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STANDAR OFPERASIONAL FROSE

DUR PELATIHAN KETERAMPILAN KERJA

LABORATORIUM PERBANKAN SYARIAH

DASAR HUKLM

KUALIFIEASI PELAKSANA

1. Undang-Undang ™o. 17 tahun
Feuangan Megara

. PP No 90 tahun 2010 tentang RKAKL

3. PMA No. 10 Tahun 2010 tentang Orgamisasi dan
Tata Kerja Kementenian Agama

4. PFMA No. 11 Tahun 2013 tentang Orgamisasi dan
Tata Kerja IAIN Svekh Murgat Circbon

5. PMA No. 36 Tahun 2014 tentang Statuta LAIN
Syeckh Munati Cirebon

2003 tentang

| B%]

6. PMA No. 31 Tahun 2021 tentang Pusat
Pengembangan Bisnis Perguruan Tingg
Keagamaan Megen Badan Layanan Unnum

7. Keputusan Menten Eeuangan MNo.

252 EME.D5/2022 tentang Penctapan IAIN Syekh
Murjati Cirebon dan  1AIN  Salatiga pada
Kementerian Agama sebagal Instansi Pemenntah

yvang Mencrapkan Pola Pengelolaan Keuangan
BLL

B. PMA WNo.168 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operational Prosedur &1 Lingkungan

Kementerian Agarna
9. Pedoman penyvelenggaraan Pendidikan &
Syekh MNunati Cirebon

LAIM

. Menguasa MS. Office {Word, Excel, dan Power
Pomnt)

2. Mampu
(lisan/tulis)

membaca dan  memahami  instruks:

KETEREAITAMN

PERALATAN/PERLENGEAPAM

. SOPF Penenmaan usaha unit bisms BLU

l. Komputer
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAMN

PEMNCATATAN DAN PENDATAAN

Dokumen pelatthan perpajakan disimpan oleh wm
bisnis dalam bentuk hard copy dan soff copy

Komputer dan Manual




PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Staff | Kepala | Narasumber/ | Persyaratan/ Waktu Output
Lab. Instruktur Kelengkapan
PS
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Membuat Membuat 1Jam Pamflet
Pengumuman pengumuman Pelatihan
Pelatihan T Pelatihan
Perbankan
2 Menerima * Mengisi Form 5 menit | Data Peserta
Pendaftaran < : Pendaftaran
Peserta Pelatihan Tidak
3. | Peserta Pelatihan Melakukan 5 menit | Slip Setor/ Bukti
Melakukan pembayaran ke Transfer
pembayaran Rek IAIN SNJ
4. | Menerima Menyerahkan/ 10 Slip Setor/ Bukti
bukti pembayaran menunjukan menit Transfer
dan melakukan bukti
validasi pembayaran slip
pembayaran setor/ Transfer
ke Staff Lab. PS
5. | Meregister dan Melakukan 30 Data Valid
memvalidasi data ﬁ pendataan dan menit Peserta
peserta validasi peserta Pelatihan
pelatihan
6. | Menyiapkan Data Peserta, 1Jam Tersedianya
daftar hadir dan Jadwal dan administrasi
persuratan — Lokasi Pelatihan pelatihan
pelatihan |
7. | Mendistribusikan Bahan pelatihan | 15 Terdistribusinya
bahan pelatihan dan kelengkapan | menit bahan pelatihan
dan kelengkapan alat tulis dan alat tulis
peserta
8. | Menyerahkan Daftar nama 10 Tersedianya
peserta kepada peserta pelatihan | menit peserta pelatihan
instruktur -
pelatihan
9. | Melatih peserta Bahan dan 6-18 Terlaksananya
pelatihan >— peralatan JPL pelatihan
pelatihan
10. | Melakukan v Form penilaian | 1 Jam Terlaksananya
Penilaian pelatihan penilaian peserta
Kelulusan Peserta
11. | Monitoring dan Form 1 Jam Terlaksananya
evaluasi - Lulus Monitoring dan Monitoring dan
Evaluasi Evaluasi
12. | Menyiapkan Data peserta 1 Jam Sertifikat
sertifikat N pelatihan
pelatihan

e




11. | Menyerahkan l Lembar 15 Tanda terima
sertifikat sertifikat dan Menit sertifikat
pelatihan kepada - tanda terima
peserta |

12. | Selesai *




