KEMENTERIAN AGAMA RI
BADAN LITBANG DAN DIKLAT
PUSDIKLAT TENAGA ADMINISTRASI

JI. Ir. H. Juanda No 37 Ciputat Tangerang Selatan

Tanggal

Nomor SOP

Pemytaien

: MORA 06.04 CFM 02. SOP.01
==~ 2111/23

SOP Pelayanan Pendaftaran Peserta Pefatihan

Dasar hukum:

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2020 Tentang

Penyelenggaraan Pelatihan Sumber Daya Manusia Pada

Kementerian Agama;

Memahami Proses Pendaftaran Peserta Pelatihan

melalui Simdiklat

2 |Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 Tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Kementerian Agama;
Keterkaitan Peralatan
SOP Penyelenggaraan Pelatihan PC/Laptop

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pelayanan Pendaftaran Peserta Pelatihan tidak ada,

maka tidak tersedia layanan pendaftaran peserta pelatihan

Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas/Kegiata e
o n Pusdiklat PIC Kabag Persyaratan/
Tenaga Simdiklat TU Perlengkapan Wty Output Ket
Administrasi
1 Menerbitkan surat I;::anl odl Ladta, 30 P;uraitl'an
pemanggilan peserta ( ) Pesaft menit Pegg ita
e InpuRog Surat Panggilan Buki terkirim
2 Srek pargeien Peserta 1 hari pada
passvia pelatihzris Pelatihan Simdiklat
aplikasi Simdiklat
Melakukan rekapitulasi
nama-nama calon .
peserta pelatihan L Pg:;:-aé{:;ﬁ Print out Fl;'h"f't SCtJ:
3 |pada aplikasi Simdiklat terkirim' i 1 hari | rekapan data [;eas::pu d n
kemudian melaporkan Sim dilgat calon peserta Si dF‘fl ?
kepada Kepala Bagian el
Tata Usaha
Disposisi
: Y __ |Print out rekapan rekapan (hasil
Reviu kepesertaan data calon 5 registerasi)
% jan maispodain eseta | menit | data calon
kepada Kapusdiklat BosE © ca0
pelatihan peserta
pelatihan
¢ Disposisi
Memeriksa dan \ rekapan (hasil 5 Data Calon
5 |memberikan disposisi registerasi) data e Peserta
untuk ditindaklanjuti calon peserta Pelatihan
pelatihan
Mendokumentasikan y Data Calon 5
6 |Data Calon Peserta O Peserta gt Dokumen
Pelatihan Pelatihan




