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Nama SOP PELAYANANLEGALISASI SURAT
REFERENS| KERJA (SRK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 03 Tahun 1951 tentang Pernyataan
berlakunya Undang-Undang Pengawasan Perburuhan Tahun 1948
Nomor 23 Dari Republik Indonesia Untuk Seluruh Indonesia

2. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

3 Undang-undang No. 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja

4 Undang-undang No. 24 Tahun 2011 tentang Badan

Penyelenggara Jaminan Sosial

5 Perbup Mojokerto No. 84 Tahun 2021 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja

Dinas Tenaga Kerja Kab. Mojokerto

6. Peraturan BPJS Ketenagakerjaan No. 7 Tahun 2015

1. Pegawai Jabatan Fungsional/Pelaksana yang ditunjuk

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Surat/ Dokumen / Komputer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Buku Register / Komputer




SOP PELAYANAN LEGALISASI SURAT REFERENSI KERJA (SRK)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PEKERJA / KEPALA DINAS /
PETUGAS PEJABAT YANG KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMOHON
DITUNJUK
1 |Penerimaan Pengajuan Legalisasi Surat Referensi Kerja SRK asli & Salinan, 10 Menit  [Surat Referensi Kerja atau

T

Salinan KTP atau tanda
|pengenal sejenis

2 |Validasi Kelengkapan Surat Referensi Kerja Tidak /‘
N
Sesuai
3 |Penandatanganan Surat Referensi Kerja Salinan SRK salinan yang sudah
tervalidasi
4 |Pemberian Nomor dan Tanggal Legalisasi serta Stempel I Rekapitulasi (Buku dan
Dinas Komputer) dan Stempel
Dinas
5 |Penyerahan hasil legalisasi Surat Referensi Kerja SRK Asli dan Salinan

Pengalaman Kerja dan
Salinan KTP dan dokumen
pendukung lainnya

Checklist Kelengkapan
Legalisasi

SRK Salinan telah
ditandatangani

‘ISRK Salinan telah

terekapitulasi

SRK Salinan telah
dilegalisasi




