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SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI NAMA SOP PENGGUNAAN APLIKASI SILABA 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 

3. Permenkumham Nomor 4 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Diklat 
Hukum dan HAM. 

1. Memahami proses pendidikan dan pelatihan. 

2. Memiliki kemampuan analisis. 

3. Memiliki kemampuan pengoperasian Microsoft Office 

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN : 

 SOP ANALISIS KEBUTUHAN PELATIHAN MELALUI APLIKASI SILABA Komputer/Printer, Alat Tulis Kantor 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN : 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dapat berakibat kegiatan tahunan tidak akan berjalan 

dengan baik. 

Disimpan sebagai arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGGUNAAN APLIKASI SILABA 

 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

User Kelengkapan Waktu Output 

1 User masuk pada laman SILABA melalui Alamat silaba-

badiklatjateng.kemenkumham.go.id 

    5 
Menit 

Disposisi 

2 User login ke akun SILABA jika sudah memiliki akun, 

atau register jika belum memiliki akun 

   Data diri dan email 5 

Menit 

Akun SILABA 

3 User masuk pada halaman utama SILABA    Akun SILABA 1 

Menit 

Pilihan menu SILABA 

4 User memilih jenis pelatihan    Pilihan menu SILABA 15 

menit 

Jenis pelatihan pada 

SILABA 

5 User melakukan input kebutuhan pelatihan    Jenis pelatihan pada 

SILABA 

30 

Menit 

Usulan kebutuhan 

pelatihan 

6 User melakukan pengecekan kembali kebutuhan pelatihan 

yang telah diinput 

   Usulan kebutuhan 

pelatihan 

5 

Menit 

Usulan kebutuhan 

pelatihan 

7 User menyimpan data pelatihan yang telah diajukan    Usulan kebutuhan 

pelatihan 

1 

Menit 

Data usulan kebutuhan 

pelatihan  
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