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Nama SOP SERTIFIRAE

Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kab/Kota
6. Peraturan Gubernur Nomor 21 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Dinas Daerah Provinsi Kalimantan Utara

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang No. 1 Tahun 1970 tentang Keselamatan Kerja 1. Minimal SMA / Sederajat

2. Undang - Undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 2. Memahami sistem administrasi tata persuratan

3. Permenaker No. 33 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pengawasan Ketenagakerjaan 3. Memahami peraturan perundang-undangan terkait ketenagakerjaan
4. Permendagri No.54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemda 4. Memahami tata naskah dinas yang berlaku

5. Peraturan Menpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 5. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Pembuatan SPT dan SPPD

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Lembar Disposisi

3. Komputer

4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila SOP Sertifikasi Objek K3 Perusahaan tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka akan
mengakibatkan maladministrasi

1. Dicatat sebagai data manual dan elektronik.




1|Membuat permohonan sertifikasi objek K3 Surat. -
perusahaan untuk mendapatkan disposisi umi.o:o.zm:. . Surat permohonan
pimpinan sertifikasi objek K3 5 Menit N
yang sudah didiposisi
dan lembar
disnnsisi
2. |Menerima disposisi dan menginstruksikan
kepada bawahan untuk Membuat SPT dan Surat SPT dan SPPD yang
SPPD pengujian objek K3 perusahaan permohonan yang 10 menit telah ditandatangani
sudah didisposisi pimpinan
5|Melaksanakan pengujian Objek K3 yang
dilanjutkan dengan menyusun laporan hasil SPT dan SPPD Laporan hasil
pengujian dan membuat draft surat yang telah 3 hari pengujian dan draft
keterangan ditandatangani surat keterangan
6|Menandatangani surat keterangan
Naskah t
askah Sura 5 Menit Surat _A.mﬁmazmm: <m.=m
Keterangan telah ditandatangani
11 _Sm_.mm_mﬁmq. szm.mmzamxm? mengarsipkan Surat Keterangan .
dan mendistribusikan Surat Keterangan ; Pengarsipan dan
keoad h yang telah 5 Menit endistribusi
€pada pemonon ditandatangani P usan




