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PADA PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

TENAGA ADMINISTRASI 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 

Merujuk pada Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang 

Aparatur Sipil Negara  disebutkan bahwa Aparatur Sipil Negara yang 

terdiri dari  Pegawai Negeri Sipil  (PNS) dan Pegawai Pemerintah 

dengan Perjanjian Kerja (PPPK) memiliki hak dan kesempatan  

mengembangkan kompetensi.  Pengembangan kompetensi ASN 

dilakukan dengan metode klasikal maupun nonklasikal, seperti yang 

tertuang dalam Peraturan Menteri Agama (PMA) Nomor 19 Tahun 2020 

tentang Penyelenggaraan Pelatihan Sumber Daya Manusia pada 

Kementerian Agama. 

Di era perkembangan Sistem Informasi dan Teknologi yang begitu 

pesat menyebabkan cepatnya perubahan dalam berbagai bidang, 

termasuk pada pelatihan. Pelatihan dengan tiga tujuan yang ingin 

dicapai yaitu peningkatan kompetensi pada keahlian, keterampilan, dan 

sikap perilaku peserta. Dalam pelatihan tertentu ada kewajiban peserta 
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menghasilkan output dalam bentuk karya tulis, seperti pada Pelatihan 

Kepemimpinan Administrator (PKA) peserta dituntut menyusun Aksi 

Perubahan Kinerja Organisasi dan dalam Pelatihan Kepemimpinan 

Nasional Tingkat II (PKN Tk.II) peserta diwajibkan untuk menyusun 

Proyek Perubahan. Untuk dapat mendokumentasikan hasil dari 

pelatihan tersebut maka pemanfaatan media digital sangat diperlukan, 

untuk menindaklanjuti hal tersebut maka perlu dibuatkan petunjuk teknis 

pemanfaatan repositori hasil pelatihan pada Pusat Pendidikan dan 

Pelatihan (Pusdiklat) Tenaga Administrasi. 

 

B. Tujuan 

Petunjuk teknis mempunyai tujuan sebagai pedoman bagi 

Pusdiklat Tenaga Administrasi dalam mendokumentasikan hasil 

pelatihan melalui media digital dalam hal ini pemanfaatan repositori 

yang tersedia pada website Pusdiklat Tenaga Administrasi Badan 

Litbang dan Diklat Kementerian Agama. 

 

C. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup petunjuk teknis  pemanfaatan repositori hasil 

pelatihan pada Pusdiklat Tenaga Administrasi ini meliputi teknis 

pemanfaatan repositori Pusdiklat Tenaga Administrasi dari tahap 

persiapan, pengunggahan dan pemanfaatan.  

 

D. Pengertian Umum 

Dalam keputusan ini yang dimaksud dengan: 

a. Pelatihan Kepemimpinan Administrator, selanjutnya disingkat PKA 

adalah pelatihan untuk menduduki atau dalam jabatan 

administrator;  

b. Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tingkat II, selanjutnya disingkat 

PKN Tk.II adalah pelatihan untuk menduduki atau dalam jabatan 

pimpinan tinggi pratama; 

c. Pusat Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Administrasi selanjutnya 

disebut Pusdiklat Tenaga Administrasi adalah lembaga 

penyelenggara pelatihan di bawah Badan Litbang dan Diklat yang 



3 
 

mempunyai tugas melaksanakan penyusunan kebijakan teknis, 

pengendalian mutu, penyelenggaraan dan pembinaan substantif 

pendidikan, pelatihan, dan pengembangan tenaga administrasi 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku;  

d. Kurikulum dan silabus selanjutnya disebut kurikulum adalah 

rencana dan pengaturan mengenai capaian pembelajaran, proses, 

dan penilaian yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan 

pelatihan dan orientasi; 

e. Standar Operasional Prosedur, selanjutnya disingkat SOP adalah 

suatu alur/cara kerja secara tertulis yang sudah terstandardisasi;  

f. Modul  adalah bahan pembelajaran yang dapat digunakan secara 

mandiri oleh pengajar dan peserta; 

g. Aksi Perubahan adalah keluaran (output) yang dihasilkan oleh 

peserta PKA yang menunjukkan kompetensi manajerial peserta 

untuk beradaptasi dan responsif dalam rangka mengelola 

perubahan lingkungan strategis; 

h. Proyek Perubahan adalah keluaran (output) yang dihasilkan oleh 

peserta PKN Tk.II yang menunjukkan kompetensi manajerial 

peserta untuk beradaptasi dan responsif dalam rangka mengelola 

perubahan lingkungan strategis; 

i. Panitia penyelenggara, selanjutnya disebut panitia adalah tim yang 

ditugaskan dengan keputusan pejabat yang berwenang untuk 

mengelola kegiatan; 

j. Coach adalah pembimbing yang akan memberikan pendampingan 

terhadap pengembangan kapasitas kepemimpinan kolaboratif/ 

kepemimpinan strategis/ kepemimpinan kinerja dalam menyusun 

aksi perubahan/ proyek perubahan; 

k. Admin adalah petugas yang melaksanakan tata kelola/ 

administrasi dalam hal ini untuk pengelolaan website;  

l. User/pengguna layanan, selanjutnya disebut user adalah individu 

atau entitas yang yang menggunakan suatu sistem/layanan;  
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BAB II 

TEKNIS PEMANFAATAN REPOSITORI 

 
Repositori juga biasa disebut sebagai tempat penyimpanan atau 

gudang yang berisikan tentang data perpustakaan, ataupun data kearsipan 

lainnya. Pada website Pusdiklat Tenaga Administrasi yang dapat diakses 

melalui https://pta.kemenag.go.id/ terdapat beragam fitur layanan salah 

satunya repositori. Pemanfaatan repositori ini digunakan untuk dokumentasi 

elektronik produk-produk kediklatan, di antaranya: Kurikulum Pelatihan, Modul 

Pelatihan, Pedoman/ Juklak/Juknis, SOP dan Laporan Pelatihan 

Kepemimpinan Nasional/ Administrator. 

Berikut penjelasan teknis tentang pemanfaatan repositori pada website 

Pusdiklat Tenaga Administrasi :    

A. Persiapan  

Persiapan meliputi kegiatan: 

1. Pembentukan tim kerja yang bertugas dalam mengelola repositori 

produk pelatihan; 

2. Inventarisir produk pelatihan yang akan diunggah; 

3. Melakukan pemeriksaan terhadap produk pelatihan yang akan 

diunggah berupa: 

a) Kurikulum Silabus, Pedoman/Juklak/Juknis, Modul dan SOP 

sudah diverifikasi kesesuaian format penulisan; 

b) Kurikulum Silabus, Pedoman/Juklak/Juknis, Modul dan SOP yang 

sudah ditetapkan Keputusan oleh pejabat yang berwenang; 

c) Laporan Aksi Perubahan Peserta PKA dan proyek perubahan 

peserta PKN Tk.II sudah mengikuti format penulisan sesuai 

ketentuan; 

d) Laporan Aksi Perubahan Peserta PKA dan proyek perubahan 

peserta PKN Tk.II sudah diseminarkan dan mendapat persetujuan 

dari penguji; 

e) Laporan Aksi Perubahan Peserta PKA dan proyek perubahan 

peserta PKN Tk.II sudah disahkan oleh yang berwenang, 

dibuktikan dengan ditandatanganinya lembar pengesahan; 

f) Produk pelatihan teknis/fungsional administrasi sudah sesuai 

https://pta.kemenag.go.id/
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format penulisan dan sudah mendapat persetujuan dari pejabat 

yang berwenang; 

g) Tersedia softfile dari produk pelatihan yang akan diunggah. 

4. Jika terdapat dokumen yang tidak lengkap sesuai ketentuan pada 

nomor 4, tim melakukan koordinasi dengan panitia/coach untuk 

meminta kelengkapan dokumen. 

 

B. Pengunggahan  

Pada tahap pengunggahan, dilakukan oleh petugas yang bertindak 

sebagai admin yang mendapat otoritas dalam tata kelola website Pusdiklat 

Tenaga Administrasi. Halaman administrator berfungsi untuk menambahkan 

data pada Aplikasi Repositori Pusdiklat Tenaga Administrasi 

(https://pta.kemenag.go.id/repopta/login). 

 

Tahapan dalam pengunggahan dokumen sebagai berikut: 

1. Ketik url website pada browser https://pta.kemenag.go.id/ tambahkan 

“repopta/login pada akhir url, kemudian akan disajikan halaman login 

aplikasi; 

 

2. Ketik email dan password pada kolom yang disediakan pada 

halaman login, kemudian tekan tombol “Log In”. Jika email dan 

password sudah sesuai database akan disajikan halaman beranda 

utama admin panel; 

https://pta.kemenag.go.id/repopta/login
https://pta.kemenag.go.id/
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Beranda admin panel berisi data pengguna/user, data jumlah modul, 

data jumlah kurikulum, data jumlah Laporan PKS, data jumlah SOP, 

data jumlah Pedoman dan Progress Laporan PKA. 

3. Proses pegunggahan untuk tiap produk pelatihan: 

a. Modul Kelola Pelatihan 

Menu kelola pelatihan bertujuan untuk membuat, 

mengubah, menghapus, dan melihat data pelatihan yang akan 

dibuatkan repositori. Tekan tombol “Pelatihan” pada menu 

“Repository à Pelatihan” selanjutnya akan tersaji halaman kelola 

Data Pelatihan 

 

Halaman kelola data pelatihan menampilkan tabel berisi 

nama pelatihan, angkatan dan tahun pelatihan. Untuk menambah 

data pelatihan tekan tombol “Create Pelatihan” selanjutnya akan 

tersaji halaman create pelatihan. Ketik semua field yang mulai dari 

nama pelatihan, angkatan, tahun dan deskripsi setelah semuanya 

diinput tekan tombol “create pelatihan”. Tombol “Create & Add 

Another” berfungsi untuk menyimpan data pelatihan kemudian 

akan menampilkan form yang sudah kosong untuk mengisi data 

pelatihan yang baru. Tombol “Create Pelatihan” berfungsi untuk 

menyimpan data pelatihan kemudian akan menampilkan halaman 
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kelola pelatihan. Tombol “Cancel” berfungsi untuk kembali ke 

halaman sebelumnya. 

 

b. Modul Kelola Laporan PKA 

Menu kelola laporan PKA bertujuan untuk membuat, 

mengubah, menghapus, dan  melihat data laporan PKA. Tekan 

tombol “Laporan PKA” pada menu “Repository à Laporan PKA” 

selanjutnya akan tersaji halaman kelola Data Laporan PKA. 

Halaman kelola data laporan PKA menampilkan tabel berisi nama 

pelatihan dan penyusun laporan PKA. Untuk menambah data 

pelatihan tekan tombol “Create Laporan PKA” selanjutnya akan 

tersaji halaman create laporan PKA,   pada field nama pelatihan 

pilih nama pelatihan, field penyusun pilih nama penyusun laporan 

PKA, selanjutnya ketik judul laporan PKA, abstrak, tanggal laporan 

PKA dibuat, terakhir pilih file laporan PKA dengan format pdf 

maksimal besar file 15 MB, tekan tombol “create Laporan PKA” 

untuk menyimpan data jika data sudah sesuai. Tombol “Create & 

Add Another” berfungsi untuk menyimpan data pelatihan 

kemudian akan menampilkan form yang sudah kosong untuk 

mengisi data pelatihan yang baru,  tombol “Create Laporan PKA” 

berfungsi untuk menyimpan data pelatihan kemudian akan 

menampilan halaman kelola laporan PKA. Tombol “Cancel” 

berfungsi untuk kembali ke halaman sebelumnya. 



8 
 

 

 

c. Modul Kelola Modul & Kurikulum 

Menu kelola Modul & Kurikulum bertujuan untuk 

membuat, mengubah, menghapus, dan melihat data Modul & 

Kurikulum. Tekan tombol “Modul & Kurikulum” pada menu 

“Repository à Modul & Kurikulum” selanjutnya akan tersaji 

halaman kelola Data Modul & Kurikulum. Halaman kelola data 

Modul & Kurikulum sama seperti halaman kelola yang lainnya, 

menampilkan tabel berisi bentuk, judul, tahun dan nomor SK.  

Untuk menambah data pelatihan tekan tombol “Create 

Modul & Kurikulum” selanjutnya akan tersaji halaman create 

Modul & Kurikulum, pada field bentuk pilih bentuk repositori 

yang diinginkan, ketik judul, tahun, nomor SK, dan keterangan. 

Terakhir pilih file Modul/Kurikulum dengan format pdf maksimal 

besar file 15 MB. Cover untuk kurikulum dengan format 

gambar (jpg/png) terakhir tekan tombol “create Modul & 

Kurikulum” untuk menyimpan data jika data sudah sesuai. 

Tombol “Create & Add Another” berfungsi untuk menyimpan 

data pelatihan kemudian akan menampilkan form yang sudah 

kosong untuk mengisi data pelatihan yang baru. Tombol 

“Create Modul & Kurikulum” berfungsi untuk menyimpan data 

modul/kurikulum kemudian akan menampilan halaman kelola 

modul & kurikulum. Tombol “Cancel” berfungsi untuk kembali 
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ke halaman sebelumnya. 

 

 

C. Pemanfaatan  

File yang sudah diunggah ke dalam repositori dapat digunakan/ 

dimanfaatkan oleh user, dengan tahapan sebagai berikut: 

1. Untuk menuju pada repositori terlebih dahulu klik web browser 

kemudian login ke website Pusdiklat Tenaga Administrasi dengan 

mengetik alamat https://pta.kemenag.go.id/ dan akan muncul laman 

seperti ini: 

 

 

 

2. Selanjutnya pilih menu layanan dan akan muncul beberapa fitur 

pilihan seperti di bawah ini:  

https://pta.kemenag.go.id/
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3. Langkah berikutnya klik Repositori pada menu Layanan, maka akan 

muncul laman seperti di bawah ini: 

 

4. Setelah masuk ke menu repositori maka user dapat memilih 

dokumen yang akan dicari dengan cara mengklik menu Layanan 

pada Repositori, seperti laman di bawah ini: 
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5. Setelah muncul laman seperti di atas, misalnya user menginginkan 

dokumen tentang Laporan Pelatihan Kepemimpinan Nasional/ 

Administrator maka klik fitur tersebut dan akan muncul laporan yang 

diinginkan. 

 

 

 

  

BAB III 

PENUTUP 

 

Juknis ini disusun untuk menjadi acuan bagi user/pengguna dan pengelola 

repositori Pusdiklat Tenaga Administrasi. Hal-hal yang belum diatur dalam petunjuk 

teknis ini akan diatur lebih Ianjut. 

  




