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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 1. Kepala UPBG: Pimpinan yang berwenang

dan Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011
tentang Pedoman Penataan Tatalaksana (Business
Process)

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Keputusan Rektor ITS Nomor
1144/1T2/HK.00.01/2019, tentang Peta Proses
Bisnis di Lingkungan ITS

4. Peraturan Rektor ITS No. 35 Tahun 2024, tentang
Organisasi dan Tata Kerja (OTK) ITS

meninjau draf konsep kegiatan, memvalidasi
Rencana Anggaran Biaya (RAB), serta
memberikan persetujuan akhir atas poster
publikasi.

Panitia EMI / Admin: Pengelola administrasi
dan data yang merancang anggaran, menguji
sistem  pendaftaran  digital, mengelola
pangkalan data pembayaran, serta menyiapkan
logistik fisik (nametag & presensi).

Fasilitator EMI: Tenaga pengajar/instruktur
UPBG berkualifikasi minimal S2 yang
merekrut mahasiswa magang, memberikan
briefing teknis, serta berkoordinasi mengenai
jadwal dan materi pelatihan.

Pendaftar (Dosen/Umum): Calon peserta
pelatihan yang melakukan pengisian formulir
pendaftaran dan menyelesaikan kewajiban
pembayaran.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP ini memiliki keterkaitan dengan: Perangkat komputer/laptop, aplikasi desain grafis,
e SOP ini berhubungan langsung dengan SOP |sistem formulir pendaftaran digital, spreadsheet
Pelaksanaan EMI pangkalan data, draf Rencana Anggaran Biaya (RAB),
invoice Virtual Account / dokumen Transfer Alokasi,
serta printer dan kertas nametag.
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Risiko yang dapat muncul saat pelaksanaan SOP:

e Risiko keterlambatan publikasi poster dan pembukaan
pendaftaran. Kondisi ini dapat mengurangi wakiu
calon peserta untuk mendaftar. Mitigasinya, panitia

SOP ini mendokumentasikan seluruh rangkaian pra-
pelaksanaan EMI Training, mulai dari perencanaan

konsep

dan persetujuan RAB, perekrutan panitia

magang, publikasi media, pendaftaran dan verifikasi

1




wajib menyusun jadwal jauh hari dan memastikan draf
disetujui pimpinan sebelum tenggat rilis.

Risiko ketidaksesuaian ketersediaan jadwal Fasilitator
EMI. Solusinya, panitia harus mengonfirmasi
ketersediaan pengajar secara resmi sebelum publikasi
dirilis.

Risiko kegagalan teknis pada sistem pendaftaran
digital. Solusinya, panitia wajib melakukan pengujian
formulir dan pangkalan data pendaftaran sebelum
poster discbarluaskan.

Risiko kesalahan/keterlambatan verifikasi
pembayaran. Menghambat pemetaan peserta ke grup
pelatihan. Mitigasinya, panitia wajib memantau
spreadsheet pembayaran secara harian.

Risiko pemborosan cetak logistik. Pencetakan namefag
dan lembar presensi sebelum peserta terverifikasi dapat
memicu kesalahan data. Mitigasinya, proses cetak
logistik Wajib dilakukan setelah status pembayaran
peserta dinyatakan valid.

pembayaran, pencetakan logistik fisik (nometag &
presensi) berbasis data valid, hingga pembentukan grup
komunikasi peserta .
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1. MUTU BAKU ATAU TARGET

MUTU BAKU
Kelengkapan Waktu Output
Draf Rencana Anggaran
Biaya (RAB), jadwal | Maksimal H-75  sebelum D()i:um%r% I;EIJ(HSG]J, IIEA}?(’ de}n
fasilitator, dan draf poster | pelatihan dimulai. il cpala
o o g UPBG.
publikasi.
Medla‘ p.ul?llkam resmi, | aeiool He-60  sebelum Il?formam pepdaﬁaran dapat
formulir digital teruji, dan . . ; diakses publik/dosen secara
; o pelatihan dimulai.
jadwal rilis. luas.
Inerfce Virtual Acicount, Maksimal 3 haii kexju setelah Status' pe.rnbaya.ran peserta
bukti transfer alokasi, dan | . ... 0. terverifikasi dan pangkalan data
spreadsheet data. gan. peserta terisi fix.
Dat.a _peserta :cervenﬁkam, Maksimal H-3 sehali Nametag s:etalk d:':m lembax:
aplikasi  desain,  bahan . ; : presensi fisik siap digunakan di
; pelatihan dimulai.
nametag, dan kertas presensi. lapangan.
Tautan grup WhatsApp resmi | Maksimal ~H-3  sebelum hialyrgh pescte isrgpbmity i
dan pesan teknis pelaksanaan. | pelatihan dimulai. grip WA .dan Teferms
petunjuk teknis kelas.
2. PELAKSANA
PELAKSANA
Kepala UPBG Panitia EMI Fasilitator EMI Peserta EMI
Bertanggung  jawab
atas eksekusi
administrast dan X
- Bertanggung  jawab | Calon peserta (Dosen
. logistik. Tugasnya ;
Bertanggung  jawab o merekrut mahasiswa | ITS/Umum) yang
e meliputi: pembuatan . o
meninjau draf konsep PAD AT magang sebagai | bertugas mengisi
kegiatan, memvalidasi POSWE 1 panitia EMI, | formulir pendaftaran

Rencana  Anggaran
Biaya (RAB), serta
memberikan
persetujuan
atas poster publikasi
dokumen

legalitas

dan
perencanaan pelatihan.

pengujian form digital,
rekap data pendaftar,
penerbitan tagihan
(VA/Alokasi),
verifikasi pembayaran,
mendesain &
mencetak  nametag
serta lembar presensi
berdasarkan data fix,
hingga pembagian link
grup WA.

memberikan briefing

teknis  alur  kerja
persiapan, serta
berkoordinasi
mengenai jadwal dan
kesiapan materi
workshop/
microteaching.

secara benar, melunasi
biaya pelatihan sesuai
skema (VA/Alokasi),

mengunggah bukti
transaksi, serta
bergabung ke grup
WhatsApp resmi
pelatihan.




