


 

  

PELAKSANA MUTU BAKU 

Keterangan 
No Aktivitas 

Staf 

Kepala 

Pusat 

Bahasa 

Narasumber 

/ Instruktur 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Menerima 

Peserta 

   Slip 

pembayaran / 

formulir yang 

sudah diisi 

5 menit Data peserta  

2. Meregister data 

peserta 

   Buku register 

dan komputer 

5 menit 

 

Tercatat sebagai 

peserta 

pelatihan 

 

 

3. Menyiapkan 

daftar hadir, 

jadwal, dan 

lokasi pelatihan 

   Data peserta 

dan lokasi 

pelatihan 

10 menit Tersedianya 

daftar hadir dan 

jadwal 

 

4. Mendistribusikan 

bahan pelatihan 

dan kelengkapan 

peserta 

   Bahan 

pelatihan dan 

kelengkapan 

alat tulis 

15 menit Terdistribusinya 

bahan pelatihan 

dan alat tulis 

 

5 Menyerahkan 

peserta kepada 

instruktur 

   Daftar nama 

peserta 

15 menit Tersedianya 

peserta 

pelatihan 

 

6 Melatih peserta    Bahan 

pelatihan, alat 

tulis, dan ruang 

pelatihan 

1 jam Terlaksananya 

pelatihan 

 

7. Mengevaluasi 

pelatihan 

   Soal-soal 

evaluasi, dan 

alat tulis 

30 menit Terlaksananya 

evaluasi 

pelatihan 

 

8. Menyiapkan 

sertifikat 

pelatihan 

   Data peserta 

pelatihan 

5 menit Sertifikat  

9. Menyerahkan 

sertifikat 

   Lembar 

sertifikat dan 

tanda terima 

5 menit Tanda terima 

sertifikat 

 

10. Selesai  

 

 

      


