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	Pelatihan Pegawai
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	
	



DEFINISI:

Pelatihan pegawai adalah tugas yg diberikan kepada pegawai dalam rangka meningkatkan kemampuan dan ketrampilan
TUJUAN : 
Adalah memberikan kesempatan kepada para pegawai untuk meningkatkan kemampuan, ilmu dan ketrampilan sehingga dapat meningkatkan kempamuan dalam bekerja
RUANG LINGKUP :

1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)

2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian
4. Subbag. Tramsportasi
5. Subbag. Keuangan 

6. Bagian ADUM

7. Puket 2

8. Ketua STMIK AKAKOM

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG
1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)
a. Menerima surat tugas dan bukti kehadiran

b. Membuat laporan secara tertulis ke Ketua di lampiri bukti kehadiran dan sertifikat pelatihan
2. Atasan Langsung 
a. Menerima tembusan surat tugas staf yg ditugaskan

3. Subbag. Kepegawaian
a. Menerima desposisi dari Ketua, Puket 1,2,3, Ka. Puslitbang, Ka. Perpustakaan dll, sudah di acc Puket 2 untuk menugaskan para pegawai mengikuti pelatihan/training/tugas dinas 

b. Membuat surat tugas dan surat bukti kehadiran melaksanakan tugas 

c. Memintakan tanda tangan ke Ketua 
d. mengurus pendaftaran dan pembayaran kegiatan tersebut (kasbon pada Subbag Keuangan dengan menunjukkan desposisi dan lampiran penugasan, Bukti transfer pendaftaran disampaikan ke subbag keuangan untuk proses pengajuan anggaran)

e.  Surat tugas dan Surat bukti kehadiran dimintakan paraf ke Puket 2 kemudian diserahkan ke Bagian ADUM untuk dimintakan tandatangan Ketua

f.  Surat tugas dan Surat bukti kehadiran setelah ditandatangani di cap di bagiab ADUM kemudian dikembalikan ke Subbag Kepegawaian 

g. Mendistribusikan surat tugas ke Pegawai ybs, Bagian ADUM, Bagian ADAK (apabila yang ditugaskan Dosen ), Atasan Langsung pegawai tersebut, Subbag Keuangan, subbag. Tramsportasi, Arsip 

h. Mengentrikan pada Data Komputer Presensi Online dan diarsipkan 

i. Apabila tugas selesai dilaksanakan, membuat pengantar laporan dari pegawai ybs ke Ketua, kmd diserahkan ke Subbagian Keyangan.

4. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel 
b. Menerima tembusan Sirat tugas pelatihan
5. Bagian Adak Menerima tembusan Sirat tugas (kalau yg ditugaskan Dosen)
6. Subbag. Keuangan 

a. Menerima tembusan Sirat Tugas 

b. Mengeluarkan uang pendaftaran

c. Setelah membuat laporan memproses insentifnya 

7. Puket 2

a. Memberikan paraf persetujuan pada surat tugas

b. Menerima tembusan Surat Tugas
8. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memberikan tanda tangan untuk pengesahan usulan tersebut

b. Menerima laporan tugas

9. Subbag. Tramsportasi

Menerima tembusan surat tugas apabila dalam menjalankan tugas tersebut menggunakan mobil dinas

INDIKATOR KEBERHASILAN

Dari mulai pengajuan sampai dengan penerimaan Surat Tugas yang dijanjikan yakni maksimal 3 hari.
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Atasan Langsung

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan

5. Subbag. Transportasi

6. Bagian ADUM

7. Puket 2
8. Ketua

REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993)
DOKUMEN TERKAIT

1. Surat Tugas Dinas dan Surat Bukti Kehadiran

2. Laporan Presensi (aplikasi presensi)

3. Sertifikat Pelatihan

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN
1. Menerima desposisi dari Ketua, Puket 1,2,3, Ka. Puslitbang, Ka. Perpustakaan dll, sudah di acc Puket 2 untuk menugaskan para pegawai mengikuti pelatihan/training/tugas dinas 

2. Membuat surat tugas dan surat bukti kehadiran melaksanakan tugas pelatihan dll.
3. Memintakan tanda tangan ke Ketua 
4. mengurus pendaftaran dan pembayaran kegiatan tersebut (kasbon pada Subbag Keuangan dengan menunjukkan desposisi dan lampiran penugasan, Bukti transfer pendaftaran disampaikan ke subbag keuangan untuk proses pengajuan anggaran)

5. Surat tugas dan Surat bukti kehadiran dimintakan paraf ke Puket 2 kemudian diserahkan ke Bagian ADUM untuk dimintakan tandatangan Ketua

6. Surat tugas dan Surat bukti kehadiran setelah ditandatangani di cap di bagiab ADUM kemudian dikembalikan ke Subbag Kepegawaian 

7. Mendistribusikan surat tugas ke Pegawai ybs, Bagian ADUM, Bagian ADAK (apabila yang ditugaskan Dosen ), Atasan Langsung pegawai tersebut, Subbag Keuangan, subbag. Tramsportasi, Arsip 

8. Mengentrikan pada Data Komputer Presensi Online dan diarsipkan 

9. Apabila tugas selesai dilaksanakan, membuat pengantar laporan dari pegawai ybs ke Ketua, kmd diserahkan ke Subbagian Keuangan.


	

	2. 
	BAGIAN ADUM
1. Membubuhkan cap stempel dan menerima tembusan Sirat tugas pelatihan


	

	3. 
	SUBBAG. TRAMSPORTASI
1. menerima tembusan surat tugas apabila dalam menjalankan tugas tersebut menggunakan mobil dinas


	

	4. 
	SUBBAG. KEUANGAN
1. Menerima tembusan Surat Tugas, mengeluarkan uang pendaftaran dan setelah membuat laporan memproses insentifnya 


	

	5. 
	PEGAWAI (DOSEN, TENAGA KEPENDIDIKAN DAN TENAGA PENDUKUNG), 
1. Menerima surat tugas dan bukti kehadiran dan membuat laporan secara tertulis ke Ketua di lampiri bukti kehadiran dan sertifikat pelatihan


	


	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. SDM
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