


PELAKSANA MUTU BAKU 

  

No Aktivitas Staff Kepala 

Lab. 

PS 

Narasumber/ 

Instruktur 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Membuat 

Pengumuman 

Pelatihan 

Perbankan 

   Membuat 

pengumuman 

Pelatihan 

1 Jam Pamflet 

Pelatihan 

2 Menerima 

Pendaftaran 

Peserta Pelatihan 

   Mengisi Form 

Pendaftaran 

5 menit 

 

Data Peserta 

 

3.  Peserta Pelatihan 

Melakukan 

pembayaran 

 

   Melakukan 

pembayaran ke 

Rek IAIN SNJ  

5 menit Slip Setor/ Bukti 

Transfer  

4. Menerima 

bukti pembayaran 

dan melakukan 

validasi 

pembayaran 

 

   Menyerahkan/ 

menunjukan 

bukti 

pembayaran slip 

setor/ Transfer 

ke Staff Lab. PS 

 

10 

menit 

Slip Setor/ Bukti 

Transfer 

5. Meregister dan 

memvalidasi data 

peserta 

 

   Melakukan 

pendataan dan 

validasi peserta 

pelatihan 

 

30 

menit 

Data Valid 

Peserta 

Pelatihan 

 

 6. Menyiapkan 

daftar hadir dan 

persuratan 

pelatihan 

   Data Peserta, 

Jadwal dan 

Lokasi Pelatihan 

1 Jam Tersedianya 

administrasi 

pelatihan 

7. Mendistribusikan 

bahan pelatihan 

dan kelengkapan 

peserta 

 

   Bahan pelatihan 

dan kelengkapan 

alat tulis 

15 

menit 

Terdistribusinya 

bahan pelatihan 

dan alat tulis 

 

8. Menyerahkan 

peserta kepada 

instruktur 

pelatihan 

 

   Daftar nama 

peserta pelatihan 

10 

menit 

Tersedianya 

peserta pelatihan 

9. Melatih peserta 

pelatihan 

 

 

 

  Bahan dan 

peralatan 

pelatihan   

6-18 

JPL 

Terlaksananya 

pelatihan 

10. Melakukan 

Penilaian 

Kelulusan Peserta 

 

   Form penilaian 

pelatihan 

1 Jam Terlaksananya 

penilaian peserta 

11. Monitoring dan 

evaluasi 

 

   Form 

Monitoring dan 

Evaluasi  

1 Jam Terlaksananya 

Monitoring dan 

Evaluasi 

12. Menyiapkan 

sertifikat 

pelatihan 

   Data peserta 

pelatihan 

1 Jam Sertifikat 

Tidak 

Lulus 



 

  

11. Menyerahkan 

sertifikat 

pelatihan kepada 

peserta 

 

   Lembar 

sertifikat dan 

tanda terima 

15 

Menit 

Tanda terima 

sertifikat 

12. Selesai 

 

 

      


