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PENDAFTARAN DIKLAT
ISO 9001:2015

Dasar Hukum : Cara Mengatasi  :
1. Peraturan Menteri Perhubungan  RI No. 108 Tahun 

2021 Tentang Organisasi  dan Tata Kerja Politeknik 
Pelayaran Sumatera Barat;

Dilakukan kegiatan Pendaftaran  Diklat sesuai 
dengan SOP dan Peraturan Perundangan  yang 
berlaku.

2. Peraturan Menteri Perhubungan  RI No. 67 Tahun 2020 
tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

3. Peraturan Menteri Perhubungan  RI No. 50 Tahun 2017 
Tentang pedoman penyusunan  peta proses bisnis dan 
standar operasional prosedur  di lingkungan 
Kementerian  Perhubungan;

4. Peraturan Menteri Perhubungan  RI PM 140 Tahun 
2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri 
Perhubungan  Nomor PM 70 Tahun 2013 tentang 
Pendidikan  dan Pelatihan, Sertifikasi serta Dinas Jaga 
Laut;

5. Keputusan Menteri Perhubungan  RI No. 225 Tahun 
2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan 
di Politeknik Pelayaran Sumatera  Barat;

6. Peraturan Kepala Badan Pengembangan  Sumber Daya 
Manusia Perhubungan  Nomor : PK.13/BPSDMP-2017 
Tentang Kurikulum Program Pendidikan dan Pelatihan 
Kompetensi  Pelaut Operator Umum Global Maritime 
Distress and Safety System;

7. Peraturan Kepala Badan Pengembangan  Sumber daya 
Manusia Perhubungan  Nomor : PK.12/BPSDMP-2017 
tentang Kurikulum Program Pendidikan Dan Pelatihan 
Keterampilan  Pelaut BST Kapal Negara, Towing 
Master, Pelayaran Rakyat, Kapal Cepat serta 
Manajemen  Keamanan Pelabuhan  dan Perusahaan 
Pelayaran;8. Peraturan Kepala Badan Pengembangan  Sumber daya 
Manusia Perhubungan  Nomor : PK.09/BPSDM -2017 
tentang Kurikulum Program Pendidikan dan Pelatihan 
Keterampilan  Pelaut;

9. Peraturan Kepala Badan Pengembangan  Sumber daya 
Manusia Perhubungan  Nomor : PK.07/BPSDMP-2016 
tentang Kurikulum Program Pendidikan dan Pelatihan 
Pembentukan  dan Peningkatan  Kompetensi  di Bidang 
Pelayaran;

10. Peraturan Kepala Badan Pengembangan  Sumber daya 
Manusia Perhubungan  Nomor : PK.03/BPSDMP-2013 
tentang Kurikulum Pendidikan  dan Pelatihan 
Pemuktahiran  Kompetensi  Kepelautan Sesuai STCW 
1978 Amandemen 2010;

11. STCW No. 1978 dan Amandemennya;
12. ISO 9001:2015,  Klausul 8.2 Persyaratan  untuk produk 

dan jasa.

Keterkaitan  : Peralatan :
1. Pedoman Mutu Poltekpel Sumbar;

SOP Pengendalian  Informasi Terdokumentasi.
1. Komputer;

Printer;
Lembar Kerja.

2. 2.
3.

Peringatan :
Apabila SOP Pendaftaran  Diklat tidak dilaksanakan  maka 
penerapan SOP di lapangan mengalami kendala dan tidak 
sesuai dengan peraturan hukum perundangan  yang 
berlaku, baik nasional maupun internasional.



SOP PENDAFTARAN DIKLAT

NO. URAIAN JENIS KEGIATAN

MUTU BAKU

KET.PENYELENGGA
RA PROGRAM 
PENDIDIKAN

DOKTER 
UMUM 

POLTEKPEL 
SUMBAR

BANK PESERTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Melakukan pendaftaran online jarak jauh atau 
melalui Pendaftaran Mandiri pada Ruang 
Pelayanan Diklat berbasis aplikasi.

Berkas Peserta dan hasil 
pindai dokumen yang 
dipersyaratkan   dalam 
bentuk ".pdf"

30 menit Hasil Scan Berkas Peserta

2 Melakukan Verifikasi Pendaftaran (verifikasi 
akun, verifikasi kesehatan, verifikasi berkas 
persyaratan diklat, verifikasi jadwal diklat).

Aplikasi Pendaftaran 
Diklat Online

2 jam Berkas yang telah 
diverifikasi

3 Melakukan pembayaran biaya diklat oleh 
peserta online melalui link BRIVA atau setor 
tunai k BRI terdekat dan konfirmasi 
pembayaran via aplikasi.

BRIVA Number 30 menit Slip Pembayaran

4 1. Melakukan verifikasi
    pembayaran biaya diklat dari
    peserta.
2. Melakukan Download Database
    Peserta Diklat.
3. Melakukan Download Database
    Peserta Diklat; 
4. Menyimpan Hasil Download
    database Peserta Diklat ke
    External Hard Disk;
5. Melakukan Penyusunan SK
    Penetapan Peserta Diklat dan
    Pembagian Kelas.

1.  Aplikasi
     Pendaftaran Diklat
    Online;
2. Aplikasi
    Pendaftaran
     Diklat Online.
3. Aplikasi
    Pendaftaran  Diklat
    Online;
4. Database Peserta
     Diklat;
5. Konsep SK, 
    Kertas HVS.

30 menit

10 menit

15 menit

15 menit

2 jam

1. Kartu Peserta;
2. Database Peserta 
    Diklat;
3. Database  Peserta
    Diklat; 
 4.Database Peserta
    Diklat;
5. SK Penetapan
   Peserta &
   Daftar Kelas.

5 Melakukan foto di loket pelayanan diklat paling 
lambat pada hari pertama pelaksanaan diklat 
pada sela-sela kegiatan diklat berlangsung.

KTP 5 menit 
untuk 
foto dan 
periode 
diklat 

Rekap Absensi dan Daftar 
Nilai



RIWAYAT PERUBAHAN  SOP PENDAFTARAN DIKLAT

NO. ISI PERUBAHAN TANGGAL BERLAKU

01 - Perubahan fromat SOP sesuai PM.No.50 Tahun 2017 Tentang pedoman penyusunan peta proses bisnis dan standar operasional  prosedur  di 
lingkungan kementrian perhubungan

04/07/2019

02 - Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

18/06/2020

   - Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

03 - Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No.49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat 
menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat    

6/23/2022

- Perubahan Menteri Perhubungan RI No.100 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri 
Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

- Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian  dan Pengangkatan  Dari Dan Dalam 
Jabatan Di Lingkungan Kementerian Perhubungan 


