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Standar Operasional Prosedur:
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Nomor

Tanggal Ditetapkan
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Penyuluhan Bimbingan Jatatan Dalam Tatanan Normal Baru

Waktu Pelaksanaan
3 Hari

Kualifikasl Pelaksana

1 Pengantar Kerja/ Petugas Antar Kerja, telah mendapatkan pelatihan
Ketenagakerjaan.

Dasar Hukum:

&

. Prosedur:

1 Undarg-Undang Repyblik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 tentang Penempatan Tenaga Kerja
3 Peraturan Menter Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor § Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasiona

4 Peraturan Walikota Yogyakarta Nomer 54 Tahun 2020 Tentang Pedoman Tata Kerja Pegawai Dalam Tatanan Normal Baru di Pemerintah Kota Yogyakarta

| Prosedur Administrasi Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

1 Persiapan

a Pengantar Kerja melaksanakan koordinasi dengan BKK terkait pelaksanaan PBJ

b Melaporkan hasil koordinasi dengan BKK kepada KaSie
¢ Rapat Koordinasi persiapan pelaksanaan PBJ bersama staf Seksie
d Pengantar Kerja menyiapkan jadwal, materi, dan narasumber

e Pengantar Kerja melaksanakan koordinasi dengan BKK terkait pel

2 Pelaksanaan

a Pengantar Kerja melakukan presensi terhadap peserta PBJ dan memastikan sudah sesuai dengan protokoi kesehatan
b KaDinvKaBid/KaSie membuka kegiatan PBJ

c Pengantar Kerja dan narasumber memberikan materi PBJ kepada peserta

d Pengantar Kerja menutup acara PBJ
3 Evaiuasi, pelaporan dan pengarsipan

a Pengantar Kerja membuat laporan pelaksanaan PBJ

b Pengantar Kerja melaporkan hasil pelaksanaan PBJ kepada KaSie
¢ Pengantar Kerja mengarsipkan laporan pelaksanaan PBJ

|aksanaan PBJ, tempat, dan peserta sesuai protokol kesehatan
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