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PETUNJUK TEKNIS 

PENGGUNAAN APLIKASI SIAP 

(SISTEM INFORMASI DAN ADMINISTRASI PELATIHAN) 

 

BAB I 
PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Pengembangan kompetensi  bagi ASN merupakan suatu kewajiban, 

sebagaimana disebutkan dalam Undang - Undang nomor 20 tahun 2023 

pasal 49 menyatakan bahwa setiap Pegawai ASN wajib melakukan 

pengembangan kompetensi melalui pembelajaran secara terus menerus 

agar tetap relevan dengan tuntutan organisasi. Terkait pengembangan 

kompetensi melaui jalur pelatihan, maka wajib bagi penyelenggara 

pelatihan pada saat peserta selesai mengikuti program pelatihan untuk 

memberikan Sertifikat. Hal tersebut tercantum pada PMA Nomor 19 tahun 

2020, pasal 26 menyebutkan tentang pemberian Sertifikat kepada peserta 

pelatihan yang telah menyelesaikan pelatihan. 

Seiring dengan perkembangan zaman,  sertifikat pelatihan tidak hanya 

dibuat dalam bentuk cetak tapi juga tersedia dalam format digital. Hal ini 

terdapat pada Pasal 7 PerLAN nomor 5 Tahun 2020 bahwa sertifikat dibuat 

dalam format digital. Untuk mendukung hal tersebut, diperlukan aplikasi 

yang mengelola pembuatan sertifikat pelatihan dengan menggunakan 

tanda tangan elektronik (TTE). 
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Aplikasi Manajemen Sertifikat Elektronik (AMS) adalah aplikasi yang 

dikembangankan dan dikelola Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) untuk 

melakukan proses pendaftaran, pembaruan, pencabutan dan monitoring 

sertifikat elektronik milik BSrE. Pada aplikasi AMS terdapat beberapa roles, 

diantaranya Registration Authority (RA), Verifikator dan Pengguna. Dengan 

AMS ini, pengguna dapat melakukan manajemen sertifikat elektronik 

miliknya. Mulai dari pengajuan pendaftaran sertifikat elektronik, pembaruan 

sertifikat elektronik, pengajuan pencabutan sertifikat elektronik, melakukan 

reset passphrase sertifikat elektronik dan memonitor proses sertifikat 

elektronik miliknya secara mandiri. 

Saat ini Pusdikat Tenaga Administrasi telah mengembangkan aplikasi 

AMS yaitu SIAP. SIAP (Sistem Informasi dan Administrasi Pelatihan) 

merupakan aplikasi untuk membantu penyelenggara pelatihan baik di 

Pusdiklat Tenaga Administrasi, Balai Diklat Keagamaan maupun Loka 

Diklat Keagamaan dalam mengelola pembuatan sertifikat pelatihan dengan 

dengan menggunakan tanda tangan elektronik (TTE) Balai Sertifikasi 

Elektronik (BsrE). Hal ini dimaksudkan agar dapat memberikan tingkat 

keamanan dan otentikasi yang tinggi pada sertifikat pelatihan, memastikan 

bahwa setiap sertifikat adalah sah dan tidak dapat dipalsukan. Aplikasi 

SIAP dapat diakses melalui https://siap.kemenag.go.id/ 

B. Maksud 

Petunjuk teknis penggunaan aplikasi SIAP (Sistem Informasi dan 

Administrasi Pelatihan) disusun sebagai acuan bagi Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Keagamaan dan Loka Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan 

dalam mengelola pembuatan sertifikat pelatihan dengan menggunakan 

tanda tangan elektronik (TTE) Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE). 

C. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup petunjuk teknis penggunaan aplikasi SIAP (Sistem 

Informasi dan Administrasi Pelatihan) meliputi: mekanisme dan      

pengelolaan aplikasi SIAP.  

D. Pengertian Umum 

Dalam Keputusan ini, yang dimaksud dengan: 

https://siap.kemenag.go.id/
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1. Sistem Informasi dan Administrasi Pelatihan yang selanjutnya disebut 

SIAP adalah aplikasi yang dikembangkan oleh Pusdiklat Tenaga 

Administrasi dalam rangka membantu penyelenggara pelatihan pada 

Pusdiklat Tenaga Administrasi, Balai Diklat Keagamaan dan Loka Diklat 

Keagamaan dalam mengelola pembuatan sertifikat dengan 

menggunakan tanda tangan elektronik (TTE) Balai Sertifikasi Elektronik 

(BSrE); 

2. Tanda Tangan Elektronik yang selanjutnya disebut TTE adalah tanda 

tangan yang terdiri atas Informasi Elektronik yang dilekatkan, terasosiasi 

atau terkait dengan Informasi Elektronik lainnya yang digunakan sebagai 

alat verifikasi dan autentikasi; 

3. Sertifikat pelatihan yang selanjutnya disebut sertifikat adalah dokumen 

tertulis yang menyatakan bahwa Peserta telah mengikuti dan 

menyelesaikan keseluruhan program Pelatihan dengan baik; 

4. Simdiklat (Sistem Informasi Kediklatan dan Pelatihan) adalah sistem 

informasi yang menyediakan layanan dan fasilitas bagi pengelolaan 

pelatihan pada Kementerian Agama; 

5. Pusat Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Administrasi yang selanjutnya  

disebut Pusdiklat Tenaga Administrasi adalah satuan kerja pada 

Kementerian Agama yang mempunyai tugas menyelenggarakan 

pelatihan administrasi, mengembangkan sistem pelatihan Administrasi, 

dan pembinaan unit pelaksana teknis di bidang pelaksanaan pelatihan 

Administrasi; 

6. Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan yang selanjutnya disebut 

Balai Diklat Keagamaan adalah unit pelaksana teknis pelatihan 

Kementerian Agama yang berkedudukan di daerah dan mempunyai 

tugas melaksanakan pelatihan Administrasi, pelatihan teknis Pendidikan 

dan pelatihan teknis keagamaan bagi SDM di wilayah kerja masing - 

masing dengan berpedoman kepada kebijakan Kepala Badan Penelitian 

dan Pengembangan, dan Pendidikan dan Pelatihan Kementerian 

Agama; 

7. Loka Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan  yang selanjutnya disebut 
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Loka Diklat Keagamaan adalah unit pelaksana teknis pelatihan 

Kementerian Agama yang berkedudukan di daerah dan mempunyai 

tugas melaksanakan pelatihan administrasi, pelatihan teknis pendidikan, 

dan pelatihan teknis keagamaan bagi SDM Kementerian Agama di 

Wilayah kerja masing-masing sesuai peraturan perundang-undangan; 

8. Lembaga Pelatihan adalah Pusdiklat Tenaga Administrasi, Balai Diklat 

Keagamaan, dan Loka Diklat Keagamaan; 

9. Pimpinan Lembaga Pelatihan adalah Kepala Pusdiklat Tenaga 

Administrasi, Kepala Balai Diklat Keagamaan, dan Kepala Loka Diklat 

Keagamaan; 

10. Pelatihan adalah penyelenggaraan pembelajaran dalam rangka 

mengembangkan kompetensi Aparatur Sipil Negara (ASN), Pegawai 

Non Pegawai Aparatur Sipil Negara (PN-PASN), dan Masyarakat sesuai 

persyaratan jabatan pada Kementerian Agama, yang dilaksanakan 

dalam durasi tertentu dengan ketentuan tiap jam pelajaran selama 45 

(empat puluh lima) menit; 

11. Kode Registrasi Alumni (KRA) adalah pengurusan pemberian izin 

pelatihan dilakukan sebelum penyelenggaraan pelatihan sampai dengan 

selesai pelatihan; 

  

BAB II 
MEKANISME PENGGUNAAN APLIKASI SIAP 

 

A. Perencanaan  

1. Pusdiklat Tenaga Administrasi melaksanakan koordinasi dengan Balai 

Diklat Keagamaan dan Loka Diklat Keagamaan untuk memperoleh 

informasi terkait pelatihan yang dilaksanakan; 

2. Balai Diklat Keagamaan (BDK)  dan Loka Diklat Keagamaan (LDK)  

mengirimkan data peserta kepada Pusdiklat Tenaga Administrasi untuk  

dilakukan  verifikasi kelengkapan persyaratan peserta pelatihan; 

3. Pusdiklat Tenaga Administrasi menginput data peserta ke dalam aplikasi 

SIAP dan mengintegrasikan dengan aplikasi Simdiklat (Sistem Informasi 

Kediklatan dan Pelatihan; 
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B. Ketentuan dalam pembuatan sertifikat 

1. Ketentuan Foto Sertifikat 

a. Pas Foto berwarna ukuran 4 x 6 (kisaran 472 x 709 pixel) berlatar 

belakang merah; 

b. Pria/wanita mengenakan pakaian kemeja warna putih dengan dasi 

warna hitam; 

c. Pria dapat mengenakan jas warna hitam, tanpa peci; 

d. Apabila wanita berjilbab pendek, mengenakan jilbab berwarna putih 

dengan dasi warna hitam; 

e. Apabila wanita berjilbab panjang, mengenakan jilbab warna putih 

tanpa dasi (file jpg atau png dengan ukuran minimum 400kb 

maksimum 1 mb) 

Berikut contoh ketentuan foto sertifikat yang diupload pada aplikasi SIAP 

 

2. Pengisian Data Profil 

Penulisan data peserta sesuai SK baik untuk Jabatan maupun Unit Kerja. 

a. Penulisan tempat lahir dengan menyebutkan Kabupaten atau Kota, 

seperti yang tertera dalam KTP 

b. Format penulisan menggunakan Capitalize Each Word/Proper (Huruf 

besar di awal kata) 

3. Penulisan Nama dan Gelar 

Sesuai Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi RI 

Nomor 59 Tahun 2018 tentang Ijazah, Sertifikst Kompetensi, Sertifikat 
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Profesi, Gelar, dan Tata Cara Penulisan Gelar di Perguruan Tinggi, maka 

penulisan nama gelar adalah sebagai berkut: 

a. Cara penulisan gelar umumnya bisa di depan atau di belakang nama, 

contoh: Dr. Dedy Kurniawan, M.Pd. 

b. Setiap singkatan gelar harus diawali dengan kapital dan diakhiri titik, 

kecuali untuk gelar profesi tertentu seperti dokter (dr.) 

c. Koma digunakan setelah menulis nama penyandang dan dilanjutkan 

dengan singkatan gelar, contoh : Dedy Kurniawan, S.H. 

d. Tanda titik digunakan pada gelar sebagai tanda hubung dengan 

singkatan gelar, contoh: S(.)S (Sarjana Sastra) 

e. Untuk memisahkan satu gelar dengan gelar yang lain digunakan tanda 

koma, contoh: Dedy Kurniawan, S.T., M.Pd. 

 

BAB III 
PENGELOLAAN APLIKASI SIAP 

(SISTEM INFORMASI DAN ADMINISTRASI PELATIHAN) 
 

Pembuatan sertifikat dilakukan melalui aplikasi SIAP (Sistem 

Informasi dan Administrasi Pelatihan).  Aplikasi ini merupakan aplikasi yang 

membantu penyelenggara pelatihan dalam mengelola pembuatan sertifikat 

dengan menggunakan tanda tangan elektronik (TTE) Balai Sertifikasi 

Elektronik (BSrE). 

A. Langkah – langkah Penggunaan Aplikasi SIAP  

Adapun langkah-langkah dalam pembuatan sertifikat akan digunakan 

dengan  aplikasi SIAP sebagai berikut:  

1. Buka browser dan ketik alamat url https://siap.kemenag.go.id/ 

https://siap.kemenag.go.id/
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2. Klik tombol "Login" di sebelah pojok kanan atas untuk menuju halaman 

login 
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3. Untuk masuk ke akun PPPK, gunakan NIP baik pada Username 

maupun Kata Sandi. 

Pegawai ASN juga bisa masuk melalui akun PUSAKA dengan klik 

menu Login SSO SIMPEG 

 

4. Pegawai ASN login ke aplikasi PUSAKA dengan menggunakan: 

User  : NIP 

Password : ASN + 3 digit terakhir NIP + 2 digit tanggal lahir + 2 digit 

bulan lahir + 2 digit tahun lahir 

Misal: 

NIP 197911252023211003 

maka passwordnya ASN003251179 



9 
 

 

 

5. Jika NIP dan Password sudah benar, akan menuju halaman Dasbor 

SIAP Kemenag 

 

 

6. Untuk mengubah data, silakan menuju logo huruf pada pojok kanan 

atas. (seperti gambar) Klik tombol Profil, kemudian Pegawai ASN akan 

menuju halaman ubah data profil 
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7. Pada halaman ini, Pegawai ASN dapat mengedit data pada profil. Seperti 

menambahkan foto profil (gunakan pas foto, karena akan 

digunakan sebagai foto sertifikat), juga input data lainnya seperti 

nomor handphone yang digunakan sebagai nomor WhatsApp. 

 Setelah selesai klik tombol simpan, nanti akan ada notifikasi di pojok 

kanan atas bahwa data Pegawai ASN berhasil disimpan 
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7. Data Pegawai ASN harus diinput sesuai dengan data dalam SK. Selain 

itu, Pegawai ASN juga untuk wajib mengisikan nomor Handphone 

Perubahan data profil, tidak serta merta mengubah data SIMPEG. Jika 

data SIMPEG masih terdapat yang digunakan sebagai nomor 

WhatsApp. Jika sudah yakin dengan isian data Pegawai ASN, 

selanjutnya diakhiri dengan mengklik tombol Simpan 

 

9. Generate Sertifikat 

a. Panitia melaporkan kepada PIC SIAP Lembaga Pelatihan bahwa 

peserta sudah update profil dengan mengirimkan file data verifikasi 

sekaligus nilai peserta 

b. PIC SIAP Lembaga Pelatihan akan men-Generate Sertifikat untuk 

memproses pembuatan e-Sertifikat 

c. Perubahan data yang dilakukan oleh peserta setelah proses Generate 

Sertifikat, tidak akan mengubah data. Sehingga, peserta harus 

melapor kepada panitia masing-masing angkatan bahwa telah 

melakukan perbaikan data 

d. Panitia akan melaporkan kembali kepada PIC SIAP Lembaga 

Pelatihan agar melakukan Generate ulang Sertifikat untuk perbaikan 
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10. Download Sertifikat 

a. Sertifikat yang sudah digenerate oleh PIC SIAP Lembaga Pelatihan, 

masih akan menunggu tanda tangan elektronik dari Pimpinan 

Lembaga Pelatihan 

b. Apabila sertifikat sudah ditandatangani Pimpinan Lembaga Pelatihan, 

peserta yang dinyatakan lulus dapat mendownload sertifikat melalui 

aplikasi SIAP dengan masuk ke Menu Sertifikat dan pilih pelatihan 

untuk mengecek dan mendownload sertifikat 

B. Pembuatan Sertifikat melalui aplikasi SIAP terintegrasi dengan Simdiklat 

Langkah – langkah yang dilakukan dalam pembuatan sertifikat melalui 

aplikasi SIAP terintegrasi dengan aplikasi Simdiklat sebagai berikut: 

1. Apabila PIC sudah membuat data pelatihan pada aplikasi SIAP, langkah 

selanjutnya Klik ubah pada pelatihan yang data pesertanya akan 
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diunggah 

2. Cek SIMDIKLAT untuk mengambil diklat_id 

 

3. Copy paste diklat_id kemudian klik simpan 

 

4. Kembali ke menu awal pelatihan klasikal dan Klik tombol ambil data 

SIMDIKLAT 
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5. Copy paste kembali diklat_id yang diperoleh dari SIMDIKLAT. Kemudian 

klik tombol kirim 

 

6. Kemudian akan diterima pesan bahwa penyimpanan data sedang 

diproses 
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7. Jika sudah selesai akan diterima pesan melalui menu pada pojok kanan 

atas 
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8. Jika sudah selesai periksa Kembali pada pelatihan dimaksud 
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BAB IV 
PENUTUP 

 

Juknis ini merupakan acuan bagi Pusat Pendidikan dan Pelatihan, 

Balai Diklat Keagamaan, dan Loka Diklat Keagamaan pada Kementerian 

Agama dalam menggunakan aplikasi SIAP. Hal-hal yang belum diatur dalam 

Petunjuk Teknis ini akan diatur lebih Ianjut. 

 

 

 

 

 

 

 

 




