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Judul SOP SOP PELAKSANAAN PEMBERDAYAAN TKM DALAM TATANAN NORMAL BARU
DASAR HUKUM i KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1 Kadis/Kabid PTKTrans/Kasie PPNakertrans
2 Persturan Pemerintah Nomor 33 Tahun 2013 Tentang Perluasan Kesempatan Kerja 2 PengantarKerja
3 Peraturan Menteri Ketanagakerjaan Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang Penempatan Tenaga Kerja 3 VVilaysh(Kaumhanaluuhan di Kota Yogyakarta
4 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar
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Pemerintah Kota Yogyakarta )
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN *
1 1. Kepala Seksi PPNakertrans 1 Ruang Pertemuan =
2. Pelaksana Program Penempatan Tenaga Kerj 2 Alat Tulis Kantor
P g3 Kenja 3 Laptop
4 LCD
5§ Kertas
6 Sabun/Hand Sanitizer
7 Alat Pelindung Diri

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdam?ak .ﬁdak diperolzh data pencari kerja dan penempatan tenaga kerja di kota yogyakarta
bersumber Kegiatan Penempatan Tenaga Kerja Dinas Sosial, Tenaga Kerja dan Transmigrasl Kota Yogyakarta.

1 Data Pencari Kerja
2 Data Penempatan Tenaga Kerja

Dipindai dengan CamScanner




SOP PELAKSANAAN PEMBERDAYAAN TENAGA KERJA KERJA MANDIRI (TKM)
DALAM TATANAN NORMAL BARU

Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas/ Pengantar Ksterangan
9 Keja/Analis | Pongas Seksl | Kasle Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Ketenagakerjaan wharerirans arerirans
1 |Pengantar Kerja berkoordinasi dengan KaSie 2 Menit
PPNakertrans terkait pelaksanaan pemberdayaan G— ):
TKM
L
2 |Rapat Koordinasi untuk menentukan jenis, waktu ! i 3 : 2 Menit Jenis Kegiatan
dan tempat pembercayaan TKM |__+_| Elj ‘:::I
3 |Pengantar Kerja dan Patugas Seksi PPNakertrans { I — 2 Menit | Persyaratan lengkap |a. Memastikan ketersediaan
mempersiapkan materi dan narasumber, jadwal, I I I: sarana cuci tangan yang )
sarana dan prasarana dengan mempertimbangkan memadai, tersedia petunjuk
pmtokol kesehatan arah jika sarana cuci tangan
b. Tata ietak tempat untuk
memastikan teriaga jarak
antar peserta minimal 1,5
meter
4 |Pengantar Kerja menginformasikan kepada peserta Data Peserta, jadwal| 2 Menit Peserta lengkap |Undangan kepada peserta
TKM mengenai jadwal dan tempat pelaksanaan A 4 - dan lokasi memuat pesan protokol
pemberdayaan TKM. Ej pemberdayaan TKM kesehatan diantaranya untuk
membawa dan mengenakan
masker
5 |[Pelaksanaan Pemberdayaan TKM diawali dengan v Ruangan, Daftar 180 Menit Materi a. Seluruh peserta
mengisi daftar hadir E:I Hadir Keienagakerjaan menggunakan Alat
Peiindung Diri (APD) berupa
Z masker
b. Tersedia sarana cuci tangan
dan sabun yang mencukupi
untuk seluruh peserta.
Peserta melakukan Cuci
Tangan Pakai Sabun
(CTPS) sebelum dan
sesudah kegiatan dan
I pengukuran suhu tubuh
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Mutu Baku
No
- Kegiatan Petugas/ Pengantar n
" Petugas Seksi Kasle : i : Keteranga
Kerja/Analis Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Ketenagakerjaan PPNakertrans | PPNakertrans
c. Penerapan Pshysical
Cistancing
d. Dalam hal aklivitas yang
membutuhkan kerja sama
antar peserta (berdekatan),
tetap meminimalkan kontak
fisik
L]
6 |Kegiatan Pemberdayaan TKM dibuka oleh KaDis Ej
atau yang mewakili
7 Pengantar Keria mendampingi pelaksanaan Data 20 Menit | hasil data perluasan |a. Menggunakan Alat
pemberdayaan TKM sesuai jadwal sampai selesai Ketenagakerjaan Pelindung Diri (AFD) berupa
masker
y b. Penerapan Pshysical
] Distancing dilakukan dengan
pembagian titik lokasi
kegiatan darvatau
pembagian jadwal / shift
kerja
8 |Pengantar Kerja membagikan lembar evaluasi A
pelaksanaan pemberdayaan TKM kepada I I
peserta —.
9 |Kegiatan Pemberdayaan TKM ditutup oleh KaDis
atau yang mewakili
10 |Pengantar Kerja membuat laporan kegiatan laporan perluasan 2 Menit hasil laporan
perluasan kesempatan kerja ) perfuasan
11 |Pengantar Kerja mengarsipkan berkas pelaksanaan Berkas Informasi 5 Menit Rekaman/Arsip | SOP Pengendzlian Rekaman
Pemberdayaan TKM , ,

Perluasan
Kesempatan Kerja

Dipindai dengan CamScanner



