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PETUNJUK PENGGUNAAN
WEBSITE KELEMBAGAAN KETENAGAKERJAAN

Anda dapat mengakses website kelembagaan melalui URL:
https://kelembagaan.kemnaker.go.id

1. Pendaftaran / Register
Untuk dapat meregistrasikan Lembaga anda ke dalam system Kelembagaan
anda harus memiliki akun sisnaker terlebih dahulu:

Lembaga Pelatihan Kerja

Balai Latihan Kerja, Balai Produkiivitas, dan LPK Swasta

LPK SARANA VISTA MANDIRL LPK. YAC CENTRE LPK FANZ FAMILY
Kabupaten Bekasi, Jawa Barat Kota Tarakan, Kalimantan Utara Kabupaten Kediri, Jawa Timur
SWASTA| + Beroperasi SWASTA) » Beroperasi SWASTA| + Beroperasi
25 Orang/tahun 43 Orang/tahun 247 Crang/tahun

Setelah anda meregistrasi /

masuk system

account.kemnaker.go.id

Pendaftaran Lembaga

akan diarahkan kembali ke

Lemb P intah .
e ot s S sistem Kelembagaan untuk

dan Lembaga Pelatihan K/L.

Daftar sebagai Lembaga Pemerintah melanj Utkan regiStraSi

Lembaga Swasta Lem baga.

Pendaftaran untuk LPK Swasta, BLELM.

Daftar sebagai Lembaga Swasta

o Industri Selanjutnya anda akan
&

Pendaftaran untuk lembaga pelatihan yang

an. Untuk tips

ah terdaftar di layanan wajib ' diberikan pilihan untuk

lapor ketenagakerjaan.

Fetacmokingil Treduetrs meregistrasikan Lembaga

BLK Komunitas .

Pendaftaran untuk BLK Komunitas. Pemerlntah’ Lembaga

Daftar sebagai BLK Komunitas SWaSta, |ndUStri dan BLK
Komunitas.

Batal dan Keluar


https://kelembagaan.kemnaker.go.id

a. Pengisian Profil sebagai Lembaga Pemerintah

Untuk pendaftaran Lembaga
Pemerintah maka anda

diminta untuk memasukkan:

Pendaftaran PROFIL LEMBAGA

Lembaga Pemerintah
e Nama Lembaga

o FROFIL LEMBAGA

¢ Nama Pimpinan dari
Mama Lembaga® embaga

Magos Pirepioare e Tipe Lembaga
(BLK,BBLK,dlIl.)

= e Tahun Berdiri Lembaga

Tipe Lembaga™

Tahun Berdiri* tersebut

o ALAMAT LEMBAGA ALAMAT LEM BAGA

Kode Pos*

e Kode Pos yang aktif

Ketik minimal 3 karakter untuk mencari.

s e Alamat lengkap Lembaga
KONTAK LEMBAGA

© rontakiemBACA e Nomor Telepon dari
No. Telepor® Lembaga

e Nomor Fax (tidak wajib)
o e Alamat Email aktif milik
St el Lembaga
e Website dari Lembaga
Upkalte (tidak wajib)
e Tombol Selanjutnya,

Contoh: http:fwwowexample com

*) Wajib Diizi UntUk melanjutkan

Sebelumnya pengisian data

Batal dan Keluar



Selanjutnya anda diminta
untuk memasukkan data

legalitas dari Lembaga:

e LEGALITAS LEMBAGA
e Kementerian dari

Pendaftaran

Lembaga Pemerintah

Lembaga
e Nomor SOTK (Struktur

Organisasi Tata Kelola)
ﬁ LERALITAS LEMBALRA

lembaga Pelatihan

Kamentaian®

tersebut.
¢ File SOTK (gambar/pdf)

No. BOTE®
dengan klik tombol Pilih
File atau tarik dan geser
File 3CTK*
GER R e e 1 file kea rah kotak
e Tipe Lembaga
B (Pemerintah)
| « Eselon milik Lembaga
G (Eselon 11, 1)
e Tombol Sebelumnya,
s untuk kembali
; memasukkan data
Esslon® sebelumnnya
= o Tombol Daftar, untuk
Eliplidins menyimpan pendaftaran

EEhElumnw

Bataldan Keluar



b. Pengisian Profil sebagai Lembaga Swasta

Jika anda mendaftarkan

lembaga sebagai Lembaga

Swasta, maka anda diminta
memasukkan data:

Pendaftaran
Lembaga Swasta PROFIL LEMBAGA

e Nama Lembaga

o PROFIL LEMEAGA

e Nama Pimpinan dari

MNama Lembaga*

lembaga
MNama Pimpinan®

e Tipe Lembaga
Tipe Lembaga* e Tahun Berdiri Lembaga
tersebut

Tahun Berdiri*

ALAMAT LEMBAGA

o ALAMAT LEMEAGA
KaHEEoR e Kode Pos yang aktif
T Y S —) e Alamat lengkap Lembaga

Alamat*®

KONTAK LEMBAGA

o KOMTAK LEMBAGA

e Nomor Telepon dari
No. Telspon Lembaga
e Nomor Fax (tidak waijib)
— e Alamat Email aktif milik
R—— Lembaga

e Website dari Lembaga

vebsie (tidak wajib)

Tombol Selanjutnya,

Contoh: http e, mample.com

wajib Diai. untuk melanjutkan

Sebelumnya pengisian data

Batal dan Keluar



. Selanjutnya anda diminta
T e untuk memasukkan data
legalitas dari Lembaga:

‘r‘ L PUBLE NOOHESA
A

LEGALITAS LEMBAGA

e Nomor Perizinan milik
Lembaga yang

Pendaftaran

dikeluarkan  pemerintah
Lembaga Swasta

atau disnaker setempat

ﬂ e File Perizinan
LERALITAS LEMBARA

(gambar/pdf) dengan klik

Mo Paizinan®

tombol Pilih File atau

tarik dan geser file kea

Filg Parizinan®
[RaiTmNcastsasIIanaaTanaaTsensmannnas f rah kotak
e Nomor NPWP  milik
E
Lembaga
_______________________________________ e File NPWP milik lembaga
G e Nomor Identitas (No.KTP)
dari orang yang
Mo HPWPR*
bertanggung jawab atas
__________ pendaftaran (Person in
File HPUP#
N ———— 1 Change)
| ' e Tombol Sebelumnya,
= untuk kembali
memasukkan data
sebelumnnya
Pilih File

e Tombol Daftar, untuk

WIK [Nemor Induk Kependudukan | Ne. KTR] P1C* menyimpan pendaftaran

'] b Okl

sebetum i

Batal dan Keluar



c. Pengisian profil sebagai Industri
Jika anda mendaftarkan

lembaga sebagai Industri, maka

anda diminta memasukkan

o data:

pendaftaran PROFIL LEMBAGA
Industri
o Kode Pendaftaran WLKP

€ rroFiL LemBach

e Nama Lembaga

Kode Pendaftaran WLKF*

- e Nama Pimpinan dari

Untuk pendaftaran lembaga dengan tipe
Industri, perusahaan wajib mendaftar di Iembaga

layanan wajib lapor ketenagakerjaan. Jika

kb oar ik mendatras e Tahun Berdiri Lembaga
Nama Lembaga* tersebut

MNama Fimpinan®

ALAMAT LEMBAGA
Tahun Berdiri* [ Kode POS yang aktif

e Alamat lengkap

o ALAMAT LEMEAGA

KONTAK LEMBAGA
- p::ikminimalalcamkmrumukmaneari. ° Nomor Telepon

Nomor Fax (tidak wajib)

Alamat Email aktif milik

e KOMNTAK LEMBAGA

Mo, Telepon® Lem bag a

Website dari Lembaga (tidak

— waijib)

Alamat Email*

Tombol Selanjutnya, untuk

melanjutkan pengisian data

wiebsite

Contoh: httpifense. mample.com

1 Wiajib Diiai

Sebelumnya Selanjutnya

Batal dan Kaluar



2. Masuk / Login
Setelah melakukan registrasi, anda dapat masuk kembali ke halaman Login
apabila telah Logout (Keluar) dari aplikasi melalui tautan Masuk Lembaga
pada pojok kanan atas dari layar.

Masuk lembaga | Pendaftaran Lembag;

Lembaga Pelatihan Kerja

Balal Latihan Kerja, Balal Produktivitas, dan LPK Swasta ‘ B Download Buku Fanduan ‘

Q  Cariinformasi lembaga
', e IEMBAGA KURSUS & PELATIRRN

Untuk masuk ke dalam Aplikasi Kelembagaan maka anda akan di arahkan kembali
ke laman login account.kemnaker.go.id

3. Halaman Mula (Home)
Di halaman mula, terdapat daftar lembaga yang telah didaftarkan. Lengkapi
data dengan klik pada link Nama Lembaga.

i KELOLA LEMBAGA A KUNIUNGI STTUS B DOWNLOAD BUKU PANDUAN .\-

LEMBAGA LEGALITAS KEPEMILIKAN  KONTAK

DUMMY
No, VIN: - No. lzin: 0213131 <
BN Tahun Eerdiri: SWASTA Mo, NPYWP: 142421453421641 Nama Kepala -8

2018 PENDING  No. [dentitas PIC: DuMmMY e
— Zh
Kelzngkapan Data bl
8%
W 4 Page 1  ofl k W 1-1aflitems



Bangunan

Pelatihan

& Lembaga > Profil

No. VIN

LPK DUMMY @
Namor VIN: 20096472041

Tanggal Pendafaran: Wednesday,
2020

Kartu Prakerja

Ajukan Mitra Kartu Prakerja

o,

Logo

.‘,
@
PROFIL LEMBAGA

Profil Lembaga

Berikut merupekan date - data umum profil
lembazs

Nama Lembaga™

LPE DUMMY
AWajib Diis
Nama Pimpinan®

META

Tipe Lembaga™ Tahun Berdiri*

LPK SWASTA a2 2019
Kandisi® Luas Area™
Beroperasi i 500

ti

TENTANG LEMBAGA |
)
Deckripsi®

peraiatan, pangunan peilatinan, rFesan dan pada masing-masing menu
tersebut terdapat sub menu yang wajib dilengkapi oleh lembaga.

a. Lembaga
Isi Profil Lembaga dengan lengkap dan kelola gambar

I KELOLALEMBAGA BUKA PELATIHAN B PESAN -

# eemanpn B U

O Lembaga - Lembagz » Profil

Profil Lembaga
E LPK DUMMY &

Nomor VIN: 20096
Tanggal Pendaftaran: wednesday, September 9,

2020

No. VIN

Kelola Gambar

a8 Pegawal -

Kalalz Pegawai

Kartu Prakerja

Ajukan Mitra Kartu Prakerja

@
L) ’,'.
alat perkakas Tangan ‘
(e

Alat Karja (K3

Kelola Instruktur

# Peralatan -
Logo

Mesin & Perlengkapan Utama

Perlengkapan Pendukung PROFIL LEMBAGA

Profil Lembaga

B esangunan - Berikut merupskean dete - date umuem profil Nama Lembags®
LPK DUMMY
Workshop
Nama Fimpinan®
Ruang Kelas

META

Tempat Uji Kompetensi
Tipe Lembaga® Tahun Berdiri*

Bangunan Lainnya

LPK SWASTA o 2015
& pelatihan - s
Kaondisi* Luas Area™
Kajuruan & Program Beroperasi b 500
Realisasi

B pecan TENTANG LEMEAGA



b. Data Pegawai

Pegawai Setelah di klik Kelola Pegawai, yang

Tambah pegawai yang bekerja dilembaga

pertama akan muncul form isian

NIK (Nomar Induk Kependudukan f No. KTR)* Nama Pegawai*
data pegawai. Isikan data pegawai
Pendidikan* Status*
z pada form isian, yang meliputi:
Jenis Kelamin® : Tanggal Lahir* a. N I K;
Disabilitas Masih Bekerja b Nama Pegawai;
- @ c. Pendidikan;
i d. Status;
e. Jenis Kelamin;

Z;:i;anggal Lahir;
— —Disabilitas (Ya/Tidak);

h. Masih Bekerja (Ya/Tidak).

NAMA NO. IDENTITAS JENIS KELAMIN STATUS

No records available.

@ | @ ] @ b & |5 .. Data yang dimasukkan akan masuk
Sebetumnya pada daftar pegawai dan klik

Simpan.

c. Data Instruktur
Setelah di klik Kelola

Instruktur , yang

NAMA NO. IDENTITAS JENIS KELAMIN ALAMAT pertama akan m u nCuI
L. jakarta blok. c1 no. & RT. 44 RW. 0 Loa
Meta Lara Pandini 6472064708910001 Perempuan R m m e n u ta m bah
H H 13
bl o] - | - 1 toftions instruktur. Klik “+

Tambah Instrukur”
kemudian masukan
NIK Instruktur setelah
tampil nama instruktur
seperti gambar
disamping lalu klik
tombol Tambah
Instruktur.

catatan:



Instruktur yang
bersangkutan harus
Sebelum menambahkan instruktur, pastikan instruktur mendaf‘tar akun d|
sudah terdaftar di account.kemnaker.go.id . .
sisnaker terlebih

Instruktur

NTK Instruktur dahulu dan wajib untuk
3271052901680006) melengkapi profil
akun.Jika hal tersebut
Ricky Andriyana belum dilakukan maka
e ketika memasukan NIK
Jl.gatot subroto no.170 rd.45 RT. 3 RW. 2 Gumuruh , inStrU ktur tersebut

Kota Bandung Jawa Barat

tidak akan tampill

o - sehingga tidak bisa

dimasukan kedalam
data lembaga.

d. Data Workshop
Workshop

Tambah Bangunan Workshop

Isikan data workshop

Sub Kejuruan

Filih sub kejuruan v pada form iSian yang
e meliputi:
et a. Sub Kejuruan;
b. Jumlah;
ronds c. Kapasitas;
d. Kondisi.

fe

klik simpan jika data

SUE KEJURUAN JUMLAH KAPASITAS KONDISI
Ne records available. telah d | |S| .
L] “ Page 0 of0 L3 Ll 0-0ofQiterns

Data yang dimasukkan
e akan masuk pada daftar

workshop dan klik

selanjutnya.

10



e. Data Ruang Kelas
Ruang Kelas

Tarnbah Bangunan Ruang Kelas |Sikan data Ruang Kelas
SRR pada form isian yang
Filih sub kejuruan v

Jumlah meliputi:

a. Sub Kejuruan;
Kapasitas

b. Jumlah;
condis c. Kapasitas;

v d. Kondisi.
Kemudian klik simpan.
SUB KEJURUAN JUMLAH KAPASITAS KONDISI

Data yang dimasukkan

Mo records available.

akan masuk pada daftar

H A Page 0 of0D » L] 0-0ofOitems

Ruang Kelas dan klik

Sebelumnya Selanjutnya

|

selanjutnya.

f. Data Tempat Uji Kompetensi

Tempat Uji Kompetensi Isikan data Tempat

Tarnbah Bangunan Termpat Uji Kompetensi

Uji Kompetensi

Sub Kejuruan

pada form isian

Filih sub kejuruan 5
Jumlah yang meliputi :
a. Sub
Kapasitas |
Kejuruan
Kendisi b- Jumlah
E c. Kapasitas
Reset d. Kondisi
SUG KEJURUAN JUMLAH KAPASITAS KONDISI Kemudian klik

No records available. .
simpan. Data

H A Page 0 of0 3 Ll 0-0of0items

yang dimasukkan

akan masuk pada
daftar Tempat Uji
Kompetensi dan

klik selanjutnya.

11



g. Data Bangunan Lainnya

Bangunan Lainnya

Tambah Bangunan Lainnya

Tipe Bangunan

Jumlah
Luas Area
Kapasitas
Kondisi
v
JENIS BANGUNAN JUMLAH LUAS KAPASITAS KONDIST

No records available.

L - Page 0 ofD > L] 0-0of 0itemns

Sebelumnya Selanjutnya

h. Data Peralatan

Peralatan

Tarnbah Peralatan Lembaga

NAMA PERALATAN MIN. TOTAL TOTAL KONDRIST
¥ TEKNIKLAS
* Kategori: ALAT KERJA (K3)
b Kategori: ALAT PERKAKAS TANGAN (HANDSTOOL DAN FOWERTOOL)
»  Kategori: MESIN/PERALATAN UTAMA DAN PERLENGKAPANNYA
¥ Kategori: PERLENGKAPAN PENDUKUNG

Welding Table (Las Busur

8 unit o
Manual)
Welding Table (GTAW) 4 unit o]
Welding Table (Las MIG/MAG

2 unit o]
& TIG)
Exhaust fan 2 unit o
Welding Table Oxy-acetylene 2 unit o]

Sebelumnya Selanjutnya

12

v

Isikan data Bangunan
Lainnya pada form isian
yang meliputi :

a. Tipe Bangunan
Jumlah

Luas Area
Kapasitas
Kondisi

® o000

Kemudian klik simpan.
Data yang dimasukkan
akan masuk pada daftar
Bangunan Lainnya dan

klik selanjutnya.

Isikan data peralatan
yang ada, kemudian klik

selanjutnya.



Data Program Kejuruan

Program

Tambah Kejuruan & Program Pelatihan

Sub Kejuruan

Filih sub kejuruan

Standard Program

Nama Program

Kapasitas per Tahun

SUB KEJURUAN
Ne records available.

L “4 Page 0 ofO »

Data Pelatihan

Pelatihan

Tambah Realisasi Pelatihan

Sub Kejuruan

Pilih sub kejuruan

Dana Fragram

Total Peserta

Tahun

SUB KEJURUAN
Mo recards available.

L] 4 Page 0 of0 »

PROGRAM PELATIHAN

ot

STANDAR KAPASITAS f TAHUN

L 0-0of Oiterns

. E

i
feeet
DANA PESERTA TAHUN
Ll 0-0of0items

S -

13

Isikan data Program
Kejuruan dan Program
Pelatihan pada form isian
yang meliputi:

a. Sub Kejuruan

b. Standard Program
c. Nama Program

d. Kapasitas per Tahun
Lalu klik simpan.

Data yang dimasukkan
akan masuk pada daftar
Program kejuruan dan klik

selanjutnya.

Isikan data Pelatihan
pada form isian yang
meliputi:

a. Sub Kejuruan

b. Standard Program

c. Nama Program

d. Kapasitas per Tahun
Lalu klik simpan.
Data yang dimasukkan
akan masuk pada daftar
Daftar Pelatihan dan klik

selanjutnya.



k. Pesan
Admin Lembaga pelatihan dapat mengirimkan pesan terkait

permasalahan pendaftaran kelembagaan seperti verifikasi lembaga
untuk membuka pelatihan, peralatan yang tidak muncul, lembaga
yang tidak tayang dihalaman pencarian lembaga, tidak dapat nomor

VIN dan lainya dengan cara Klik Pesan Kemudian Klik “Buat Pesan”.

1 Lembaga ¢ Pesan 5 DaftarPesan

& Pegawai ¢

© nuaTpesin

F peralatan ¢

PESAN
B serzunan ¢

o No rzzords availzble.
Pelatihan |

& recan Mo pageip |afp M 0-0af0items

Kemudian akan Tampil Pop Up kotak untuk menulis pesan kemudian klik
“kirim” seperti gambar dibawah ini

Buat Pesan Baru

Pesan®

Mohor baniuanys Tidak dapat membuka pelatihar]

L
Batal Kirim

14



4. VIN Lembaga
Setelah semua data terisi maka otomatis anda akan mendapatkan nomor
Vocational Identification Number (VIN) Lembaga.

VIN Lembaga

Berikut merupakan VIM lembaga Anda

Wormor VIN
19023231101

Tanggal Terdaftar
Monday, February 18, 2019

5. Mengubah Data

Untuk mengubah komponen data seperti data workshop , data ruang kelas,
data tempat uji kompetensi, data Bangunan Lainnya, data Kejuruan dan
Program Pelatihan, Realisasi Pelatihan dan tipe Lembaga dari Lembaga yang
telah didaftarkan bisa dilakukan dengan menekan tombol di bawah ini.

LEMBAL

Bl

L]

KEPEMILIKAN KOMNTAK
J | G
MNama Kepala =
0 (s :
DUMMY )
#& workshep

® Ruang Kelas

¥ Tempat Uji Kompetensi

B Bangunan Lainnya

€% Kejuruan & Program Pelatihan
@ Recalisasi Pelatihan

x~ Ubah Tipe Lembaga



Kemudian akan tampil laman untuk mengubah masing-masing data yang

diinginkan, contoh dibawah ini jika ingin menambahkan workshop.

I KELOLA A BUKA PESAN ~ s
4 BERANDA [E UNDUH BUKU PANDUAN (' R =:: Layanan

LEMBAGA PELATIHAN
M Lembaga ¢ Bangunan > Workshop
28 Pegawai ¢
f Peralatan ®

SUB KEJURUAN JENIS BANGUNAN JUMLAH KAPASITAS KONDISI
E Bangunan v
v TATA NIAGA
Waorkshop

v Kejuruan: TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
Ruang Kelas

NETWORKING WORKSHOP 2 16 Orang @
Tempat Uji Kompetensi

Bangunan Lainnya o 1 Page | 1 ofl » ¥ 1-1oflitems

Pelatihan <

Pesan

6. Transfer Akun
Apabila ada pergantian admin pengelola kelembagaan SISNAKER di

lembaga masing-masing, maka dapat mengajukan surat permohonan
pergantian admin yang ditujukan ke Direktorat Kelembagaan dan Pelatihan
Ditjen Binalattas cq: Pusat Teknologi Informasi dan Ketenagakerjaan. Surat
permohonan tersebut dapat dikirim melalui

e-mail: support@kemanker.go.id

16
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