KERJA

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI : A

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

b 24

NAMA SOP

: Pelayanan Penefbifah Karfta AK-1

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2  Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Kerja

3  Peraturan Walikota Nomor 88 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Perindustrian dan Tenaga

1 Mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Mampu berkomunikasi dengan baik

Kerja
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer
2 Printer / Scanner
3 Alat Tulis Kantor
4 Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi

Buku Register Pendaftaran Pembuatan AK-1
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku :
No Kegiatan Petugas Ket
O t -
Pemohon Informasi Kasi Layanan Kelengkapan Waktu utpu
1 |Mendaftarkan ke loket pengurusan kartu tanda pencari kerja Berkas Pemohon 5 menit Berkas Pemohon
(AK.1) di Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Q
Pekalongan
I
2 |Memeriksa persyaratan kelengkapan berkas pencari kerja. Jika [Tidak i Berkas Pemohon S menit Berkas Pemohon
persyaratan belum lengkap, dikembalikan kepada pencari kerja
untuk dilengkapi.
3 |Mengisi daftar hadir kemudian mengisi biodata di website E- Ya KTP 15 menit Laporan
Makaryo ’ Informasi
4 |Selesai pengisian biodata, selanjutnya Kartu Pencari Kerja Laporan Informasi |5 menit Kartu AK-1
(AK1) dapat diterbitkan >_.
S |Kartu Ak.1 ditandatangani oleh petugas pengantar kerja ’ Laporan Informasi 5 menit Kartu AK-2
6 |Pemohon menerima Kartu Pencari Kerja (AK.1) yang telah Laporan Informasi S menit Kartu AK-3
ditanda tangani kemudian ditandatangani oleh pencari kerja




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG PENEMPATAN KERJA, PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS
SBEKSI PENEMPATAN KERJA

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

’::'4\ S

TOL. EFEKTIF // \1\\ — O\

DISAHKAN OLEH / \§ ringystrian dan Tefinga Kerja
& ) alongat
Q. \

MAMA 8OP : lrl\WW{i&Dt\hnr Penclirlan / Perpanjangan
BKK Ny 3 ph »‘\iﬁ’“ i,
DASAR HUKUM : KUALIFIKAST PELAKSANA 1 S AL

1 Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketrnagaketaan,

2 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan RI Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Penempatan Kerja

3  Peraturan Walikota Nomor 88 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Dinas Perindustrian dan Tenags

3

2 Mampu mengoperasikan komputer

I Mampu memahami peraturan yang berlaku

) Mampu betkamunikasi dengan balk

Kerja
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENQKAPAN
| Kemputer
2 Alat Tulis Kantor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi

Disimpan scbagai data manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) Petugas v ; Ket
; ut }
Pemchon Info o Kasi Lawunan Kelengkapan Waktu Outp
1 |Mendaftarkan ke Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Berkas Pemohon 5 menit Berkas Pemohon
Pekalongan
2 |Memeriksa lokasi /persyaratan kelengkapan berkas. Jika Tidak Berkas Pemchon 1 hari Berkas Pemohon
persyaratan belum lengkap, dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi.
3 |Membuat Nomor Tanda Daftar kemudian ditandatanganioleh [Ya Berkas Pemohon 30 menit Surat Tanda
Kepala Dinas Daftar BKK
| |
4 |Menghubungi pemohon untuk diberikan Surat Tanda Daftar Laporan Informasi S menit Surat Tanda
BKK Daftar BKK
S |Menerima surat Tanda Daftar BKK dari petugas Laporan Informasi |5 menit Surat Tanda
Daftar BKK




FORM 4

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

BIDANG PENEMPATAN KERJA, PELATIHAN DAN PRODUKTIVITAS

IDENTITAS SOP-AP
NOMOR SOP . SOP/DINPERINAKER/PENTALATTASI....
TGL. PEMBUATAN JANUARI 2022
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF sk pd
DISAHKAN OLEH KF/ LA ENAGA KERJA
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN L{‘/

NAMA SOP

.
" Pe ;wiﬂga Pelatihan Kerja (LPK)
N 2

N9 4
& \6,.-’.‘
~Aaor>

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

2016 tentang Tata Cara Perizinan dan Pendaftaran Lembaga
Pelatihan Kerja

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2 Peraturan Menteri Tenaga Kerja Republik Indonesia No. 17 Tahun

1 Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami peraturan perundang-undangan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 SOP Pendistribusian Surat Keluar

2 ATK

1 Komputer/Printes

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

(LPK) tidak dilaksanakan maka :

Jika Penerbitan Rekomendasi SK Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja

Mempengaruhi legalitas dan mengurangi kelengkapan administrasi LPK




FORM 3

RUMUSAN FORMAT SOP-AP
Pelaksana Mutu Baku
Kabid. I
Penempata ‘
i Petugas nKerja.
Kegiatan ug s Keterangan
g Survei Pelatihan KDBS l: Agendaris | Pemahon Kelengkapan Wakiu Output s
Lapangan dan
Produktivita
s
Petugas Survei Lapangan melakukan servel lapangan Proposal
EEDY Permahoran Tanda | 1hari |.2poran hastsunel
{ | | Daftar LPK, Disposls|
Petugas Survei Lapangan menyerahkan hasll survel lapangan kepada Kabid ! ! Laporan hasil survel ‘L hasll survel
Pentalattas urvel, aporan ,
L.l X dokumentas| 10 menit dokumentasi
1}
Kabid Pentalattas memeriksa laporan hasil survei lapangan. Jika dari hasil Tidak _] |44
survey lapangan semua persyaratan berdirinya LPK sudah lengkap, Kabid > Laporan hesil survel, | 0 o Disposisi
Pentalatias membuat draf SK Tanda Daftar LPK. . dokumentas| ! |
Kabid Pentalattas menyerahkan draf SK Tanda Daftar LPK kepada Ka.
Dinperinaker : Draf SK Tanda
120 menit |Draf SK Tanda Daftar LPK
[ —]
: “ Daftar LPK
— i !
Ka. Dinperinaker memeriksa draf SK Tanda Daftar LPK . Jika Ka. [_Tidak 17 I
Dinperinaker setuju akan ditandatangani. Jika tidak setuju draf SK akan - J> Disposisi 1 harl Disposisl
dikembalikan ke Kabid. Pentalattas untuk diperbaik} |
Kepala Dinas menandatangani surat Rekomendasi Izin atau Tanda Daftar LPK |
==} ,\ fg};"a“da Daftar | g menit  |SK Tanda Daftar LPK
Agendaris memberikan nomor SK. Tanda Daftar LPK yang sudah l | H
ditandatangani oleh Ka. Dinperinaker L %Janda Daftar 5ment |SK Tanda Daftar LPK
Penyerahan SK Tanda Daftar LPK kepada pemohon i
: oK anda Daftar 5 menit _|SK Tanda Daftar LPK




FORM 2
IDENTIFIKAS|I KEGIATAN/PROSEDUR

A Data Kegiatan

Judul SOP : Penerbitan Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)

2 |Jenis Kegiatan : Pelayanan

3 |Penanggung Jawab :
a. Produk : Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan
b. Kegiatan : Kabid. Penempatan Kerja, Pelatihan dan Produktifitas

4 |Scope/Ruang Lingkup : Pemerintah Kota Pekalongan

B Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan : Penerbitan Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)
Langkah Awal : Petugas Survei Lapangan melakukan servei lapangan
Langkah Utama H Kepala Dinas menerbitkan SK Tanda Daftar LPK
Langkah Akhir H Penyerahan SK Tanda Daftar LPK

C Identifikasi Langkah .
Langkah Awal : 1 Petugas Survei Lapangan melakukan servei lapangan

2 Petugas Survei Lapangan menyerahkan hasil survei lapangan kepada Kabid Pentalattas

Kabid Pentalattas memeriksa laporan hasil survei lapangan. Jika dari hasil survey lapangan semua
persyaratan berdirinya LPK sudah lengkap, Kabid Pentalattas membuat draf SK Tanda Daftar LPK.

4 Kabid Pentalattas menyerahkan draf SK Tanda Daftar LPK kepada Ka. Dinperinaker

5 Ka. Dinperinaker memeriksa draf SK Tanda Daftar LPK . Jika Ka. Dinperinaker setuju akan
ditandatangani. Jika tidak setuju draf SK akan dikembalikan ke Kabid. Pentalattas untuk diperbaiki

Langkah Utama : 6 Kepala Dinas menandatangani surat Rekomendasi Izin atau Tanda Daftar LPK

7 Agendaris memberikan nomor SK. Tanda Daftar LPK yang sudah ditandatangani oleh Ka. Dinperinaker

Langkah Akhir : 8 Penyerahan SK Tanda Daftar LPK kepada pemohon




FORM 1
IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

r NO TUGAS FUNGSI | SUB FUNGSI (KEGIATAN) | OUTPUT ASPEK JUDUL SOP
\ (1) (2) (3) 4 (5 (6) @

1 |Melaksanakan sebagian tugas Fasilitasi perizinan dan Koordinasi SK Tanda Pengesahan |Penerbitan Tanda Daftar
bidang Penempatan Kerja, pendaftaran lembaga Daftar Lembaga Pelatihan Kerja
Pelatihan dan Produktivitas urusan|pelatihan kerja Lembaga (LPK)
pelatihan dan produktivitas kerja Pelatihan

Kerfa (LPK)




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA

KOTA PEKALONGAN

NOMOR SOP  [sop/1P/2022
TGL. :
PEMBUATAN
TGL. REVISI : Februari 2022
TGL. EFEKTIF [. ] Maret 2022 _
DISAHKAN . KEPAL M TPBERINDUSTRIAN DAN TENAGA
/SANTOSO, MSi
R 214 199003 1 004
NAMA SOP : Pelayanan Itdezmasi Publik

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Keputusan Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota
Pekalongan Nomor: 060/0574/111/ 2020 Tentang Standar Pelayanan

(SP) di Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja

PNS/ Non PNS

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Seperangkat Laptop / Komputer
2. ATK

3. Internet

4. Buku Tamu

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Form 1

FORM 1
IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN

NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) OUTPUT ASPEK JUDUL SOP
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
1 |melaksanakan sebagian tugas bidang |pelaksanaan kegiatan bimbingan, |Sosialisasi dan fasilitasi Usaha  |Blanko Pembayaran Pembuatan |Pembayaran Retribusi
industri terkait pembayaran retribusi |penyuluhan, pemberdayaan di  |Industri Retribusi LIK LIK
LIK bidang perindustrian

Page 1



PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN K Pelaksana Sarana ! ; :
asl Sarana dan Kepala Bidang : - Ket,
Pieaarana Indis dan Prasa(ana Industri Pelaku Industri Kelengkapan Waktu Output
Industr :
1 2 4 5 6 7 8 9 10
1 |Bendahara Penerimaan menerima syarat-syarat pembayaran Data Pelaku Usaha LIK 15menit |Disposisi
Pengawas Industri melakukan pengecekan keberadaan Industri
di lapangan. Apabila usaha yang hendak dibayarkan ternyata i
2 |ierdapat unsur ketidaksamaan berkas dengan usaha yang - Paraf 30menit {Rekap
didaftarkan, maka harus diberi catatan. | |
Bukti
3 |Bendahara Penerimaan membuat bukti pembaya ] Rekap ljam |pembayaran/
kuitansi
Pengawas Industri meneliti bukti/kuitansi pembayaran/dan Bukti
berkas-berkas pendukungnya. Jika sudah sesual aturan akan
4 diparaf. Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepada Bukt pembayaran/kuitansi | 15 menit kul ; B};amn/
pelaksana seksi sarana prasarana industri untuk diperbalki ans
Kepala Bidang Industri, meneliti buktl pembayaran. Jika sudah Bukti
5 |sesual aturan akan diparaf. Jika belum sesuai aturan akan Bukti pembayaran/kuitansi | 15menit |pembayaran/
dikembalikan kepadaPengawas Industri untuk diperbaiki kuitansi
Bukti
6 |Pelaku industri mengklarifikasi berkas pembayara Bukti pembayaran/kuitansi | 10menit |pembayaran/
kuitansi
Bendahara P i lakukan bimbi (penjel ) Duk
endahara Penerimaan melakukan bimbingan (penj 1 Bukti pemb: Kuitansi | 10 menit "
7 kepada pelaku industri tentang hasil verifikasi pembayaran/ = kmmm);amn/
selesai Bukti
Pelaku industri melalui Bendahara penerimaan menerima Bukti pemb: kuitansi | 10menit |pembayaran/
8 berkas / bukti pembayaran [ * ayaran/kul kuitan.g;




Form 2

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

A Data Kegiatan

1 [Judul SOP

Pembayaran Retribusi LIK

2 |Jenis Kegiatan

Rutin

3 Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Bidang Peﬁndustﬁa;l

b. Kegiatan
4 |Scope/Ruang Lingkup

Staf / Petugas
Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

B Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Pembayaran Retribusi LIK _

Langkah Awal

Petugas / Bendahara Penerimaan menerima persyaratan pembayaran retribusi LIK

Langkah Utama

Pembuatan Blangko/ kuitansi pembayaran

Langkah Akhir

Pelaku industri menerima berkas kuitansi/blangko

C Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Bendahara Penerimaan menerima syarat-syarat pembayaran

Pengawas Industri melakukan pengecekan keberadaan industri di lapangan.
Apabila usaha yang hendak dibayarkan temnyata terdapat unsur ketidaksamaan
berkas dengan usaha yang didaftarkan, maka harus diberi catatan.

Bendahara Penerimaan membuat bukti pembayaran/kuitansi

Pengawas Industri meneliti bukti/kuitansi pembayaran/dan berkas-berkas
pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan diparaf. Jika belum sesuai aturan
akan dikembalikan kepada pelaksana seksi sarana prasarana industri untuk

diperbaiki

Kepala Bidang Industri, meneliti bukti pembayaran. Jika sudah sesuai aturan akan
diparaf. Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepadaPengawas Industri
untuk diperbaiki

Langkah Utama :

Pelaku industri mengklarifikasi berkas pembayaran

Bendahara Penerimaan melakukan bimbingan (penjelasan) kepada pelaku industri
tentang hasil verifikasi

Langkah Akhir :

Pelaku industri melalui Bendahara ;ein'maefn menerima berkas / bukti
pembayaran

Page 1




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN
BIDANG INDUSTRI

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

\
N,
DA

NAMA SOP : Pembuatan Siffe Rékdmeridasi Pendaftaran Merek
1t SexoL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 3 Tahun 2014 tentang Perindustrian

2. Undang-undang No. 20 Tahun 2016 tentang Merek dan Indikasi Geografis

3. Peraturan Pemerintah No. 45 Tahun 2014 tentang Jenis dan Tarif Atas

Penerimaan Negara Bukan Pajak

4. Peraturan Menteri Hukum dan HAM No. 67 Tahun 2016 tentang Pendaftaran Merek

1. Pendidikan Minimal D3, S1 Hukum /Ekonomi
2. Lulus Diklat Dasar Hak Kekayaan Intelektual

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1.SOP Verifikasi Nomor Induk Berusaha 1. Seperangkat Laptop / Komputer
2. ATK
3. Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PELAKSANA " MUTU BAKU* -
No.|  KEGIATAN Penyuluh i 2 . , i a0
: : - ‘Kepala Bidan Kepala Dina g o LG
Perindustrian dan pln dustri g ;eﬁ?zaker y Dinparbudpora | Kelengkapan Waktu .| . Output -
Perdagangan 5 e e :
1 2 3 4 6 7 R gl
Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan menerima surat
1 |permohonan rekomendasi pendaftaran merek dari Dinas ot 15 menit |Disposisi
Parbudpora Permohonan
;Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan melakukan Y
pengecekan keberadaan merek di website. Apablla merek I I
2 |yang hendak didaftarkan ternyata terdapat unsur kesamaan Disposisi 30 menit |Rekap
dengan merek yang telah terdaftar, maka merek harus
diubah.
) . _ 4 Blanko
3 Penyuluh. Pen!\dustnan dan Pgrdagangan menelltl ulang Rekap 1jam pendaftaran
(memverifikasi) berkas yang dibuat oleh Dinparbudpora i retek
L 2
6 Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan membuat draft r J_ I Draft BA Vertek | 10 menit [Draft BA Vertek|
berita acara verifikasi teknis
Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan dan tim melakukan |
7 verifikasi teknis kepada pelaku industri tentang isian dalam h Draft BA Vertek 30 menit |BA Vertek
blanko pendaftaran sekaligus peninjauan keberadaan
usahanya
‘ . 5 Draft Surat Draft Surat
bust urat I::IJL'f =
8 Penyuluh Pa.nndustnan dan Perdagangan membua : i) = k Rl o Rekomendasi
rekomendasi
Surat ., [Surat
R . . 10 menit "
9 | Surat rekomendasi dikirim ke Dinparbudpora Rekomendasi Rekomendasi




Form 1

FORM 1
IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

MAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN

MO % TUGAS l FUNGSI EUB FUNGSI (KEGIATAN[ OUTPUT j ASPEK l JUDUL SOP
{1} {2 (3) (4) (5) i (6) (7)
1 |melzksznzkan sebagian pelaksanaan kegiatan Sosialisasi dan fasilitasi|Surat Pembuatan |Surat Rekomendasi
fugzs bidzng industri terkait |bimbingan, penyuluhan, kekayaan intelektual |Rekomendasi Binaan Dinas

e er e T

pencafizren merek pendidikan dan pelatihan di Binaan Dinas
bidang perindustrian

Page 1



Form 2

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

A Data Kegiatan

1 {Judul SOP

()

2 |Jenis Kegiatan

Rutin

3 |Penanggung lawab

a. Produk

Kepala Bidang Industri

b. Kegiatan
4 |Scope/Ruang Lingkup

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan

Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

B Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

(7)

Langkah Awal

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan menerima surat permohonan rekomendasi
pendaftaran merek dari Dinas Parbudpora

Langkah Utama

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan bersama tim melakukan verifikasi teknis ke ikm
yang bersangkutan

Langkah Akhir

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan membuat surat rekomendasi pendaftaran merek

C Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan menerima surat permohonan rekomendasi
pendaftaran merek dari Dinas Parbudpora

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan melakukan pengecekan keberadaan merek di
website. Apabila merek yang hendak didaftarkan ternyata terdapat unsur kesamaan dengan
merek yang telah terdaftar, maka merek harus diubah.

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan meneliti ulang (memverifikasi) berkas yang dibuat
oleh Dinparbudpora

Langkah Utama :

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan membuat draft berita acara verifikasi teknis

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan dan tim melakukan verifikasi teknis kepada
pelaku industri tentang isian dalam blanko pendaftaran sekaligus peninjauan keberadaan
usahanya

Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan membuat surat rekomendasi

Langkah Akhir :

Surat rekomendasi dikirim ke Dinparbudpora

Page 3




NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN |: 14 Februari 2021
TGL. REVISI :18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF :1 Maret 2022
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN
BIDANG PERINDUSTRIAN

NAMA SOP Verifikasi NIB ( resﬂ<o menengah dan tinggi )

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. PP No. 24 Tahun 2018 tentang Pelayanan perizinan Berusaha Terintegrasi secara Pendidikan Minimal D3

Elektronik.
2. PP No 6 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Perizinan Berudaha di Daerah

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. 0SS 1. Seperangkat Laptop / Komputer
2. SIINas 2. ATK

3. Internet
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pelaksana dan Kepala Bidang Ket: Ll
Pelaksana Assessor Mutu Industri Pelaku Industri Kelengkapan Waktu Output G
Industri

1 2 4 5 6 7 8 9 a0
1 |Pemohon mengajukan pendaftaran NIB di system OSS Data Pelaku Usaha 15 menit | Disposisi
2 |Pemohon mengunggah dokumen yang dibutuhkan A Paraf 30 menit |Rekap
3 |Sistem akan memunculkan permohonan NIB Rekap 1jam dokumen

Pelaksana Bidang perindustrian dan Assessor Manajemen ‘ .
4 Mutu Industri meneliti ulang ( memverifikasi ) dokumen dakumen Bumnit  |dokimien

Assessor Manajemen Mutulndustri dan tim Bidang
5 !’eni\ndgstrian mglgkukan verifikasi teknis kepada pelakg dokumen 5menit |dokumen

industri tentang isian dalam blangko pendaftaran sekaligus

peninjauan keberadaan usahanya
6 Assessor quajemeq Mutu Industl.'i membugt sur: dokumen 10 menit |dokumen

rekomendasi untuk ditandatangani Kepala Dinas

e | _
7 |Surat rekomendasi ditandatangani Kepala Dinperinaker dokumen 10 menit  |dokumen
o |




Form 1

FORM 1

IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN

NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) OUTPUT ASPEK JUDUL sop
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
1 |melaksanakan sebagian tugas bidang |pelaksanaan kegiatan bimbingan, |Sosialisasi dan fasilitasi Usaha Verifikasi NIB Pembuatan |Verifikasi Nomor Induk
industri terkait Rekomendasi NIB penyuluhan, pemberdayaan di  |Industri Berusaha { resiko
bidang perindustrian menengah dan tinggi )
Page 1
W?S_SF’T Manajemen Muty Industri memhiiat ciirnt entom — - —— B




Form 2

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

A Data Kegiatan

1 |Judul SOP

Verifikasi Nomor Induk Berusaha ( resiko menengah dan tinggi )

2 |Jenis Kegiatan

Rutin

3 |Penanggung Jawab

a. Produk

Kepala Bidang Perindustrian

b. Kegiatan
4 |Scope/Ruang Lingkup

Pelaksana Bidang Perindustrian
Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

B ldentifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Verifikasi Nomor Induk Berusaha ( resiko menengah dan tinggi )

Langkah Awal

Pelaksana Bidang Perindustrian dan Assesor manajemen Mutu Industri meneliti
ulang ( memverifikasi ) dokumen

Langkah Utama

Verifikasi Nomr Indusk Berusaha

Langkah Akhir

Pelaku industri menerima verifikasi berkas

C lIdentifikasi Langkah

Langkah Awal :

Pemohon mengajukan pendaftaran NIB di system OSS

Pemohon mengunggah dokumen yang dibutuhkan

Sistem akan memunculkan permohonan NIB

Pelaksana Bidang perindustrian dan Assessor Manajemen Mutu Industri meneliti
ulang ( memverifikasi ) dokumen

Assessor Manajemen Mutuindustri dan tim Bidang Perindustrian melakukan
verifikasi teknis kepada pelaku industri tentang isian dalam blangko pendaftaran
sekaligus peninjauan keberadaan usahanya

Langkah Utama :

Assessor Manajemen Mutu Industri membuat surat rekomendasi untuk
ditandatangani Kepala Dinas

Surat rekomendasi ditandatangani Kepala Dinperinaker

Langkah Akhir :

Pelaku industri menunggah rekomendasi ke system OSS




1|

7 SOP/LIK/2022

NOMOR SOP :
TGL. PEMBUATAN |: 10 Februari 2022
TGL. REVISI : 14 Februari 2022
TGL. EFEKTIF - 1 Maret 2022
DISAHKAN OLEH |: KEPALA DIN/ B‘EQSTRIAI\' DAN TEN{\GA KERJA
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN = IS "ANTOSO, MSi
BIDANG PERINDUSTRIAN N NIP,¥9701214 199003 1 004
NAMA SOP - Pembayaran Retribtiéi LIK
KUALIFIKASI PELAKSANA :
Pendidikan Minimal SLTA

DASAR HUKUM :

Peraturan Daerah No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan keempat atas Peraturan
Daerah No. 13 Tahun 2011 tentang Retribusi Pemakaian Kekayaan Daerah

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN:

1. Seperangkat Laptop / Komputer

2. ATK
3. Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PERINGATAN :




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kasi Sarana dan | Pelaksana Sarana| o Ket
Prasarana dan Prasarana pl dustri 9 | Pelaku Industri Kelengkapan Waktu Output
Industri Industri Fimh
_ 2 3 F 5 6 7 > 9 10
1 |Bendahara Penerimaan menerima syarat-syarat pembayaran Data Pelaku Usaha LIK 15 menit | Disposisi
Pengawas Industri melakukan pengecekan keberadaan
2 industri di lapangan. Apabi!a usaha yang hendak dibayarkan § Paraf 30 menit  |Rekap
ternyata terdapat unsur ketidaksamaan berkas dengan usaha
yang didaftarkan, maka harus diberi catatan. ,
Bukti
3 |Bendahara Penerimaan membuat bukti pembay: —1 Rekap 1 jam pembayaran/
kuitansi
Pengawas Industri meneliti bukti/kuitansi pembayaran/dan ‘ Bukti
berkas-berkas pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan " o :

4 diparaf. Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepada Bukti pemibayaren/kuitansl 15 menit Ee’_nbayamn/
pelaksana seksi sarana prasarana industri untuk diperbaiki uitansi
Kepala Bidang Industri, meneliti bukti pembayaran. Jika Bukti

5 [sudah sesuai aturan akan diparaf. Jika belum sesuai aturan Bukti pembayaran/kuitansi 15 menit |pembayaran/
akan dikembalikan kepadaPengawas Industri untuk diperbaiki kuitansi

Bukti
6 [Pelaku industri mengklarifikasi berkas pembayar: Bukti pembayaran/ kuitansi 10 menit |pembayaran/
kuitansi

7 Bendahara Penerimaan melakukan bimbingan (penjelasan) —— . L . ik
kepada pelaku industri tentang hasil verifikasi Bukti pembayaran/kuitansi 10 menit l]:embayamn/

uitansi




Form 1

FORM 1
IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP
NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN
ASPEK JUDUL SOP
NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) OUTPUT (6) (7)
(1) (2) (3) (“) o

Pembuatan |Pembayaran Retribusi
LIK

1 |melaksanakan sebagian tugas bidang

P n
pelaksanaan kegiatan bimbingan, |Sosialisasi dan fasilitasi Usaha Blanl:)o PlelTKbayam
industri terkait pembayaran retribusi penyuluhan, pemberdayaan di  (Industri Retribus

LIK bidang perindustrian

Page 1




A Data Kegiatan

Form 2

FORM 2
ID
ENTIFIKAS) KEGIATANIPROSEDUR

Kl R —
| 2 |Jenis Kegl?atan —- Pembayaran Retribusi LIK
3 [Penanggung jagap T
a. Pro T
: Ke;::;n |- |Kepala Bidang Perindustrian
i SCOpelRuang i Sfaf/ Petugas
pr Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan
B Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

:_[Pembayaran Retribusi LIK

Langkah A .
gkah Awal : |Petugas / Bendahara Penerimaan menerima persyaratan pembayaran retribusi LIK
Langk
gkah Utama Pembuatan Blangko/ kuitansi pembayaran
I
Langkah Akhir Pelaku industri menerima berkas kuitansi/blangko

C Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Bendahara Penerimaan menerima syarat-syarat pembayaran

an keberadaan industri di lapangan.
ternyata terdapat unsur ketidaksamaan

ka harus diberi catatan.

Pengawas Industri melakukan pengecek
Apabila usaha yang hendak dibayarkan
berkas dengan usaha yang didaftarkan, ma

Bendahara Penerimaan membuat bukti pembayaran/kuitansi

£

mbayaran/dan berkas-berkas

Pengawas Industri meneliti bukti/kuitansi pe
uai aturan

pendukungnya. Jika sudah sesuai aturan akan diparaf. Jika belum ses
akan dikembalikan kepada pelaksana seksi sarana prasarana industri untuk

diperbaiki

Kepala Bidang Industri, meneliti bukti pembayaran. Jika sudah sesuai aturan akan
diparaf. Jika belum sesuai aturan akan dikembalikan kepadaPengawas Industri

untuk diperbaiki

—_

Pelaku industri mengklarifikasi berkas pembayaran

Langkah Utama :

Bendahara Penerimaan melakukan bimbingan (penjelasan) kepada pelaku industri
tentang hasil verifikasi

Langkah Akhir :

Pelaku industri melalui Bendahara penerimaan menerima berkas / bukti

pembayaran
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PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
UPTD-BALAI LATIHAN KERJA

Tgl Pembuatan

| Tgl. Revisi
 Tgl Pengesahan

- — - _— T“;» o
Disahkan Oleh 2
Q

——— i |,
‘Nomor Standar Operasional Prosedur |

|
i
B
.

\\* Dr.SRI /B BUJ

N\ Orp i 537199003 1 004

Nama SOP PclatﬁTaTrKerja

AT

P

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Tenaga Kerja No.8 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelatihan PBK

2 Peraturan Daerah No.13 Tahun 2021 tentang APBD tahun anggaran 2022

3 Peraturan Walikota Pekalongan nomor 92 tahun 2021 tentang Penjabaran
APBD tahun 2022

1. Lulus SMA/SI,
2. Mampu berkomunikasi yang baik;
3. Mampu mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Sl i =

e

Daftar pertanyaan untuk wawancara
Daftar nama calon peserta pelatihan
Dafar hadir

Meja dan kursi

ATK

Komputer dan Printer

Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jumlah peserta sesuai dengan kuota.




No Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku o \ Keterangan
Ka. UPTD Panitia Seleksi [ Calon Peserta Kelengkapan I Waktu I Out put \ __l
2 4 l 5 7 [ 8 1 9 l 0
0SS/Non 0ss AT » BuktiPendaftaran | 20 menit | Mendapatkan
i Aoeliona » Berkas Persyaratan Informasi pelatihan
2. Petugas Menyampaikan » Daftar Hadir 15 menit | Peserta dapat |
Informasi Pelatihan » Mejadan Kursi menentukan jenis
j : r ATK pelatihan yang ada
Informasl .
pelatitan » Daftar Pelatihan
b
3 Memverifikasi berkas » Daftar Hadir | 10 menit Te?;;e—nuhnya
Persyaratan Pelatihan » Pulpen Berkas Persyaratan
» Bukti Pendaftaran
Calon Peserta
Pelatihan
4 Menigisi Daftar Hadir Sl ksl | | » Dafta hadir 45 menit | Tersedianya data
Calon Peserta pelatihan i s | |» Pulpen Calon Peserta
untuk mengikuti tes : e » Bukti Pendaftaran Pelatihan




|
|
\

tertulis dan tes
wawancara

Calon Peserta
Pelatihan

Pelatihan

R

5. | Pengumuman hasil

[ t

| tertulis dan tes ° » Daftar Hadir 1 menit | Datayang bisa

' wawancara > Pulpen mengikuti

‘ > Sound System pelatihan
Pengumuman » Daftar_peserta
hasltas yang dinyatakan
: lolos seleksi
6 Membuat Rakapan i " > Daftar namayang | 60 menit | Rekapan data calon
Data Calon Peserta _' mengikuti peserta pelatihan
Pelatihan Yang Telah di pelatihan yang telah
nyatakan lulus / diwawancarai dan
diterima Pelaksznaan data hasil
wawancara telah

dibuat




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
KOTA PEKALONGAN

NOMOR SOP  |SOP/PP/2022

TGL.
PEMBUATAN

TGL. REVISI - Februari 2022

TGL. EFEKTIF |. | Maret 2022

DISAHKAN

0214

NAMA SOP : Pelayanan Pergdaduan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Keputusan Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota
Pekalongan Nomor: 060/0574/111/ 2020 Tentang Standar Pelayanan
(SP) di Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja

PNS/ Non PNS

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Seperangkat Laptop / Komputer
2. ATK

3. Internet
4. Buku Tamu

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




N PELAKSANA MUTU BAKU
0. - Ket
LAY Pelapor Aduan Petugas Front Kepala Bidang | Sekretaris Dinas | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Office
! 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
1 [Pengguna layanan mendatangl kantor dinperinaker ‘ Data yang akan diadukan | 5-10 menit
\
2 |Pengguna layanan menyampaikan permohonan pengaduan l Paraf 30 menit
3 |Petugas mencatat permohonan aduan Rekap 1jam
4 Petugas membuat salinan pengaduan untuk dijadikan laporan 0 15 menit
pada front office
5 |petugas dinperinaker menyampaikan aduan ke sekretaris Dinas 0 15 menit
Sekretaris Dinas menganalisis/verifikasi permohonan aduan,
6 |apabila tidak memenuhi syarat aduan akan ditolak, apabila 0 10 menit
memenuhi syarat akan ditindaklanjuti
7 Sekretaris Dinas melimpahkan permohonan aduan yang telah 0 10 X
memenubhi syarat ke bidang yang sesuai dengan laporan aduan menit
Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang yang menangani X
>E@ED o 10 menit

8 |melaporkan kepada Kepala Dinas




Form 1

FORM 1

IDENTIFIKASI JUDUL SOP-AP

NAMA SKPD : DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA KOTA PEKALONGAN

NO TUGAS FUNGSI SUB FUNGSI (KEGIATAN) QUTPUT ASPEK JUDUL sOP
(1) (2) (3) | (4) (5) (6) (7)
1 |melaksanakan sebagian tugas dinas Sosialisasi dan fasilitasi Pelayanan Pengaduan Pembuatan |Pelayanan Pengaduan

perindustrian dan tenaga kerja
urusan pelayan pengaduan

pelaksanaan kegiatan
penerimaan pengaduan,
pemberian informasi dan
sosialisasi

pelayanan pengaduan dinas

Page 1




1 |Judul SOpP

e

2 |Jenis Kegiatan

e d

[ A" Daia Kegiatan ———————

Form 2

FORM 2
IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR

Pelayanan Pengaduan

Rutin

| 3P énanggung Jawab

a. Produk
\

—

Kepala Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan

b. Kegiatan
4 Scope/Ruang Lingkup

. |Staf / Petugas

Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pckalongan

B Identifikasi Kegiatan

Nama Kegiatan

Langkah Awal

Pelayanan Pengaduan

Pelugas / Bendahara menerima laporan pengaduan

Langkah Utama

analisis / verifikasi pengaduan

Langkah Akhir

aduan dilayani sesuai dengan bidang setelah memenuhi persyaratan

C Identifikasi Langkah

Langkah Awal :

Pengguna layanan mendatangi kantor dinperinaker

Pengguna layanan menyampaikan permohonan pengaduan

Petugas mencatat permohonan aduan

petugas dinperinaker menyampaikan aduan ke sekretaris Dinas

Langkah Utama :

bidang yang sesuai dengan laporan aduan

Langkah Akhir :

Dinas

Page 1

Petugas membuat salinan pengaduan untuk dijadikan laporan pada front office

Sekretaris Dinas menganalisis/verifikasi permohonan aduan, apabila tidak
memenuhi syarat aduan akan ditolak, apabila memenunhi syarat akan ditindaklanjuti

Sekretaris Dinas melimpahkan permohonan aduan yang telah memenuhi syarat ke

Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang yang menangani melaporkan kepada Kepala




NOMOR SOP : 001/SOP/DINPERINAKER/HUBIN /2022
TGL. PEMBUATAN : 16-Feb-22

TGL. REVISI : 18-Feb-22 ]

TGL. EFEKTIF : 22-Feb-22 ,, . «iAg >
DISAHKAN OLEH : /w’g 2Di '

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA W
BIDANG HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN JAMINAN SOSIAL W~
NAMA SOP : Konsultasi Ketenag
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang No. 21 Tahun 2000 tentang Serikat Pekerja/Serikat Buruh 1. Pendidikan minimal Sarjana / S1
2 Undang-Undang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
_ : ; 3. Memiliki pengetahuan dan memahami aturan ketenagakerjaan

3 Undang-Undang No.11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 4. Teliti dan cermat dalam mengkaji dan memverifikasi berkas
4 Kepmenaker No. 16 Tahun 2001 tentang Tata Cara Pencatatan Serikat 5. Mampu mengoperasikan komputer

Pekerja/Serikat Buruh

5 Permenaker No. 19 Tahun 2012 tentang Syarat-Syarat Penyerahan Sebagian
Pelaksanaan Pekerjaan Kepada Perusahaan Lain

6 Permenaker No. 28 Tahun 2014 tentang Tata Cara Pembuatan dan Pengesahan
Peraturan Perusahaan serta Pembuatan dan Pendaftaran Perjanjian Kerja
Bersama

7 Permenaker No. 32 Tahun 2008 tentang Tata Cara Pembentukan dan Susunan
Keanggotaan Lembaga Kerjasama Bipartit

8 Peraturan Pemerintah No.35 Tahun 2021 tentang Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu, Alih Daya, Waktu Kerja dan Waktu Istirahat dan Pemutusan Hubungan

9 Ketentuan peraturan sesuai kebutuhan yang masih berlaku

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Komputer

2 Printer

3 Jaringan Internet
4 ATK

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi Pelayanan Konsultasi
Ketenagakerjaan dan Perindustrian




| —_—
r’————-/ Mutu Baku
No Kearaisd Pelaksana Ket
Kepala Kelengkapan aLtE Ak
Pemohon Petugas Bidang
1 Mcnyam ] : honan
paikan pe ] S menit |Surat permo )
Form P permohonan, Pemohon mengisi Surat permohonan e persyaraten
. Permohonan Konsultasi Ketenagakeri Tnihi>——> berkas persyaratan
Perindustrian gakerjaan dan
2 [Me e YA | honan, 5 menit |Surat permohonan, .
diknganahs%s permasalahan yang akan e S perkas persyaratan, i
dikonsulta\s%kan.uhka permasalahan yang akan berkas persy
‘c-msulta.sxkan bukan wewenang Dinas
Pcrlr}dustrlan dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan,
maka pemohon akan disarankan untuk menghadap B
OPD/Lembaga yang berwenang. Jika permasalahan TIDAK
yan-g akan dikonsultasikan adalah wewenang Dinas
Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota Pekalongan,
maka pemohon akan dilayani konsultasi dan
diberikan saran/petunjuk
Risalah layanan 10 menit |Risalah layanan
3 |Membuat risalah layanan konsultasi, dan konsultasi konsultasi
dilaporkan kepada Kepala Bidang {
i Risalah layanan 10 menit |Risalah layanan
3 |Menerima Surat Keputusan/Tanda Bukti konsultasi konsultasi
Pencatatan/ Pengesahan




NOMOR SOP : 001/SOP/DINPERINAKER/HUBIN/2022

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN JAMINAN SOSIAL

TGL. PEMBUATAN : 16-Feb-22

TGL. REVISI : 18-Feb-22 -

TGL. EFEKTIF : 22-Feb-22  “\TAH ;. p

DISAHKAN OLEH : nga 8 a Kerja
o

7,
R,_19744214°199003 1 004

> M
NAMA SOP : Pelayanan Pengesahﬁn’fféllgﬁ?:étan Sarana Hubungan Industrial

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang No. 21 Tahun 2000 tentang Serikat Pekerja/Serikat Buruh
Undang-Undang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
Undang-Undang No.11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja

Kepmenaker No. 16 Tahun 2001 tentang Tata Cara Pencatatan Serikat
Pekerja/Serikat Buruh

5 Permenaker No. 19 Tahun 2012 tentang Syarat-Syarat Penyerahan Sebagian
Pelaksanaan Pekerjaan Kepada Perusahaan Lain

6 Permenaker No. 28 Tahun 2014 tentang Tata Cara Pembuatan dan Pengesahan
Peraturan Perusahaan serta Pembuatan dan Pendaftaran Perjanjian Kerja
Bersama

S W N

7 Permenaker No. 32 Tahun 2008 tentang Tata Cara Pembentukan dan Susunan
Keanggotaan Lembaga Kerjasama Bipartit

8 Peraturan Pemerintah No.35 Tahun 2021 tentang Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu, Alih Daya, Waktu Kerja dan Waktu Istirahat dan Pemutusan Hubungan

1. Pendidikan minimal Sarjana / S1

2. Telah mengikuti Diklat Teknis Mediator Hubungan Industrial
3. Memiliki pengetahuan dan memahami aturan ketenagakerjaan
4. Teliti dan cermat dalam mengkaji dan memverifikasi berkas

5. Mampu mengoperasikan komputer

Kerja
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan Internet
4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi Pelayanan Pengesahan/ Pencatatan

Sarana Hubungan Industrial




Ya

i
{
i
{
i

Pelaksana :Hutu e J‘l i
No Kegiatan | i ;:
Kepala Kepala Kelengkapan | Waktu Output i
Pemohon Mediator Bidang Dinas ; \ ‘
1 |Menyampaikan permohonan Surat permohonan, |5 menit |Surat permohonan, i t
p— N iy berkas persyaraten, |
% disposisi | disposisi '!
2 Mene@a disposisi dari Kepala Dinas dan Surat permohonan, |1 hari i:r}a{\;sperz:nsc::\r‘a;g ;
mendisposisi kepada Mediator untuk membuat draft bc::rkas_ ?ersyaratan, o rxas perss ’ ';
Surat Keputusan/Tanda Bukti - CEHosH | SPOsIE =
Pengesahan/Pencatatan tidak ‘ "i
i
3 |Meneliti berkas permohonan dan membuat draft Surat permo'honan, 2 har ?raf; Sgi;h;z:;?:;; %
Surat Keputusan/Tanda Bukt bz'arkaS. persy aFaian ’la;;naesahan i .
Pencatatan/Pengesahan A digposisl ! s
4 [Meneliti draft Surat Keputusan/Tanda Bukti Ya et s;’ - ?"Sp“mtfii‘ FONEIEnE ?raf; Sgig‘;f:;u::;
Pencatatan/ Pengesahan Tanda Bukti Penca | anda I 1
tidak /Pengesahan '

/Pengesahan telah

diperiksa Kabid

5 |Menandatangani Surat chutusan}’f‘ahda Buku
Pencatatan/ Pengesahan

Draft Surat Keputusan/ 5 menit

Surat Keputusan/ Tanda

d Tanda Bukt Pencatatan| Bukt Pencatatan
- /Pengesahan telah | /Pengesahan telah
diperiksa Kabid 1 ditandatangani Kepala
§ Dinas
6 |Menghubungi pengguna layanan mengenai Surat Surat Keputusan/ S menit |Surat Keputusan/ Tanda

Keputusan/Tanda Bukti Pencatatan/ Pengesahan -< Tanda Bukti Pencatatan| Bukti Pencatatan

vang telah dicatat/disahkan 1 /Pengesahan ’i /Pengesahan
]




NOMOR SOP 002/SOP/DINPERINAKER/HUBIN/2022
TGL. PEMBUATAN : 16-Feb-22
TGL. REVISI : 18-Feb-22
TGL. EFEKTIF 22-Feb-22 e
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS PERINDUSTRIAN DAN TENAGA KERJA
BIDANG HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN JAMINAN SOSIAL
NAMA SOP : Mediasi Pcnvcf%ﬂ@mnhnn Hubungan Industrial

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang No. 21 Tahun 2000 tentang Serikat Pekerja/Serikat Buruh
Undang-Undang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

Undang-Undang No. 2 Tahun 2004 tentang Penyelesaian Hubungan Industrial
Undang-Undang No.11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja

Permenaker No. 17 Tahun 2014 tentang Pengangkatan dan Pemberhentian
Mediator Hubungan Industrial serta Tata Kerja Mediasi

a LW N0 -

Permenaker No. 31 Tahun 2008 tentang Pedoman Penyelesaian Perselisihan
Hubungan Industrial melalui Perundingan Bipartit

[}

1. Pendidikan minimal Sarjana / Sl
2. Telah mengikuti Diklat Teknis Mediator Hubungan Industrial

3. Memiliki pengetahuan dan memahami aturan ketenagakerjaan
4. Teliti dan cermat dalam mengkaji dan memverifikasi berkas
5. Mampu mengoperasikan komputer

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan Internet
4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak terselesaikannya perselisihan hubungan industrial antara pengusaha

iklim investasi / usaha

dengan pekerja /Buruh / serikat pekerja / serikat buruh, yang dapat mengganggu




1 Kegiatan PELAKSANA Mutu Balku Ket.
Mediator Knbid HI Kepala Para Pihak Kelengkapan Waktu Output
dan Jamsos Dinas yang
berselisih
: 2 3 5 6 7 8 9 __10 11
1 |Menyampaikan surat perrmohonan kepada Kepala Disposisi, Surat 15 menit  |Diposisi Para Pihak yang berselisih
Dinas Perindustrian dan Tenaga Kerja Kota ( e > Permohonan adalah Pekerja/Buruh
Pckalongan — Pencatatan PHI, dengan Pihak Pengusaha,
Risalah Perundingan Senkat Pekerja/Serkat
Bipartit Buruh dengan Pihak
Pegusaha atau antar senkat
pekerja/serikat buruh
2 |Menerima disposisi berkas permohonan pencatatan Disposisi 15 menit Sura_t Eanggﬂan
perselisihan hubungan industrial (PHI) dari Kepala mediasi
Dinas y
Menerima disposisi untuk membuat surat panggilan
Mediasi kepada para pihak yang berselisih
3 |Yang berselisih melakukan sidang mediasi \ Surat Panggilan 3 Hari  [Risalah Mediasi Fungsi Mediasi seharusnya
mediasi dilakukan oleh Mediator
Hubungan Industrial
(Fungsional Khusus)
4 |Membuat draf perjanjian bersama (kesepakatan antara Risalah Mediasi 2 Hari Draf Kesepakatan |Surat Anjuran dibuat apabila
para pihak yang berselisih) / Surat Anjuran Bersama/Anjuran |udak terjadi kesepakatan,
[‘ﬁdak Perjanjian Bersama dibuat
apabila terjadi kesepakatan
antara para pihak yang
berselisih
PaN
5 |Memeriksa draf perjanjian bersama/surat anjuran. Jika Draf Kesepakatan 1 Jam Draf Kesepakatan
Setuju akan di paraf. Jika belum setuju akan dikembalikan E Bersama/Anjuran Bersama/Anjuran
kepada Mediator untuk diperbaiki a telah diperiksa
6 |Menandatangani Perjanjian Bersama/Surat Anjuran Draf Kesepakatan 15 menit |Kesepakatan Untuk Surat Anjuran hanya
4 Bersama/Anjuran Bersama/Surat ditandatangani oleh Mediator
telah diperiksa Anjuran dan Jamsostek,Kabid HI dan
l I Jamsos, dan Kepala Dinas
7 |Menyerahkan Perjanjian Bersama / Surat Anjuran kepada # Kesepakatan 15 menit |Kesepakatan
para pihak yang berselisih Bersama/Surat Bersama/Surat
Anjuran Anjuran
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