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A. Pendahuluan

1. Latar Belakang

SIAPkerja adalah suatu ekosistem digital yang menjadi platform bagi segala jenis
layanan publik dan aktivitas bidang ketenagakerjaan, baik di pusat maupun daerah.
Dimana sebelum adanya SIAPkerja ini layanan yang ada di Kementerian
Ketenagakerjaan itu berdiri sendiri tidak saling terkait antara layanan yang satu
dengan yang lainnya, ini mengakibatkan tidak adanya data yang valid dari layanan
yang ada sehingga dibutuhkan suatu sistem yang saling terintegrasi yang
menggabungkan layanan yang ada di Kementerian Ketenagakerjaan dan diharapkan
dengan adanya sistem tersebut dapat menghasilkan data yang valid dan dapat

dipertanggungjawabkan.

2. Tujuan
Diharapkan dengan adanya SIAPKkerja ini dapat memudahkan masyarakat,
perusahaan, kementerian dan Lembaga dalam mengakses layanan yang ada karena

sesuai dengan tujuan dari SIAPkerja itu sendiri :

a. Membangun dan mengembangkan ekosistem digital ketenagakerjaan
sehingga membuka peluang yang lebih luas bagi masyarakat untuk
mendapatkan layanan ketenagakerjan

b. Mempermudah stakeholder (masyarakat, lembaga, perusahaan dan K/L)
dalam menggunakan layanan ketenagakerjaan

c. Dibangun dengan konsep micro services, dimana masing - masing layanan
saling ter-integrasi dan sekaligus mewujudkan satu data

d. Menerapkan Single Sign On (SSO) pada semua layanan, sehingga
stakeholder hanya cukup mempunya satu akun dan satu kali login untuk

mengakses semua layanan yang ada
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B. Pendaftaran Akun

SIAPkerja adalah suatu ekosistem digital yang menjadi platform bagi segala jenis
layanan publik dan aktivitas bidang ketenagakerjaan, baik di pusat maupun di
daerah.

Semua stakeholder baik Dinas Tenaga Kerja Provinsi/Kab/Kota, Perusahaan,
Lembaga dan Pencari Kerja menggunakan single ID dan login dengan satu akun di
SIAPkerja. Pendaftaran akun ini dapat diakses melalui url : https://kemnaker.go.id/.

Berikut adalah panduan pendaftaran akun SIAPKkerja:
Semua stakeholder baik Dinas Tenaga Kerja Provinsi/Kab/Kota, Perusahaan,

Lembaga dan Pencari Kerja.

1. Mengakses Laman
Setiap stakeholder silahkan mengakses https:/lkemnaker.go.id/ maka akan tampil
laman depan dari kemnaker.go.id pada gambar di bawah ini.

= = Karirhub Lowcngan Pekerjaan ~  Pemberi Kerjs  Joblair Q Masuk m

dari seluruh dunia

E%» Dapatkan informasi pekerjaan %‘

Bidang pekerjaan terpopuler

“
Asisten Toknis
Keeshatan
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https://kemnaker.go.id/
https://kemnaker.go.id/
https://kemnaker.go.id/

Kemudian klik pada menu “Masuk”. Maka akan tampil laman seperti gambar di
bawabh ini.

%\ SIAPKerja ID

Masuk

— Email atau nomor handphone

Password Kendala Masuk ke Akun?

=2

'E:Ium memiliki akun? Daftar sr:k.'-mngl

Kunjungi Pusat Bantuan

Pada laman login diatas klik “Daftar Sekarang” seperti yang ditunjukan pada

kotak warna merah. Maka anda akan dibawa ke laman pendaftaran akun.
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2. Pendaftaran akun
Silahkan anda melengkapi biodata pada pendaftaran akun dibawah ini, setelah

data sudah terisi lengkap silahkan klik “Selanjutnya”.

viL SIAPKerja ID

Pendaftaran Akun

Sudah memilki akun? Masuk

Momor Induk Kepandudubkan (No. KTP)

Hama langkap

Mama ibu kandung

=@

Kunjungi Pusat Bantuan

Pada tahap ini akan ada proses pengecekan NIK dan nama ibu kandung terdaftar
di Dukcapil Pusat (Kementerian Dalam Negeri), jika NIK anda tidak valid atau tidak
ditemukan silahkan menghubungi Dukcapil setempat (agar Dukcapil setempat
untuk mengupdate ke Dukcapil Pusat) dan gunakan alamat email, nomor
handphone yang aktif serta membuat password sesuai dengan keterangan yang

ada.
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tames o

Pendaftaran Akun

shcun? Mk

@ | | B ’ _‘
L~ : i’ .'
Maka akan tampil laman aktivasi akun sebagai berikut. Silahkan masukan kode

OTP (one time password) yang dikirim via sms ke no handphone yang telah

didaftarkan lalu klik “Konfirmasi”.

Verifikasi
Masukkan kode OTP atau aktvas yang dikirm
ke hp kamu
a ¥
8 o &

Behum menarima kode?
Kirim Ulang s1su Ubah no HP Kamia

Login dengan akun yang lain

Jika kode OTP tidak terkirim ke no handphone anda silahkan klik “kirim ulang

kode verifikasi atau ubah no HP kamu”.
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3. Melengkapi Profil
Setelah aktivasi akun berhasil maka akan tampil laman profil kemnaker anda dan
wajib melengkapi profil akun yang telah didaftarkan, pilih picture profile -> profil:

_I.Karirh_ulg Lowongsn Pokofaan ~  PombediKerja  Joblaic Q A Q
Ardiansyah Ramadhan
Karkrhusd cheh Ketnmnaker e ——
i " - (O Daftar Pemberi Keria
R Dapatkan informasi pekerjaan r—

dari seluruh dunia Fg—

Bekerjalah dengan jaringa

Q, Carl pekeraan yang kam inginkan Q@ DalamNeged Geh: Dk Jakarea Skm @ santuan

Bidang pekerjaan terpopuler

-m

Jika anda ingin mengganti email atau password yang telah didaftarkan silahkan
pilih picture profil -> pengaturan.

4. Dashboard profil akun
Setiap Pencari Kerja yang membuat/daftar akun di kemnaker.go.id wajib untuk
melengkapi biodatanya. Klik menu “Lengkapi Profil”. Selanjutnya akan ada 7

langkah yang harus anda lengkapi datanya.

Selamat datang,

.ﬁ: Ardiansyah Ramadhan

¥\ SIAPKerja ID g2
&k pPencari kerja >
©

alon Petkerja Migran Indonesia Jaminan Kehilangan Pekerjaan

ﬂ. -> v ﬁ (g 1

Karirhub Skillhub Sertihub Bizhub Talenthub Lainnya
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a. Langkah pertama: upload foto

Foto yang di upload resmi yang didominasi oleh wajah seperti pada contoh
dibawah ini Kemudian klik “Lanjutkan”

Ganti Foto X

b. Langkah kedua: data diri

Silahkan untuk melengkapi data diri seperti yang ditunjukkan pada gambar
berikut.

Edit biodata

el b ol . - . s etileam Bk ealiirids ds yarey A T
Jpdate biodata Kamu, dan pastikan bahwa selurun data yang dimasukxkan benar.

Nama lengkap

Ardiansyah Ramadhan

Nomor induk kependudukan

Tempat lahir

Bekasi

Silahkan isi deskripsi anda, status perkawinan, alamat domisili serta beri tanda
centang pada sedang mencari pelatihan dan isikan pekerjaan yang anda
inginkan untuk pilihan selanjutnya menyesuaikan dengan keadaan anda.
Kemudian Klik “Lanjutkan”
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c. Langkah ketiga: pengalaman kerja
Lengkapi pengalaman kerja yang anda dimiliki seperti yang ditunjukan pada

gambar dibawabh ini, jika sudah Kemudian klik “Lanjutkan”.

Tambah Pengalaman Kerja

Isilah form dibawah ini untuk membuat data pengalaman kerja dirimu.
Pekerjaan

Ketik pekerjaan
Nama perusahaan

Pilih perusahaan

Tipe Pekerjaan

Pilih tipe pekerjaan

Jika anda tidak memiliki pengalaman kerja langkah ini bisa anda lewati.

d. Langkah keempat: pelatihan yang pernah diikuti
Anda diminta untuk mengisi pelatihan yang pernah diikuti seperti yang ditunjukan

pada gambar berikut. Dibawah ini jika sudah kemudian klik “lanjutkan”.

Tambah Pelatihan

silah form dibawah ini untuk membuat data pelatihan dirimu.

Lembaga Pelatihan

Pilih lembaga pelatihan

Program Pelatihan

Pilih program pelatihan

Kejuruan

Pilih kejuruan

Jika anda tidak pernah mengikuti pelatihan langkah ini bisa anda lewati.
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e. Langkah kelima: pendidikan terakhir
Silahkan untuk mengisi pendidikan terakhir yang anda miliki seperti yang
ditunjukan pada gambar berikut. Dibawah ini jika sudah kemudian klik

“lanjutkan”.
Tambah Pendidikan

Sekolah atau universitas
Pilih sekolah atau universitas
Bidang studi (opsional)

Ketik bidang stud

Tingkat Nilai

Pilih tingkat ~

Jika anda tidak pernah mengikuti pendidikan/sekolah langkah ini bisa anda

lewati.

f. Langkah keenam: sertifikasi yang dimiliki
Silahkan untuk mengisi sertifikasi yang anda miliki seperti yang ditunjukan
pada gambar berikut. Dibawah ini jika sudah kemudian klik “lanjutkan”.

Tambah sertifikasi

Isilah form dibawah ini untuk membuat data sertifikasi dirimu

Program sertifikasi

Ketik program sertifikas

Lembaga sertifikasi

Pilih lembaga sertifikasi

Milai

Tambahkan apabila desimal
Jika anda tidak pernah mengikuti sertifikasi langkah ini bisa anda lewati.
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g. Langkah ketujuh: keahlian yang dimilik
Anda wajib mengisi keahlian yang anda miliki seperti yang ditunjukan pada
gambar berikut. Dibawah ini jika sudah kemudian klik “Simpan dan Selesai”.

Keahlian

Kami akan merekomendasikan lowongan pekerjaan yang sesuai dengan keahlianmu.

Rekomendasi keahlian yang cocok untuk mu

=+ Keterampilan kerja sama tim + Pekerjaan umum produksi =+ Rasa tanggung jawab

+ Microsoft Word 4+ Cepat belajar =+ Kemampuan berkomunikasi
4+ Menunjukkan komitmen + Manufaktur +* Microsoft Excel

4+ Perhatian terhadap detail + Microsoft Office + Pekerjaan operasional
<+ Memimpin tim + Microsoft PowerPoint + Pelayanan pelanggan
+ Pengelasan + Pengendalian mutu + Strategi pemasaran + Microsoft Visio

4 Penulisan teknis

Keahlian Kamu

(Microsoft Word €)) (PHP @) (HTML @) (M ft Excel )
(Microsoft Word @) (PHP @) (¢ ©) (Microsoft Excel @,
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5. Dashboard profil akun akhir
Setelah kelengkapan profil sudah anda isikan secara lengkap dan benar maka
akan tampil laman dashboard akun kemnaker yang datanya sudah diisikan
secara lengkap seperti pada gambar di bawah ini.

o Edit Profil

Ardiansyah Ramadhan
R —— |

Lihat Informasi Biodata

Pengalaman Kerja +
Operator Produksi E
PT. Yasunli Abadi Utama Plastik
Oktober 2021 - Februari 2022

Cikarang Barat, Kab. Bekasi, Jawa Barat, Indonesia
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C. Panduan Karirhub Untuk Pencari Kerja

Anda dapat mengakses website layanan karirhub Kemnaker melalui

alamat: https://karirhub.kemnaker.go.id

- =1 Karirhub Lowcngan Pekerjaan +  Pemberi Kerja  Joblair Q Masuk m

Dapatkan informasi pekerjaan
dari seluruh dunia

Q Daumbeged 1P ki Jakarta Skm v

Bidang pekerjaan terpopuler

S m

Setelah pendaftaran akun berhasil,
maka tahapan selanjutnya adalah
memilih jenis pendaftaran. Ada 2

jenis pendaftaran layanan karihub

Pendaftaran
yaitu:

Pencari Kerja
o Pendaltaran bags pencasi kesja baik dalam neges

maupun luar I'l’-gl'll. R .

Daftar sebagal pencari kerja a. Pencarl Kerja

Pemberi Kerja Pendaftaran bagi pencari kerja
Pendaftaran :\.15 pl"'n.".f“ il’l"'_.1 ',.1"g 1?_,I' - M

e owengie. baik dalam maupun luar negeri

Daftar sebagai pemberi karja

b. Pemberi Kerja
Bl dar bl il Utams Pendaftaran bagi pemberi kerja
yang ingin mempunyai lowongan.
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PENCARI KERJA
= VHarrhub  ovspmreiun v fesbeirin s O Em

@ Dapatkan informasi pekerjaan

dari seluruh dunia

Bidang pekerjaan terpopuler
—1 111

Pada halaman utama karirhub, pencari kerja yang telah memiliki akun dapat memilih

Managenent Tranes

“Masuk” pada bagian kanan atas.

= '|'Karirr_1g!_) Lowongan Pekerjaan v Pemberi Kerja  Jobfair =1 i Daftar Pemberi Kerja Q

Dapatkan informasi pekerjaan
dari seluruh dunia

Bekerjalah dengan faringan Aclen terbesar untuk membuat

Q DalamMNegeri C1he Dki Jakaeta Skm v

Bidang pekerjaan terpopuler

m“
m“

Setelah login pencari kerja akan diarahkan ke halaman utama karirhub.
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MELAMAR PEKERJAAN

e | ]

Untuk melihat
(LRI Kerjaan Favoritmu

lowongan yang .
ada pada lah #AyoKerja

Karirhub

i dari lowongan kerpa hingga

ecara spasifik? Klik di sinil

Manutaktur dan Produksi Pekarjaan Umum Operator

Pamasaran Intarnat

Telemarkating Keuangan, Analis

Pada halaman utama anda bisa memilih “Lowongan” Untuk melihat berbagai jenis

lowongan.
=1 Karirhut: . Pesbe e S a Ot P Keija e
Lowongan Pekerjaan
0 Lowsngi delim mgal 3 ) )
S — > ipatkan informasi pekerjaan

9

dari seluruh dunia

Bidang pekerjaan terpopuler

Pencari Kerja dapat memilih lowongan sesuai dengan tipe industri, bidang keahlian

atau tipe pekerjaan yang diminati.
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~

Dummy Meta & Co

DUMMY META & CO
COD}I‘WI‘i[EI‘ Likat Profil Perusahasn
@ DKI Jakarta, Indone Daskrpsi Falariaan _ -

sia
Pénules [ Media & Juralisme /. Contract Dabarm Negér

Gaji Dirahasiakan Percetakan dan Panerbitan

Pencari Kerja memilih lowongan yang diminati dan klik “Lamar Sekarang”.

Konfirmasi

Apakah kamu yakin ingin melamar di
pekerjaan ini?

Klik Lanjutkan untuk melamar pada lowongan.
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P [
N . | Posting Pekerjazn l r-'onamuul 35 Layanan

Portofolio

Berikut merupakan profil da ortofolio pakerjaan Kami.

Lamaran Kerja

| . IT Support Rpd.500.000 - Rp10.000.000  Tidak ada

T AMPMANA FINTEK SYARLAH NTANG GATT WAL WAWANCARA an Ditarima

Rp3. 1000 - Rp6.000.000 idak ada
S IT Support p3.000.000 - Ap6.000.000 Tidak ada

Pencari kerja dapat melihat lamaran pada halaman Portofolio.
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LUPA EMAIL / NO. HP?

SEKARANG MUDAH LOH!

KENDALA MASUK “a" MELALUI VERIFIKASI
KE AKUN “ |IDENTITAS

Pemulihan Akun

Jika Anda memiliki kendala masuk ke Akun,
Masuk silahkan pilih opsi pemulihan akun di bawah.

Email atau nomor handphone Melalui Nomor Handphone
Pengaturan ulang password dengan kode

Masukkan email atau nomor handphone =
OTP yang dikirimkan ke handphone Anda

Password ’Kendala Masuk ke Akun?

Masukkal Ssword ) Melalui Email
Pengaturan ulang password dengan kode
OTP yang dikirimkan ke email Anda /
/

Melalui Verifikasi Identitas
Lupa no hp dan email? Anda dapat

Belum memiliki akun? Daftar Sekarang

mengatur ulang no hp, email dan
password dengan verifikasi identitas

Kunjungi Pusat Bantuan

ISI EMAIL, NO. HP
ISI DATA DIRI BSARU, DAN °

PASSWORD BARU

Pemulihan Akun
Opsi pemulihan akun dengan melalui verifikasi Atur Ulang Password

identitas hanya bisa dicoba sebanyak 3x
dalam waktu 24 jam. Pastikan Anda
menggunakan data identitas yang benar.

Pastikan Anda memasukkan nomor
handphone dan email baru yang aktif. Kami
akan mengirimkan kode verifikasi OTP ke
salah satu nomor handphone atau email.

Nomor Induk Kependudukan (No. KTP)
Nomor Handphone Baru

Masukkan nomor induk kependudukan
Contoh: 081288488955

Nama Lengkap Alamat Email Baru

Masukkan nama lengkap Contoh: nama@domain.com

Nama Ibu Kandung Password Baru

Masukkan nama ibu kandung {Q [ Masukkan password baru kamu ) ]
Kami tidak menyimpan data ibu kandung Anda. Data © Minimal 8 karakter

ini hanya digunakan untuk memverifikasi identitas © Terdapat minimal satu huruf kecil
Anda. @ Terdapat minimal satu huruf besar

° Terdapat minimal satu angka

Terdapat salah satu simbol: '@ #$ % “&*
°
Konfirmasi Password

Masukkan konfirmasi password Q

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

5 KODE OTP DI
KIRIMKAN
MELALUI SMS

7:58 AM

Kode OTP: 254241. Hati-hati penipuan! Kode

OTP ini hanya untuk kamu, jangan berikan ke
siapapun. Pihak Kemnaker Rl tidak pernah
meminta kode ini.

7:58 AM « Telkomsel




<« MASUKKAN KODE
- OTP

Verifikasi

Masukkan kode OTP yang telah kami kirim ke
08*»»*xxx2797,

Konfirmasi

Belum menerima kode? Kirim Ulang



Nomor Standar Operasional |:
Tanggal Pembualan ;25 Oklober 2024
 Tanggal Revisi :
PEMERINTAH KABUPATEN BEKAS| |[enagalElert T . :
DINAS KETENAGAKERJAAN e o el o
BIDANG INFORMASI PASAR KERJA DAN
PENINGKATAN PRODUKTIVITAS
Mur Hi oW E, MM
NIP. 1 199603 2 003

b
__|Nama Standar Operasional Prosedur : Layanan PASKER SQUAD

DASAR HUKUM
* Undang - Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

* Peraturan Presiden Nomor 57 tahun 2023 tentang Wajib Lapor Lowongan Pekerjaan

* Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

» Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 39 tahun 2016 Tentang
Penempatan Tenaga Kena

* Peraturan Menteri Datam Negen Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023 Tentang Tata
Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah

+ Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 04 Tahun 2016 Tentang Ketenagakerjaan
+ Peraturan Bupati Bekasi Nomor 09 Tahun 2019 Tentang Peruasan Kesempatan Kerja

KLASIFIKASI PELAKSANAAN
+ Petugas yang melayani sebanyak 2 (Dua)
orang Pasker Squad

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN
+ Sarana bagi Pasker Squad

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Dilzkukan minimal 1 bulan sekali secara

» Sarana bagi Pencari Kefja periodik
MNo. URAIAN KEGIATAN PENCARI KERJA PASKER SQUAD LAMA PROSES KET
1 i 3 4 3] il
Pencari Kerja datang ke kantor
1 |kecamatan menanyakan tentang informasi ‘ = 15 Menit
lowongan pekerjaan
Pasker Squad Memberikan Informasi dan
5  |membants mengarahkan proses 15 Menit
pendaftaran KariHub sesuai dengan buku
Panduan
Pencari Kerja melakukan pendaftaran .
3 F 25 Mentt
4 [Vesyarokat telah terdaftar di KariHub dan 5 Meait
dapal mengakses Lowongan Pekerjaan
Jumlah Waktu Pelayanan 80 Menit




