
PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN DAN TRANSMIGRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMBUATAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP) GU/TU/LS

GU (GANTI UANG), TU (TAMBAH UANG), LS (LANGSUNG)
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menugaskan bendahara membuat konsep 

SPP GU/TU/LS dan menyampaikan kepada 

kasubag.

Fungsional pengeluaran, 

Pengesahan SPJ, Buku Kas 

Umum (BKU), Laporan 

Pertanggungjawaban uang 

persediaan, ringkasan SP2D, 

Rekening Koran Bank, 

regoster penutupan Kas, 

Laporan penutupan kas 

bulanan, Buku Pembantu 

Pajak dan DPA.

10 menit Disposisi/petunjuk

2. Menyusun konsep SPP GU/TU/LS dan 

menyampaikan kepada kasubag.

Disposisi/petunjuk 1 Jam Konsep SPP GU/TU/LS

3. Meneliti dan memverifikasi berkas konsep 

SPP GU/TU/LS. Apabila setuju, memaraf dan 

menyampaikan ke kabag. Jika tidak setuju, 

mengembalikan ke bendahara untuk 

diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit Konsep SPP GU/TU/LS

4. Memeriksa kebenaran dan kelengkapan 

berkas konsep SPP GU/TU/LS. Apabila 

setuju, memaraf dan menyampaikan kepada 

kepala biro . Jika tidak setuju, mengembalikan 

ke kasubag untuk diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit Konsep SPP GU/TU/LS

5 Memeriksa konsep SPP GU/TU/LS. Apabila 

setuju, menandatangani dan diteruskan ke 

kabag. Jika tidak setuju, mengembalikan ke 

kabag untuk diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit  SPP GU/TU/LS

6 Menyampaikan kepada kasubag untuk 

ditindaklanjuti.

 SPP GU/TU/LS 10 Menit  SPP GU/TU/LS

7 Menyampaikan kepada bendahara untuk 

ditindaklanjuti.

 SPP GU/TU/LS 10 Menit  SPP GU/TU/LS

8 Menindaklanjuti dan mendokumentasikan 

SPP GU/TU/LS Biro Organisasi.

 SPP GU/TU/LS 1 Jam  SPP GU/TU/LS

Kepala Biro 

Organisasi

No.
Kabag 

Kelembagaan 

dan Analisis 

Jabatan

Kelengkapan
KeteranganTahap Kegiatan

Bendahara

Pelaksana Mutu Baku

Waktu Output
Kepala Sub 

Bagian TU

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Selesai

Ya

Tidak



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Menginput LPJ, SPP/SPM dan meneruskannya ke 

Bendahara 

Konsep 

LPJ/SPP/SPM

3 Jam Konsep 

SPM/SPP  

UP/GU/TU 

SIPKD

2. Merekonsiliasi angka yang telah diinput apabila setuju 

menyampaikan ke Sub Bag Keuangan dengan 

menandatangani kelengkapan SPP apabila tidak 

mengembalikan ke operator SIPKD

Konsep 

SPM/SPP  

UP/GU/TU 

SIPKD

1 jam Konsep 

SPM/SPP  

UP/GU/TU 

SIPKD final

3. Memeriksa  SPP/SPM UP/GU/TU.  Apabila setuju, 

memaraf dan menyampaikan ke PA. Apabila tidak setuju 

mengembalikan ke bendahara untuk diperbaiki.

SPP/SPM 

UP/GU/TU

15 menit SPP/SPM 

UP/GU/TU

4. Memeriksa dan Mengoreksi SPP/ SPM UP/GU/TU. 

Apabila Setuju menandatangani dan Menyerahkan   

kepada Kasubag Keuangan dan ditindaklanjuti. Apabila 

tidak setuju maka  dikembalikan  kepada Kasubag untuk 

diperbaiki.

SPP/SPM 

UP/GU/TU

10 menit SPP/SPM 

UP/GU/TU 

sudah sah

5. Menerima dan menugaskan bendahara untuk 

menindaklanjuti SPM UP/GU/TU.

SPP/SPM 

UP/GU/TU sah

10 menit SPP/SPM 

UP/GU/TU 

sah

6 Mengajukan SPM UP/GU/TU ke BAKEUDA dan 

mendokumentasikan SPM UP/GU/TUDI Dinas 

Nakertrans

SPP/SPM 

UP/GU/TU sah

20 menit SPP/SPM 

UP/GU/TU 

sah

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pengguna 

Anggaran

Ketera-

ngan
Operator 

SIPKD
Bendahara

Kasubag 

Keuangan

BAKEUDA 

Prov. NTT
Kelengkapan Waktu Output

Mulai

Selesai

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya



PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN  DAN TRANSMIGRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENANGANAN SURAT MASUK
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menerima surat masuk, mengagendakan

surat dalam buku agenda surat masuk,

memasang lembar disposisi dan meneruskan

kepada Kepala Dinas.

Buku Agenda 

Surat masuk dan 

lembar disposisi

 5 menit Surat masuk 

dan lembar 

Disposisi

2 Menelaah, mendisposisi surat masuk dan

memberikan petunjuk kepada Kabag yang

dituju untuk tindaklanjut dan dikembalikan ke

pengadministrasi umum. 

Surat masuk dan 

lembar Disposisi

10 menit Surat masuk 

dan Disposisi

3 Mencatat disposisi karo dan meneruskan ke

kabag yang dituju.

Surat masuk dan 

Disposisi

 5 menit Surat masuk 

dan Disposisi

4 Menelaah dan mendisposisi surat kepada

kasubag untuk ditindaklanjuti dan

dikembalikan ke pengadministrasi umum. 

Surat masuk dan  

Disposisi

10 menit Surat masuk 

dan Disposisi

5 Mencatat disposisi kabag dan meneruskan ke

kasubag yang dituju.

Surat masuk dan 

Disposisi

 5 menit Surat masuk 

dan Disposisi

6 Menindaklanjuti disposisi kabag terkait surat

masuk dan mendokumentasikan.

Surat masuk dan 

Disposisi

1 Jam Dokumen 

Tindaklanjut, 

bukti 

dokumentasi

Ket.Kepala 

Bidang
Output

No. Pengadministrasi 

umum

Kepala Sub Bagian 

Kepegawaian dan 

Umum

Kelengkapan Waktu
Tahap Kegiatan Kepala 

Dinas

Pelaksana Mutu Baku

Mulai

Selesai



PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN  DAN TRANSMIGRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Menugaskan Sekretariat urusan Sekretariat urusan PDE untuk

menyusun rencana kerja 

Agenda Kerja 15 menit Disposisi

2. Menugaskan analis perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk

mengumpulkan bahan penyusunan renja Kepala Dinas Ketenagakerjaan

dan Transmigrasi dari tiap-tiap bagian dan menyerahkan kepada

Sekretariat urusan Sekretariat urusan PDE.

Disposisi 15 menit Disposisi

3. Mengumpulkan dan menyerahkan bahan penyusunan renja Kepala

kepada  Sekretariat urusan Sekretariat urusan PDE.

Disposisi 3 hari Bahan penyusunan rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

disposisi

4. Menyusun konsep rencana kerja Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi dan menyerahkan kepada Sekretariat urusan Sekretariat

urusan PDE.

Bahan penyusunan rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, disposisi

1 minggu Konsep rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

disposisi

5. Memeriksa konsep rencana kerja Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi. Apabila setuju memberi paraf dan menyampaikan kepada

kepala Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Transmigrasi. Apabila tidak

setuju mengembalikan kepada Sekretariat urusan Sekretariat urusan

PDE untuk diperbaiki.

Konsep rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, disposisi

2 Jam Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

disposisi

6. Memeriksa draf rencana kerja Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi. Apabila setuju menyampaikan kepada kabag untuk

mempersiapkan rapat pembahasan draf rencana kerja dan apabila tidak

setuju mengembalikan kepada Sekretariat urusan Sekretariat urusan

PDE untuk diperbaiki.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, disposisi

2 jam Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

disposisi

7 Menugaskan Sekretariat urusan Sekretariat urusan PDE untuk

mempersiapkan rapat pembahasan draf rencana kerja Kepala Dinas

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, disposisi

15 Menit Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

disposisi

8 Mengundang para kabag, kasubag dan pejabat pelaksana untuk

mengikuti rapat pembahasan draf rencana kerja yang dipimpin oleh

kepala  Dinas Ketenagakerjaan dan Transmigrasi .

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, disposisi

15 Menit Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

undangan

9 Rapat pembahasan draf rencana kerja Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi yang dipimpin oleh kepala Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi dan menugaskan Sekretariat urusan Sekretariat urusan

PDE untuk menyempurnakan sesuai hasil rapat.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, undangan

2 Jam Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

notulen rapat

10 Menyempurnakan draf rencana kerja sesuai notulen rapat dan

menyampaikan kepada Kasubag Sekretaris.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, notulen rapat

1 Hari Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

notulen rapat

11 Memeriksa hasil penyempurnaan draf rencana kerja. Apabila setuju

memaraf dan menyampaikan kepada kepala Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi . Apabila tidak setuju dikembalikan kepada Sekretariat

urusan Sekretariat urusan PDE untuk memperbaiki.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi, notulen rapat

2 Jam Draf rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, 

notulen rapat

12 Memeriksa hasil penyempurnaan draf rencana kerja. Apabila setuju

menandatangani dan menyampaikan kepada Sekretaris. Apabila tidak

setuju dikembalikan kepada Sekretaris untuk memperbaiki.

Draf rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi , notulen rapat

1 Jam Dokumen rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi 

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Sekretaris

Sekretariat 

urusan 

Sekretariat 

urusan PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Mulai

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

13 Menyerahkan dokumen rencana kerja Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi kepada Sekretariat urusan Sekretariat urusan PDE untuk

didistribusikan dan didokumentasikan.

Dokumen rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi 

10 menit Dokumen rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi 

14 Menyerahkan dokumen rencana kerja Dinas Ketenagakerjaan dan

Transmigrasi kepada analis perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk

didistribusikan dan didokumentasikan.

Dokumen rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi 

10 menit Dokumen rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi 

15 Mendistribusikan dan Mendokumentasikan dokumen rencana kerja

Dinas Ketenagakerjaan dan Transmigrasi .

Dokumen rencana kerja  Dinas Ketenagakerjaan dan 

Transmigrasi 

1 jam Dokumen rencana kerja  Dinas 

Ketenagakerjaan dan Transmigrasi, bukti 

dokumentasi.

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketera

nganSekretaris

Sekretariat 

urusan 

Sekretariat 

urusan PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Selesai



SOP Penyidikan Tindak Pidana Ketenagakerjaan 

PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN DAN TRANSMIGRASI

BIDANG HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN PENGAWASAN KETENAGAKERJAAN

SEKSI PENGAWASAN KETENAGAKERJAAN DAN KESELAMATAN KERJA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)



:

Ep-gEe{=

i3
E

hE

iea2

r 
e € E

E
 s

E
 G

e t E
 $e i

t1; e:i{ 
sc

B
 *; 5 : 

g5 
C

E

;E
 

E
€hE

 H
 ir 

'..5

;A
 tiF

I i 
E

E
 ;;

E
'P

 E
E

jq H
 ;€ ;-

s; q;;s * e* E
c

F
? ?!rE

 :cA
* 

E
E

;I 
F

E
F

; fE
E

E
 

E
E

oE
 ;P

E
: 

:E
!; 

sF
g!--eE

: 
F

F
:E

 
E

q

E
?E

E
E

tE
xE

F
 H

: E
$

E
;IiE

E
B

IP
E

iI.E
E

' 
i.9F

,>
e=

 
t 7 2 A

F
f 

e

E
;:E

E
iE

E
iE

ftE
ii

F
E

tE
iE

sE
:taE

rss

E
ie;iti!i;F

i;;E
-9:19

caa
e,F

 X
 

kF
_aE

 g 
d:

gH
 t 

E
F

F
g,! e 

E
E

; E
B

 ! 
B

;
F

!E
 

P
 

3\
6 E

y € !E
E

s? -- E
ii

P
R

n 
54!3

:;{ 
sis;

C
 P

F
 

P
E

:T
s !g 

s;E
*

b 5E
E

 =
.q E

c

H
 F

* i F
! q e

teE
F

P
>

=
i

E
 rx 3: n; : 

E

*:F
#:iI€

? 5d::ndg
! ; E

 E
 ; E

 =
E

E
cts46E

:E
'

E
 E

i e E
 E

e-e

=9eao
tqE

i
E

E
F

ggEp.

t! 
I

!E
E

9:F

: 3*
2; 

a

:! 
E

J E
;

t;p

3E

E

e

I

4

?tg

=
E

;"

E
IsE

9{:-d

=
uiF

E
Q

3"
IE

He

lc

e

E t,,

\ I
i:

!

@
,



1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Menerima laporan kejadian dari pengawas dan 

mendisposisikan kepada kabid ketenagakerjaan untuk di 

tindak lanjuti

Surat Laporan Kejadian

1 hari

Laporan Kejadian, 

Disposisi

Terkait SOP penanganan 

kasus hak normatif 

ketenagakerjaan

2 Mendisposisikan/memerintahkan PPNS untuk menindak 

lanjuti laporan kejadian

Laporan Kejadian, Disposisi
1 Hari

Laporan Kejadian, 

Disposisi

3 Melakukan registrasi Laporan Kejadian Laporan Kejadian, Disposisi 1 hari Laporan Kejadian, 

Register

Terkait SOP penerbitan surat 

tugas

4 Membuat surat perintah penyidikan , surat perintah tugas dan 

surat perintah dimulainya penyidikan

Laporan Kejadian, Register 2 Hari Laporan Kejadian, 

SPT,SPDP, Surat 

Panggilan

5 Melakkukan proses penyidikan Surat panggilan, Laporan 

Kejadian, SPDP

7 hari Laporan Kejadian, SPDP

6 Melaksanakan gelar perkara bersama dengan penyidik polri 

dan ahli hukum ketenagakerjaan

Laporan Kejadian 3 hari Laporan Kejadian

7 Melakukan pemanggilan saksi ahli, saksi pelapor dan saksi 

terlapor/tersangka

Laporan Kejadian 1 hari Laporan Kejadian

8 Membuat BAP terhadap saksi ahli,  saksi pelapor dan saksi 

terlapor/tersangka

Laporan Kejadian 3 Hari BAP

9 Membuat resume penyidikan BAP 3 Hari BAP, Resume, Penyidikan

10 Membuat pemberkasan BAP, Resume Penyidikan 3 Hari Berkas Perkara

11 Menyampaikan berkas perkara ke jaksa penuntut umum 

melalui penyidik polri

Berkas perkasa 1 Hari Berkas Perkara

12 Menyampaikan laporan kepada Kadis Berkas perkara 1 hari Laporan, Berkas Perkara

No. Tahapan Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan
Kadis Kelengkapan Waktu Output

Kabid 

Ketenagakerjaan
PPNS

Selesai

Mulai



CALON TENAGA KERJA ANTAR DAERAH NON PROSEDURAL

PERLINDUNGAN CALON PEKERJA MIGRAN INDONESIA, 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENCEGAHAN DAN PENANGANAN KORBAN PERDAGANGAN ORANG

PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN DAN TRANSMIGRASI

BIDANG PERENCANAAN, PELATIHAN DAN PENEMPATAN TENAGA KERJA

SEKSI PENEMPATAN TENAGA KERJA
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1 2 3 4 5 6 8 7 8 9 10

1. Identifikasi awal penumpang 

Agenda Kerja
10 Menit

Berkas Kelengkapan 

Penumpang

Dokumen Penumpang

2. Mengantar Penumpang yang terindikasi sebagai Calon 

Tenaga Kerja Non Presudural ke Posko Satgas

Berkas Kelengkapan 

Penumpang
5 menit Berkas Kelengkapan 

Penumpang

Dokumen Penumpang

3. Menerima penumpang dari Angkatan Udara dan Angkasa 

Pura

Berkas Kelengkapan 

Penumpang
5 menit Berkas Kelengkapan 

Penumpang

Dokumen Penumpang

4, Menginterogasi dan menvalidasi dokumen

penumpang/Calon Tenaga Kerja sesuai dengan

persayaratan dan ketentuan perundang-undangan yang

berlaku dan dbuatkan berita acara pemeriksaan

Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan dan 

Rekomendasi

30 Menit Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

pemeriksaan dan 

Rekomendasi

Dokumen syarat-syarat 

CPMI/Tk-AKAD

5. Penumpang bukan Calon Tenaga Kerja akan

diberangkatkan, sedangkan penumpang calon Tenaga

Kerja maka akan direkomendasikan untuk pembatalan

pemberangkatan yang ditujukan ke Angkasa Pura

selanjutnya diserahkan ke Dinas Nakertrans, Penumpang

yang terindikasi TPPO diserahkan ke Polda NTT serta

dbuatkan berita acara pemeriksaan 

Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan dan 

Rekomendasi

10 Menit Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan dan 

Rekomendasi

Berita Acara 

Pemeriksan dan 

Rekomendasi 

pembatalan

6. pemberangkatan Penumpang yang bukan calon tenaga kerja Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

dan Rekomendasi

5 Menit Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

dan Rekomendasi

Dokumen Penumpang 

dan Rekomendasi

7 Penyerahan penumpang yang terindikasi TPPO

 

Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan

30 menit Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan

Dokumen syarat-syarat 

CPMI

8 Pembinaan Calon Tenaga Kerja Non prosedural Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Pemeriksaan

1 hari Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Penyerahan

Dokumen syarat-syarat 

CPMI (tenaga kerja non 

prosedural diberikan 

kompensasi berupa 

makan, minum dan 

asrama selama masa 

penanganan)

9 Penyerahan/pengembalian   Calon Tenaga Kerja ke Daerah 

Asal

Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Penyerahan

1 hari Berkas Kelengkapan, 

Penumpang Berita Acara 

Penyerahan

Penumpang calon 

Tenaga Kerja (tenaga 

kerja non prosedural 

diberikan kompensasi 

berupa biaya 

transportasi ke daerah 

asal)

No.

Angkasa Pura Kelengkapan

KeteranganTahapan Kegiatan
AU, Angkasa 

Pura dan 

Kopnakertran

s

Pelaksana
Mutu Baku

Waktu Output
AU dan 

Angkasa Pura

DINAS 

NAKERTRANS
POLDA NTTKAB. ASAL

mulai

selesai

Tidak

Ya

SELESAI



(OPERASIONAL  LAYANAN   PENDIDIKAN,  KESEHATAN,  PEMBINAAN  MENTAL  SPIRITUAL, 

PENGELOLA  PERMUKIMAN TRANSMIGRASI,  PENGUATAN  DAN PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN)

PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN  DAN TRANSMIGRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

FASILITASI LAYANAN SOSIAL BUDAYA DI  KAWASAN TRANSMIGRASI

BIDANG KETRANSMIGRASIAN

URUSAN PENGUATAN INFRASTRUKTUR SOSIAL, EKONOMI DAN KELEMBAGAAN 

DALAM RANGKA PEMANTAPAN SATUAN PEMUKIMAN



.El9

€

>
6

iE6I

A
E

3-3

P
EA
E

bel
E

P

,b,E

!:i

PI.!!EEE

,6,qq

-'.i:

EEE4E

EEg

Ei

9i
;

ilqle

gee,EE6zaH
E

6J

'6i- !

A
A

E
E

g -:: 
E

 -P
 gE

 F
,i

i 
:,5E

 a : 
:E

 
5;

t 
E

le : 
: 

F
: ;{

c,E
 ]zt 

F
 t 

I* 
-E

d 
=

 
:lF

 
:F

 
)2

:: 
".e? : 

t 
'=

'" :H
n 3 

i;E
 

a ! 
.E

.E
 2tr

E
r ;'-: 

"P
 S

iE
E

 
gE

E
i 

i;; 
: 

!!it 
s 

E
E

3"d 
H

;t 
g 

l:R
E

 
:3

B
s, =

ai 
n 

:P
!! 

:i
!E

 T
ii 

E
 ::E

F
 

=
E

:9- 
-.F

 
\ 

(d 
D

5=
;01

:!I:.; 
E

!r: 
E

6,E
rl

!??;;:::l;j::i:i
E

t F
E

 ;g+
 5! :i 

,=
E

E
 !;.

E
p e.,{::i 

:5;5 
et}:;

:ft:t 
=

P
' 

,e !'E
 

*x:E
3

eE
 E

: E
;3 

"E
:r 

F
fr; r.

E
F

;i;;; 
ts! *g;;E

 
g,q

=
 ; 

T
 i !i' j 

h s P
.E

 ;; i I 
A

;: si ?iE
 ;E

 E
n ezfr;;

: ! 
? i 

* t a )\ ;2 
Z

 i 3 2:
- I 1E

 l!:. 
:: 

: a +
in ?',

r' 
l' 

..:,"; r"g', g' ;]l 
l:':

- 
:=

..." 
.i 

on c"'
.=

-. -1 i,''l :"" j, jil:ii
' 

.: 
". 

!tr 
I 

::
.: 

.; 
:9i9 

33 dd 3f ;453

,?E
t

-9h

F
:

r!&

;€.e;
E

:
6EZ

1
E

;

a,cE9=

cd=
d

F
9

<
E

X
2=

o<
s

F
<

 
O

<
a=

9z,n

=
x=

4d,;

z?E
:

t\ t.

il
g!

;-it€
!E

d

d5>



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Mencermati DIPA-POK dan selanjutnya menyampaikan ke 

kepala seksi untuk memproses kegiatan fasilitasi layanan 

sosial budaya di kawasan transmigrasi sesuai lokasi dan 

jumlah yang tertera di DIPA/POK

DIPA, Agenda 

Kerja, KAK dan RAB

15 menit Disposisi

2. Mencermati DIPA-POK dan selanjutnya disposisi ke fungsional 

umum untuk menyusun rencana kegiatan  fasilitasi layanan 

sosial budaya di kawasan transmigrasi dan membuat  konsep 

surat pemberitahuan ke kabupaten mengenai kegiatan 

tersebut.

Disposisi 15 menit Disposisi

3. Membuat rencana kerja, konsep surat, SK menyampaikan

kepada Sub Koordinator Substansi Pembinaan Sosbud dan

Ekonomi

Disposisi 1 Jam Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja

4. Memeriksa rencana kerja, surat dan SK, Jika setuju memaraf

dan menyampaikan kepada Kepala Bidang. Jika tidak setuju

dikembalikan kepada fungsional umum untuk diperbaiki.

Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja

15 menit Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja, SK

5. Memeriksa rencana kerja, surat dan SK , Jika setuju memaraf

dan menyampaikan kepada Kepala Dinas. Jika tidak setuju

dikembalikan kepada Sub Koordinator Substansi Pembinaan

Sosbud dan Ekonomi untuk diperbaiki.

Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja dan SK

15 menit  Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja, SK

6. Memeriksa rencana kerja dan surat jika setuju,

menandatangani dan menyerahkan kepada Kabid. Jika tidak

setuju mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki.

Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja

1 jam Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja

7. Melaksanakan kegiatan fasilitasi layanan sosial budaya di

kawasan transmigrasi sesuai lokasi dan jumlah yang tertera di

DIPA 

 Disposisi Surat-

menyurat, rencana 

kerja, SK

12 bulan Surat menyurat, SK 

TLS, administrasi, 

keuangan

8 Menugaskan fungsional umum untuk membuat laporan hasil

pelaksanaan kegiatan.

Surat menyurat, SK 

TLS,  administrasi, 

keuangan

15 menit Laporan  hasil kegiatan

9 Membuat laporan kegiatan dan Mendokumentasikannya. Laporan  hasil 

kegiatan

1 jam Laporan akhir  hasil 

kegiatan 

Waktu OutputKepala Bidang

Kepala Dinas 

Koperasi, 

Tenaga Kerja 

dan 

Transmigrasi

No. Fungsional 

Umum
Kelengkapan

KeteranganTahap Kegiatan

Sub 

Koordinator 

Substansi 

Pembinaan 

Sosbud dan 

Ekonomi

Pelaksana Mutu Baku

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Selesai

Ya

Tidak

Ya



PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

DINAS KETENAGAKERJAAN DAN TRANSMIGRASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENYELENGGARAAN PELATIHAN KETERAMPILAN BAGI PARA PENCARI KERJA

UPTD. LATIHAN KERJA DI KUPANG
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Menugaskan Kepala Seksi untuk menyiapkan 

pelaksanaan pelatihan keterampilan dan 

menyampaikan kepada Ka. UPTD.

Agenda Kerja 15 menit Disposisi

2. Memerintahkan pejabat pelaksana untuk menyiapkan 

bahan pelaksanaan pelatihan keterampilan dan 

menyampaikan kepada kepala seksi.

Disposisi 15 menit Disposisi

3. Menyiapkan bahan pelaksanaan pelatihan keterampilan 

dan menyampaikan kepada Kepala Seksi.

Disposisi 1 jam Bahan pelaksanaan 

kegiatan pelatihan 

keterampilan

4. Menyusun konsep kerangka acauan pelaksanaan 

pelatihan keterampilan dan menyampaikan kepada 

Kepala UPTD.

Bahan pelaksanaan kegiatan 

pelatihan teknis

2 jam Konsep kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

5. Memeriksa konsep kerangka acuan pelaksanaan 

pelatihan keterampilan. Apabila setuju menandatangani 

dan menyampaikan kepada Kepala Seksi untuk 

ditindaklanjuti  dan apabila tidak setuju dikembalikan 

kepada Kepala Seksi Pelatihan untuk diperbaiki.

Konsep kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

30 menit Draft kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

6 Mengundang pihak terkait untuk mengikuti rapat 

persiapan penyelenggaraan pelatihan keterampilan bagi 

perncari kerja.

Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

teknis, disposisi

15 menit Undangan rapat

7 Melakukan rapat pembahasan substansi dan teknis 

penyelenggaraan pelatihan sesuai kerangka acuan 

yang dipimpin oleh kepala seksi meliputi materi, jadwal 

pelaksanaan,narasumber,target peserta,surat 

menyurat,lokasi penyelenggaraan dan keuangan 

pelatihan serta menugaskan pejabat pelaksana untuk 

memperbaiki kerangka acuan penyelenggaraan 

pelatihan sesuai hasil rapat.

Undangan rapat 1 jam Notulen rapat

8 Melakukan review dan penyempurnaan kerangka 

acuan penyelenggaraan pelatihan keterampilan sesuai 

hasil rapat dan menyerakan kepada Kepala Seksi 

Pelatihan

Notulen rapat 1 jam Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan, disposisi

9 Memeriksa hasil penyempurnaan kerangka acuan 

penyelenggaraan  pelatihan keterampilan dan 

melaporkan kepada kepala UPTD.

Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan teknis

20 menit Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

10 Memeriksa hasil penyempurnaan kerangka acuan 

penyelenggaraan  pelatihan keterampilan dan 

melaporkan kepada Kepala Dinas

Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan teknis

20 menit Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

11 Menyetujui pelaksanaan kegiatan pelatihan 

keterampilan dan menugaskan Kepala Seksi Pelatihan 

untuk melaksanakannya.

Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

10 menit Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan, disposisi

12 Melaksanakan kegiatan pelatihan keterampilan dan 

menugaskan pejabat pelaksana untuk menindaklanjuti 

hasil pelatihan keterampilan

Kerangka acuan 

pelaksanaan pelatihan 

keterampilan

3 Hari Dokumentasi dan 

notulensi hasil kegiatan 

pelatihan keterampilan.

13 Menindaklanjuti hasil kegiatan pelatihan, menyusun 

laporan hasil kegiatan dan mengarsipkannya.

Dokumentasi dan notulensi 

hasil kegiatan

5 Hari Dokumen laporan 

pelatihan keterampilan

No. Pejabat 

pelaksana
Kelengkapan

KeteranganTahapan Kegiatan Kepala Seksi 

Pelatihan

Pelaksana Mutu Baku

Waktu OutputKepala UPTD Bendahara Kepala Dinas

Mulai

Selesai

Tidak

Ya


