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Disahkan
KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT | () M
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA K alai
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUPR PERSIARAN
IR : Judul SOP PELAKSANAAN
PELATIHAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Permen PUPR No. 16 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana 1. Memiliki pendidikan minimal Diploma
Teknis di Kementerian Pekerjaan Umum (khusus Course Director Diploma bidang
dan Perumahan Rakyat teknis sesuai dengan pelatihan)
2. Surat Edaran Kepala Badan 2. Memahami tugas dan fungsi
Pengembangan Sumber Daya Manusia penyelenggaraan pelatihan
Nomor 02/SE/KM /2019 tentang Pedoman 3. Memiliki sertifikat Pelatihan Training Of
Umum Penyelenggaraan Pelatihan Teknis Course (TOC)
Bidangn Pekerjaan Umum dan Perumahan 4. Memahami administrasi penyelenggaraan
Rakyat pelatihan
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Peraturan Terkait Penyelenggaraan
Pelatihan
2. Dokumen Rencana Pelatihan
1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem 3. RAB Kegiatan Pelatihan
Manajemen Mutu (SMM) 4. Alat Tulis kantor dan
2. Dokumen Internal : Kumpulan Format Komputer/Printer /Scanner
Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan 5. Jaringan Internet yang memadai
SMM & SPIP 6. Aplikasi E-Pelatihan
3. SOP Persiapan Pelatihan 7. Aplikasi Zoom Meeting
4. SOP Pelaksanaan Pelatihan 8. Google Form
9

. Aplikasi Whatsapp
10. Jadwal Pelatihan tahun sebelumnya
11. Modul/Materi/Panduan Pelatihan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Apabila peserta pelatihan tidak memenuhi
kuota yang telah ditetapkan maka Dokumen Pelaksanaan Persiapan Pelatihan
pelaksanaan pelatihan tidak dapat

berjalan

2. Apabila peserta tidak memenuhi
kualifikasi yang sudah ditetapkan maka
tidak dapat mengikuti pelatihan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUPR WILAYAH VIII MAKASSAR

SOP KEGIATAN : PERSIAPAN PELAKSANAAN PELATIHAN
PELAKSANA Baku Mutu
No. Aktivitas Ke Widyais Keterangan
pala Kasi Penye Penata Waktu/
Balai fen Diklat 1m-“ln.”““.n Peserta Kelengkapan Menit Output
Melaksanakan rapat _ secara
1. | pembahasan dan i) O peiatiban Notulen Repat | L0 es
persiapan pelatihan to Face
Pemilihan Jenis Pelatihan
2. (diklat teknis PUPR atau >
lainnya)
Menginstruksikan
pembuatan Surat ; oase e Khusus
5 | Penawaran Pelatihan ke i ey, utk diklat
4 Dinas PUPR di Wilayah ZOOM Znnnq.ﬁ teknis
Layanan Sulawesi dan PUPR
Maluku Utara
Membuat Surat
Penawaran Pelatihan ke
Dinas PUPR di Wilayah |I fi 3 _ m xozmh_u Surat
E%E.__.EH mEmraﬂmm Q.MH_. O.ﬂu.ﬂmw__ ﬁmnﬁ.—.._—ﬂn urat ,Oﬂ.m.dﬂm.ﬁg
Makaka Utaia Foymat UEmm PUPR di Nniu_..wb wn.
4. 5 e Wilayah Layanan Dinas PUPR di
surat lihat di Dokumen Sulawesi dan Maluku Wilayah Layanan
Internal : Kumpulan ) Utara Sulawesi dan
Format Rekaman / Bukti Maluku Utara
Kerja penyelenggaraan
SMM & SPIP
Pemeriksaan Surat Tidak _ Konsep Surat Surat
Penawaran Pelatihan ke - vﬂﬂmMHMM Wmepmwn
5; Dinas PUPR di ém—m@ﬁﬁr Ya inmm.%m.—.- gu«ﬁﬂm.ﬂ
Layanan Sulawesi dan - Sulawesi dan Maluku
Maluku Utara (s L

Utara




PELAKSANA Baku Mutu
No. Aktivitas Ke Widyais
pala Kasi Penye Penata Waktu/
Balai len Diklat I_M._..“h“.“i Peserta Kelengkapan Menit Output
) | 8
Penandatanganan Surat Konsep Surat Surat ‘Surat Penawaran
Surat Penawaran Penawaran Pelatihan Pelatihan ke
Pelatihan ke Dinas PUPR - ke Dinas PUPR di Dinas PUPR di
®, di Wilayah Layanan Wilayah Layanan ‘Wilayah Layanan
Sulawesi dan Maluku mu_maswmman Maluku mwﬁwwmﬂm._“_
Utara
Menyebarkan Surat > Surat Penawaran
Penawaran Pelatihan ke Pelatihan ke Dinas
i Dinas PUPR di Wilayah PUPR di Wilayah
Layanan Sulawesi dan Layanan Sulawesi dan
Maluku Utara Maluku Utara
Menerima jadwal :
pelatihan, modul Lywai& Diklat,
K odul, Surat
8. pelatihan, penetapan Penetapan
peserta dan pengajar Peserta
(narasumber) L 4
Melakukan koordinasi I
9 kesesuaian JP (Jam
’ Pelajaran) dan Materi ke
Pusbangkom terkait
Menginput data peserta lInformasi Jadwal
riny o v u— vI Aplikasi e-Pelatihan, Diklat, Modul,
TS 4 Jadwal Diklat, Modul, Surat Penetapan
10. Nn.nu._.d._annmﬁ pelat NH. Surat Penetapan Peserta dalam
pada Sistem Informasi e- Densrta Aplikasi e-
Pelatihan Pelatihan
Melakukan pemanggilan Surat Penetapan
11. peserta Peserta, E-Pelatihan




PELAKSANA Baku Mutu
No. Aktivitas Widyais
Kepala Kasi Penye Penata Waktu
Balai lenggaraan Diklat __u.....__.ﬂ:. “os“i Peaerta Balsngkapan Eonm_..\ Ontput
Menerima Surat
Panggilan dan konfirmasi ‘ Informasi
12. | kehadiran peserta melalui Kehadiran
http// bit. ly/ reg-diklat Peserta
Menerima Surat
Penugasan Peserta untuk S
melaksanakan pelatihan ¥ wﬂwhwnhsmw_wma
dan dokumen I melaksanakan
13. | kelengkapan(KTP, Softcopy pelatihan dan
Pasfoto 4 x 6, SK Kenaikan kelengkapan
Pangkat Terakhir, SK dokumen
Pengangkatan sebagai pelatihan lainnya
Pejabat Fungsional dll)
Melakukan konfirmasi
pengajar, menyampaikan .
14. | form penilaian dan
meminta bahan tayang
materi ter-update
15 WMMMENMH vnwmmw“: Vl _ﬂﬁaﬁmﬁﬁ
" | dan permintaan bahan bahan tayang dan
tayang dan form penilaian form penilaian
Membuat Surat Konsep Surat Unda-
Undangan Membuka ngan .S..tﬂ_u:rpw
16, | Pelatihan, Undangan , i
* | Menghadiri Pembukaan _n ekl Diking Menghadiri Pembu -
dan Mengkonfirmasi kaan dan Mengkon

Para Undangan




Aktivitas

PELAKSANA

'Baku Mutu

Kasi Penye
lenggaraan

Penata

Widyais
wara/Nara
Sumber

Kelengkapan

Waktu/
Menit

Undangan

Pemeriksaan Surat
Undangan Membuka
Pelatihan, Undangan
Menghadiri Pembukaan
dan Mengkonfirmasi
Kehadiran Para
Undangan

Membuat whatsapp group
kelas pelatihan dan ID
Zoom

DaftarPeserta

ID Zoom
untuk
peatihan
E-Learning
dan
Blended

Melaksanakan briefing
kepada peserta terkait
pelaksanaan distance
learning

Daftar Peserta

Menyimpan

rekaman /Bukti Kerja
pelaksanaan Persiapan
Pelatihan

5 menit

Rekaman /Bukti
kerja yang sudah




