PEMERINTAH KABUPATEN WONOGIRI
DINAS TENAGA KERJA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PRIMA BERSTANDAR ISO 9001:2015



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Nama SOP : Pelayanan Prima Berstandar ISO 9001:2015

PEMERINTAH KABUPATEN WONOGIRI

DINAS TENAGA KERJA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan;

2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Wonogiri Nomor 3 Tahun 2019 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun
Anggaran 2020;

4. Peraturan Bupati Wonogiri Nomor 55 Tahun 2019 tentang Penjabaran
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Wonogiri Tahun
Anggaran 2020.

1. Tim Pelaksana
2. Tim Teknis

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. Perda dan Perbup
2. SK Tim

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Disahkan Oleh:
Kepala Dinas Tenaga Kerja
bupaten Wonogiri

-

ra. RISTANTI, MM.
NIP. 19651208 199312 2 001




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tim Sekretaris | Kepala Persyaratan/ et
Pelaksana Kasl Kabid Dinas Kelengkapan Waktu Output
PERSIAPAN
Membuat SK Tim Pelaksana Layanan C] e Bezetting 2 hari e SK Tim
1. | Prima.
PELAKSANAAN o
Mengumpulkan bahan penyusunan B e Peraturan 2 hari e Struktur
mutu layanan berbasis ISO yang terdiri N Perundang- Organisasi
dari: undangan e Proses Bisnis
a) Struktur Organisasi e Standar Minimal e Matriks
b) Proses Bisnis Layanan bidang Referensi
c) Matriks Referensi ISO 9001:2015 Ketenagakerjaan ISO
2. d) Matriks Komunikasi Internal dan 9001:2015
Eksternal e Matriks
Komunikasi
Internal dan
Eksternal
Menyusun Dokumen Layanan Prima e Struktur 7 hari e Lingkup
berstandar 1SO 9001:2015 yang terdiri Organisasi Sistem
dari: e Proses Bisnis Manajemen
a) Lingkup Sistem Manajemen Mutu e Matriks M
. utu
(klausul 4.3) v Referensi  ISO .
3. | b) Kebijakan mutu (klausul 5.2.2) 9001:2015 * Kebijakan
c) Sasaran mutu dan bagaimana ini e Matriks mutu
akan dicapai (klausa 6.2) Komunikasi e Sasaran
Internal dan mutu.
Eksternal
Menyiapkan bukti hasil capaian standar e Bukti 7 hari | e Bukti
layanan berbasis 1SO 9001:2015 dokumentasi dokumentasi
3. | berupa: v layanan layanan
a) Memantau dan mengukur sumber >
daya (klausa 7.1.5.1) :




b) Catatan kalibrasi peralatan
pemantauan dan pengukuran *
(klausa 7.1.5.2)

c) Catatan kompetensi dalam staf
(pasal 7.2)

d) Catatan tinjauan persyaratan produk
/ layanan (klausul 8.2.3.2)

e) Catatan input desain dan
pengembangan (klausul 8.3.3)

f) Rekaman kontrol desain dan
pengembangan (klausul 8.3.4)

g) Rekaman hasil desain  dan
pengembangan (klausul 8.3.5)

h) Catatan perubahan desain dan
pengembangan (klausul 8.3.6)

i) Kiriteria untuk evaluasi dan pemilihan
pemasok (klausa 8.4.1)

j) Karakteristik produk atau layanan
yang akan disediakan (klausa 8.5.1)

k) Catatan Identifikasi dan
Keterlacakan (8.5.2)

[) Catatan tentang properti pelanggan
termasuk setiap perubahan (klausa

8.5.3)

m) Catatan kontrol perubahan
ketentuan penyediaan / produksi
(pasal 8.5.6)

n) Pelepasan produk dan layanan
(klausa 8.6)

0) Kontrol output yang tidak sesuai
(klausa 8.7.2)

p) Hasil pemantauan dan pengukuran
(klausa 9.1.1)

g) Hasil Audit Internal (9.2.2)

r) Hasil dari tinjauan manajemen (ayat
9.3.3)

s) Hasil tindakan korektif termasuk
peluang untuk perbaikan (klausul
10.2.2)




Validasi layanan berbasis ISO e Lingkup Sistem | 2 hari
9001:2015 meliputi Lingkup Sistem < Manajemen
Manajemen Mutu, Kebijakan mutu, Mutu,
Sasaran mutu dan bukti hasil capaian e Kebijakan mutu,
e Sasaran mutu
e Bukti hasil
capaian
Usulan Penetapan Standar Layanan e Lingkup Sistem Usulan
Prima berbasis ISO 9001:2015 Manajemen Penetapan
Mutu, Standar
e Kebijakan mutu, | 1 hari Layanan Prima
e Sasaran mutu berbasis ISO
Bukti hasil 9001:2015
capaian
LAPORAN
Evaluasi kegiatan Standar Layanan 1 hari
Prima berbasis ISO 9001:2015
Menyampaikan laporan kegiatan. 1 hari

Arsip
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