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Judul SOPP DINAS TENAGA KERJA Penerbitan Tanda Daftar Bursa Kerja Khusus

Kualifikasi pelaksana 
1 Jumlah petugas yang dibutuhkan adalah 2 orang staf 'incerg-undang Nomor 13 Tatun 203 tentang9 

en garertaan 
er an Pemernitah Nomor 65 Tarun 2005 tentang Standar 
ayanen Minirai 

2 Kompetens1 yang harus dikuasai oleh petugas adalah mengetahui dasar

pengantar kerja 
ft 2turan Menter Ketencarerzan PI Nonor 39 Tahun 

2911, 1entang Penernpatan Teaga Kerja
3 Klas1fikasi pendidikan formal maupun informal petugas adalah min1imal D3 dan 

mengikuti b1mtek pengantar kerja

erauran Bupat No 74 Tahun 2016 Tentang Kedudukan 
ta Organisasi Tugas dan Fungsi Serta Tuta Kerja
na Tenaga Kerja Kais Magetan 

Peralatan/periengkapan_ 
1 Meja dan kursi. komputer set alat tulis. kertas (yang dibutuhkan petugas)
2 Ruang tunggu. WC umum parkir (bagi pelanggan) 

10P Perneriksaan Berkas
oiokiurnenta1an 

Penc atalan dan pendataan 
Buku reg1ster kartu 

Mis tlaku elamanya dengan ketiatusan laporan pe:nempata| 



Prosedur Pelayanan Tanda Daftar Bursa Kerja Khusus 

Mutu Baku 
Pelaksana 

Keterangan Keterangan 
Kegiatan Kelengkapan Waktu Output o. 

Pemohon Pengantar Kerja Kepala 8eks 

Dengan persyaratan yang lengkap SMK/SMA 
mendaftarkan ke loket pengurusan Tanda
Daftar BKK di Dinas Tenaga Kerja Kab.| 

Magetan 

Tanda Mulai Berkas Permohonan Terima 

2 Pengantar keja memeriksa persyaratan 

kelengkapan berkas pencari kerja. 

Tanda 
Datar Form Periksa Persyaratan 10 menit

Terima 
Surat Penugasan, Beas 

Permohonan, Instrumen 

Verifikasi 
Sika persyaratan beium lengkap, berkas| 
dikembalikan pemohon SMK/ SMA utuk|

| didengkapi 

dak 
Lengkap?

Hasi 
Yav 3 lika telah engkap, Pengantar kerja

mewawancarai petugas dari SMK/SMA 
dengan mengisi blangko biodata Sekolah,

rencana penempatan 1 tahun 
4 Setelah wawancara dan pengisian blangko| 

tanda daftar BKK selesai, selanjutnya Tanda 
daftarBKK dapat diterbitkan 

Verikasl, 
Rekomen Lembar Verifikasi 10 ment Wawancara & Is 

Blodata dasi

Memenuhi
Draft daftar BKK 

Tidak 
5 Blangko Kartu Aki diserahkan Ke Kepala

Seksi dan Kepala Bidang untuk paraf 
cek lapangan

Siapkan 
konsep Tanda daftar Bkk 1 han 

6 Pemohon menerima tanda daftar BKK Tanda tangan kepala 
Dinas Paraf Surat 

Selesai Catat &Serahkan ke Tanda daftar BKK 1 han 
Pencatatan 

JUMLAH WAKTU PELAYANAN 2 hari 

(lima) 
JUMLAH WAKTU PELAYANAN hari 
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