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i. TUJUAN . Memastikan bahwa semua personil mengikuti pelatihan yang tepat

untuk melakukan tugas-tugas yang mempengaruhi mutu pekerjaan.
2. RUANG LINGKUP . Universitas Dian Nuswantoro.

3. TARGET MUTY Kegiatan pelatihan dilaksanakan sesuail dengan rencana

Terjadi peningkatan kualitas SDM setelah dilakukan pelatihan

4.  DEFINISL © . Ppelatihan Sistem Mutu diselenggarakan untuk menunjang
penerapan Sistem Mutu ISO 9001 versi 2000 dan harus dikuti
oleh setiap pegawai Universitas Dian Nuswantoro.

b. Pelatihan Pengembangan Diri adaiah pelatihan yang ditujukan
untuk pengembangan diri personil sesuai dengan tuniutan
mutu pekerjaan/pelayanan dan pengembangan karimya.

c. Program Pembinaan adalah kegiatan untuk memperkenalkan
pegawai baru yang materinya dapat terdiri dari :
a) Organisasi Universitas Dian Nuswantoro,
b) Asasdan peraturan Universitas,
c) Uraian Wewenang dan Tanggungjawab,
d) Manajemen Perguruan Tingdi,
e) Materi yang relevan dengan Wewenang dan Tanggung

jawab,
f) Sistem Mutu ISO 9001.

5. REFERENSI . Peraturan Yayasan tentang Kepegawaian yang berlaku
6. DIDISTRIBUSIKAN . Semua pemegang conirolled copy atau unit yang berhak memiliki
KEPADA dokumen sistem mutu

7. PROSEDUR

7-1. Umum

7.1.1  Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam prosedur dan
formulir yang digunakan harus menggunakan mekanisme yang diatur dalam Prosedur Pengendalian
Dokumen ( PM-UDINUS-02).

7.1.2  Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur betanggung jawab untuk memastikan :
a. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap langkah dan
ketentuan dalam prosedur ini.
b. semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang
dipersyaratkan dalam pedoman wewenang dan tanggungjawab.

7.2 Kegiatan Pelatihan

7.2.1  Pelatihan untuk setiap pegawai meliputi :
a. Pelatihan Sistem Mutu,
b. Pengembangan Diri, dan
c. Program Pembinaan.
7.2.2 Kepala Kantor Penjaminan Mutu (KKPM) bertanggungjawab untuk mengidentifikasikan
kebutuhan pelatihan yang berkaitan dengan Sistem Mutu bagi semua staff.
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Masing-masing Kepala Biro/UPT/Pusat/Lvmbaga dan Detan bedanggungiawah  untuk
mengidentifikasikan kebutuhan Pelatinan Pengerjbangan Diri bagi semua persunil yang dipimpinnya
pada sstiap awal taliun anggaran.

idantifikasi kebutuhan pelatihan dilakukan oleh PXPM dan PSM, sertz masitg-mesing Hepaila
Bics/ UPT/Pusat/Lembaga serta Dekan dengan mergist formulir Matriks Kebutuhan Pelatihan
(FW-UDINUS-5M-05-01].

Diemping diarsipkan  oleh paM, masing-masing Sepala Bire /UPT/ Pusaifiembaga seria
Fakultas menyimpen 1 (sstu) saiinan sormulir isian Natriis ebuiuhan Pelatihan {FM-UDINUS-
SH-05-01}.

b ] melakukan koordinasi langsung dengan KKPM dan Wakil Rekior Bidang Administrasi Umun
wituk pelaksanaan kegiatan pelatihan pengembangan diri, yogrars pembinaan dan pelatihan yang
wprkaitan dengan sistem mutu.

Rasit koordinasi di atas berupa Rencana Pelatinan Tahunan (84-UDINUS-SM-05-0Z) dan Jodwal
selatinan Tahunan (FM-UDINUS-SM-05-03)-

pelatihan yang dilakukan di luar Universitas Dian Nuswantoro {(peatihan eksterrial) harus mendapat
persetujuan dari Rektor,

Rencana Pelatihen Tahunan {FM-UDINUS-SM-05-02) dan Jawal Pelatihan Tehunan {Fhi-
UDINUS-8M-05-03}  didistribusikan oleh P&M kepade KRPM dan  Hepaia
Bire/UPT/Lembaga/Fakuitas/ Rekiorat untuk kepentingan Koortnasi pelaksanaan

Untuk matert yang sangat spesifik, masing-masing unit dapat melarsyakan pelatinan tersenditi
dibawah keordinasi PSM. Sermua kelentuan penggunaan formulir vang diegkan diatas, mengikal
pntuk digunakali.

EVALUASI

Catatan mengenai hasil pelaksanaan pelatifhan dapat berups; sertifixat elatinan, bahan pelatihan
atau daftar hadie pelatinan (bila dilakukan internat).

Semua catatan pelatihan seperti presansi, evaluasi diarsipkan pleh P&,

Staf yang mengikuti peiatihan (nternal maupun eksternal) herus menhuat evalg) terhadap
pelatihan yang telah diikutinya dengan mengisi formulir Bvaiuast Hasil Pelathan {(FM-UgUs-sM~
05-04). Hasil evalussi tersebut harus diserahkan leh satiap peserta pelatina kepada PSM

Untuk mengetahui manfaat dan pengaruh pelatinan atas kinerja personil, faka setelah 3 giga)
bulan dari waktu peatihan, PSM mengirimkan formuliv Evalusst Hasil Pelating (FM-UDINUS-3-
05-04) kepada atasan langsung peserta pelatihan untuk mengisiny2 pada kolot-kolom yang sesuan

Setelah diisi, disampirg mengarsipkan sajfinannys, masing-masing atasan angsung  pessria
pelatinan mengirimkan kernbali formulir evaluasi di aias kepada FEM.

Khusus untuk peiatihan Sistem Mutu pengarsipan Evaluast Hasii Pelatihan (FMIDINUS-S04-05-
04) dilakukan cleh PSN, sedangkan untuk pelatihan seiain Sistem ity pengarsign difakukan oleh
masing-masing unit.

Berdasarkan hasil evaliasi palatihan Sistem Muty, KKPM can PSM melaporken efiifitas pelatihan
Sistem  mutu dalam Rapat Tinjauan Manajemen yang ferdekat wakit >elaksanaannya.
Kesinambungan program pefatihan ditentukan dari evaiuasi hasi pelatinan dalam Rapat Tinjauan
Manajemen tersebut.

Berdasarkan hasil evaliasi pelatihan Pengembangan Dirl, KKeM melaporkan efekifitas pelatihan
Pengembangan Diri dalam Rapat Koordinasi Universitas Diant Nuswantor0. Resinamblsgan program
pelatihan ditentukan darihasil evaluasi pelatinan dalam Rapat Kocrdinasi Univesitas tersebut.

Rencana Pelatihan Tatunan {FM-UDINUS-$M-05-02) disusun juga berdasar hasil evaluasi
pelatihan.
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Semua pelatihan yang telah diikuti oleh pegawai harus dicatat dalam Registrasi Pelatihan Personil
(FM-UDINUS-SM-05-05) oleh masing-masing masing Kepala Biro/UPT/Pusat/Lembaga dan
Fakultas terkait. Registrasi tersebut berfungsi untuk memantau terpenuhinya kebutuhan pelatihan
personil yang ditentukan.

Bila ada staf yang mengikuti pelatihan/lokakarya/seminar di luar jadwal yang direncanakan, maka
personil tersebut juga harus mengisi formulir Evaluasi Hasil Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-04).
Formulir evaluasi yang telah diisi diserahkan kepada atasan langsung untuk ditindaklanjuti kembali
seperti prosedur di atas.

Jadwal Pelatihan Tahunan diperbaharui setiap 6 (enam) bulan sekali dan dibagikan pada peserta
Rapat Tinjauan Manajemen yang paling dekat waktu pelaksanaannya untuk pelatihan Sistem Mutu
dan Rapat Kordinasi Universitas untuk Pelatihan Pengembangan Diri.

Pelatihan yang diadakan oleh Fakultas, semua catatan pelatihan dan koordinasi pelaksanaan evaluasi
dilakukan oleh Sekertaris Dekan dengan tetap menggunakan semua formulir dan ketentuan yang
disebutkan diatas.

Program Pembinaan

Atasan langsung dan Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum bertanggung jawab atas
penyiapan jadwal kegiatan untuk Program Pembinaan bagi setiap personil baru. Jadwal tersebut
dibuat dengan mengisi formulir Jadwal Kegiatan Program Pembinaan (FM-UDINUS-SM-05-06).

Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum bertanggung jawab menentukan Instruktur bagi
kegiatan Program Pembinaan yang dicantumkan dalam Jadwal Kegiatan Program Pembinaan (FM-
UDINUS-SM-05-06).

Kepala Biro Administrasi Umum mengarsipkan satu salinan Jadwal Kegiatan Program Pembinaan
(FM-UDINUS-SM-05-06) dan memantau pelaksanaan kegiatan program pembinaan.

Setelah Program Pembinaan selesai, personil baru bertugas mengisi formulir Evaluasi Hasil
Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-04) yang telah disiapkan.

Setelah 3 (tiga) bulan Program Pembinaan selesai, PSM mengirimkan formulir Evaluasi Hasil
Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-04) kepada atasan langsung dimana personil baru tersebut
ditempatkan untuk mengevaluasi kinerja personil peserta Program Pembinaan.

Evaluasi Hasil Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-04) terhadap personil peserta Program Pembinaan
dikirimkan kepada Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum, disamping diarsipkan 1 (satu)
salinannya oleh atasan langsung personil tersebut.

LAMPIRAN:

a. Formulir Matriks Kebutuhan Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-01).

b. Rencana Pelatihan Tahunan (FM-UDINUS-SM-05-02).

c. Jadwal Pelatihan Tahunan (FM-UDINUS-SM-05-03).

d. Formulir Evaluasi Hasil Pelatihan (FM-UDINUS-SM-05-04).

e. Registrasi Pelatihan Personil (FM-UDINUS-SM-05-05).

f.  Formulir Jadwal Kegiatan Program Pembinaan (FM-UDINUS-SM-05-06).
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Disiapkan oleh :
Pengendali Sistem Mutu

rayitno, Drs, MM.
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