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SOP PELAKSANAAN JOBFAIR DALAM TATANAN NORMAL BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Undang-Undang Repubkk Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1 Pengantar Kerja
2 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang Penempatan Tenaga Kerja 2 Staf PPNakertrans
3 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Repubik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar| 3 KaSie PPNakertrans
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan
4 Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 Tahun 2017 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur| 4 KaBid PTKTrans
Penyelenggaraan Pemerintahan Di Pemerintah Kota Yogyakarta
§ Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 54 Tahun 2020 Tentang Pedoman Tata Kerja Pegawai Dalam Tatanan Normal | § KaDis Dinas Sosial Nakertrans
Baru di Pemerintah Kota Yoayakarta
IKETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN
L
[T 1.Kepala Seksi PPNakertrans 1 Ruang Pertemuan
2. Pelaksana Program Penempatan Te! j 2 Alat Tulis Kantor
oo g naga Kerja 3 Buku Register
4 Komputer dengan koneksi jaringan intemet dan Printer
5 Keras
6 Jaringan Internet
7 Saburn/Hand Sanitizer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak diperoleh data pencari kerja dan penempalan lenaga kerja di kota
ycgyakarta bersumber Kegiatan Penempatar. Tenaga Kerja Dinas Sosial, Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kota Yogyakarta.

1 Data Jumlah Lowongan Pekerjaan
2 Data Pencari Kerja
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SOP PELAKSANAAN JOBFAIR DALAM TATANAN NORMAL BARU

Kegiatan Mutu Baku
No. Petugas/ Staf Kasie KaBid Waktu Output Keterangan
Pengantar | PPNakertra| PPNakertra ! KaDis | Kelengkapan
Kerja ns ns PTKTrans

1 fia::t koordinas internal persiapan pelaksanaan 90 menit |Notulen rapat fenentukan tempat, tanggal

job fair pelaksanaan, dan jumlah

m"'l | ] perusahaan yang
berpartisipasi

2 [Membuat Surzat Keputusan terkait kepanitiaan —X— 3 hari SK kepanitiaan jobfair

jobfair | ¢
3 |Melakukan survey lokasi pelakasanaan jobfair + { 1l S hari tokasi pelaksanaan jobfair |Memastikan lokasi

] [ ] [ ] : pelaksanaan job fair ramah
disabilitas dan sesuai protokol
kesehatan

4 |Melakukan identifikasi perusahaan yang akan Yy Daftar 3 hari Daftar perusahaan yang

mengikuti jobfair C i Perusahaan akan mengikuti jobfair
5 |Rapat koordinasi pelaksanaan job fair dengan pihak A 4 IJLj Y R 90 menit |Notulen rapat

{ketiga terkait teknis lokasi pelaksanaan jobfair L L1 L J
6 |Menyiapkan form penawaran keikutsertzan jobfair I:": 90 menit |Form penawaran
keikutsertaan jobfair
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7 [Kunjungan ke perusahaan terkait keikutsertaan 10 hari  |Form penawaran Dengan memperhatikan
jobfair dengan memperhatikan protokol kesehatan keikutsertaan jobfair  |protokol kesehatan yaitu

V ‘ yang sudah diisi menggunakan APD, selalu
perusahaan beserta menjaga kebersihan dan
lowongan untuk jobfair |menjaga jarak

pada pelaksanaan jobfair
9 |Menyiapkan brosur, poster sebagai sarana

3 hari brosur dan poster

8 IMenycleksi perusahzan yang akan berpartisipasi l:“j 3 hari

penyebarluasan informasi terkait jobfair —l jobfair
10 |Menyebariuaskan brosur dan poster 1 brosur dan 3 hari
poster
jobfair
11 |Membuat undangan rapat kepada pihak terkait Y 60 menit Undangan rapat
pelaksanaan job fair 'ﬂ_ﬁ
12 ‘ Rapat eksternal den.gan ?ihak terkait mengenai |—1 ] Lv_l - Iﬁ 90 menit |Notulen rapat
teknis pelaksanaan jobfair
13 |Melakukan pengecckan lokasi terkait kesiapan Y 180 menit |Denah lokasi
jobfair dan penentuan denah perusahaan peserta 1
iobfair
14 |Membuat undangan techniczl meeting untuk e A 60 menit Undangan rapat
perusahaan '_r"
15 |Melaksanakan Technical Meeting terkait L.'_] [ y ] [ A 4 5 I-—"—I ‘ 120 menit

pelaksanaan jobfair

60 menit |Undangan rapat

16 [Membuat undangan pembukaar; jobfair

17 |Pelaksanaan jobfair — 3 Hari

i

1 3 lil 30 Menit

18 |Penutupan jobfair

Laporan 15 Menit
Jobfair

19 |Membuat laporan pelaksanaan jobfair [:T:] 150 Menit |Laporan Jobfair

20 |Mengarsipkan laporan jobfair
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