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TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DINAS TENAGA KERJA

Menimbang

Mengingat

a.

KABUPATEN MOJOKERTO
KEPALA DINAS,

bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan
ketenagakerjaan dan ketransmigrasian di lingkungan Dinas
Tenaga Kerja Kabupaten Mojokerto, maka perlu dibuat
Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Tenaga Kerja
Kabupaten Mojokerto;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Tenaga Kerja Kabupaten Mojokerto.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkup Provinsi Jawa
Timur juncto Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1965 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotapraja Surabaya dan Daerah
Tingkat 1l Surabaya (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1965 Nomor 19, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 2730);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1970 tentang Keselamatan
Kerja; |

Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang pokok pokok
Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang
Undang no 43 tahun 1999 Tambahan Lembaran Negara
Nomor 3890;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan,



Menetapkan :

KESATU

6.

10.

11.

12.

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun
2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844),

Perbup Mojokerto No. 63 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Tenaga Kerja Kab. Mojokerto;

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
lembaran Negara Nomor 5038);

Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 86 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan Standart Prosedur Tetap
Pelaksanaan Tugas Pelaksanaan Tugas dan Fungsi Aparatur
pada SKPD / BUMD di lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten / Kota di Jawa Timur;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birikrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara.

MEMUTUSKAN :

Membentuk Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Tenaga

Kerja Kabupaten Mojokerto sebagaimana tercantum dalam

Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Keputusan ini.



KEDUA

KETIGA

23 =

Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Tenaga Kerja
Kabupaten Mojokerto sebagaimana tercantum dalam Diktum
Kesatu dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan
oleh Pegawai Dinas Tenaga Kerja Kabupaten Mojokerto.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan

akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya

Ditetapkan di Mojokerto
pada tanggal 5 Agustus 2024

KEPALA DINAS TENAGA KERJA
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN KEPALA DINAS TENAGA
KERJA KAB. MOJOKERTO
NOMOR : 188/ 9> /KEP/416-107/2024
TANGGAL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DINAS TENAGA KERJA
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SOP Pengajuan Permohonan Dana Kegiatan

SOP Penyusunan APBD dan PAPBD

SOP Alur Kerja Tim Pengelola Data Ketenagakerjaan (Tata Kerja)

SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS

SOP Pengusulan Pensiun PNS

SOP Pengelolaan Surat Masuk

SOP Kepesertaan Diklat / Bimtek

SOP Pemeliharaan Kebersihan

SOP Pemeliharaan Sarana

SOP Pengadaan Langsung

SOP Digitalisasi Surat Pertanggungjawaban

SOP Pemberian Penghargaan (Reward) dan Sanksi (Punishment) ASN
Dinas Tenaga Kerja Kabupaten Mojokerto

SOP Rekomendasi Ijin Operasional Lembaga Pelatihan Kerja Swasta
(LPKS)

SOP Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan dan Sertifikasi

SOP Pengesahan Perjanjian Pemagangan

SOP Penerbitan Kartu AK/1

SOP Pelayanan Rekomendasi Paspor Calon Pekerja Migran Indonesia
dan Pengesahan Perjanjian Penempatan

SOP Pelayanan Tanda Daftar Bursa Kerja Khusus (BKK)

SOP Penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial

SOP Pengesahan Peraturan Perusahaan

SOP Pendaftaran Perjanjian Kerja Bersama

SOP Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)

SOP Pencatatan Lembaga Kerjasama (LKS) Bipartit

SOP Pencatatan Serikat Pekerja/ Serikat Buruh

SOP Pelayanan Legalisasi Surat Referensi Kerja (SRK)




26. | SOP Pencatatan Lembaga Kerjasama (LKS) Bipartit
27. | SOP Pelayanan Legalisasi Surat Referensi Kerja (SRK)

KEPAMDINAS TENAGA KERJA
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