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1. Tujuan / Objective :

Menjamin pengembangan Sumber Daya Manusia di Universitas Bakrie sesuai dengan rencana
pengembangan Universitas dan pelaksanaannya berlangsung terencana, terarah, terkendali dan
dievaluasi untuk perbaikan yang berkelanjutan.

Ruang Lingkup / Scope :

Prosedur ini meliputi pengembangan Sumber Daya Manusia yang bisa berupa pelatihan dan workshop
(formal), on job training (informal), dan keikutsertaan dosen dalam seminar atau workshop yang
diselenggarakan pihak intemal maupun ekstemnal Universitas.

Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0O 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.2.2

Definisi / Definition :
4.1.PA = Performance Appraisal
4.2 RKT = Rencana Kerja Tahunan Universitas
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5. Prosedur Rinci
Functions SOM-03 POA - 02 PPU - 02
A Penilaian Kinerja & Perencanaan Penetapan
Any Employee Potensi d oummional Rt’n::na Ketja

.

Any Employee/Pemohon

Identifikasi kebutuhan pengembangan
SDM dan diskusikan dengan atasan
untuk Feasibilitas sesuai kebutuhan

‘ Lihat

Kabiro SDM E‘hm 6.2

Any Employee/Pemohon

Melengkapi form Kebutuhan Pengembangan
ka hasil diskusi dengan atasan disetujui dan
atasan memberikan persetujuan pada form

tersebut, ajukan ke Kabiro SDM

Bersama Ka. Unit Kerja terkait
melaksanakan review hasil PA/RKT
untuk menentukan usulan rencana
pengembangan SDM untuk 1 tahun
dan sewaktu-waktu dapat di-review
ulang sesuai kebutuhan

» ar
Pendidikan UB

Kabag. Adm. Kepegawaian/
Kabag Adm Dosen

Menetapkan draff rancangan
pengembangan SDM

[ Drall Rancangan, Standar Mutu |

Pondianue |

Kabiro SDM

Me-review draf rancangan
pengembangan SDM, menetapkan final

o

st BT - rancangan dan menentukan skala
priod
==
Final Rancangan, Standar Mutu
Kabiro SDM Pendidikan UB
Verifikasi permintaan yang diajukan
berdasarkan rencana kerja lembaga, <—I Ya
biro, prodi :
RKT
Tidak
Kabiro SDM
Ya Tidak Lihat
Lihat Ditolak? catatan 6.1 ——
a—t at atau merevisi Master Plan
Pengembangan SDM
Kabag. Adm. Kepegawaian/ Kabag. Adm. Kepegawaian/ Masla'r, Plan f:msaar Mutu
Kabag Adm Dosen Kabag Adm Dosen endidikan
Informasikan penolakan dan [ Tentukan sumber daya dan
usulan untuk diprogramkan metode penyelenggaraan  |«— T .
dalam periode berikutnya pelatihan / pengembangan i 6
Email / Memo Proposal Penyelenggaraan
Pelatihan/Pengembangan e e
Kabag Adm Dosen
Informasikan Master Plan ke
pihak terkait dan lakukan
m pemantauan realisasi
pengembangan SDM sesuai
plan
Master Plan
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Kabag. Adm. Kepegawaian/
Kabag Adm Dosen

Menentukan modul & fasilitas
pelatihan serta menetapkan tutor
yang memiliki background
kompetensi yang sesual

IK Pelaksanaan Pelatihan

Lihat

Kabag. Adm. Kepegawaian/
Kabag Adm Dosen

Mempersiapkan materi pelatihan
dan mengajukannya ke Kabiro SDM
untuk kelayakan

IK Persiapan Pelatihan

r02

v

Kabag. Adm. Kepegawaian &
Kabag Adm Dosen

periengkapannya
SK, Kontrak

Kabag Adm Dosen

IK Pelaksanaan Pelatihan

Kabag Adm Dosen
[ Jika pengembangan yang berupa
pelatihan selesai, bersama Ka Unit
Kerja, menentukan target waktu
evaluasi efektivitas pelatihan.
Kemudian meng-update
pelaksanaan pengembangan SDM
di HRIS.

Database Pengembangan SDM

¥

Mempersiapkan SK pengembangan ‘J—
~{ dan dokumen kontrak, fasilitas serta

Kabag. Adm. Kepegawalan/
Kabag Adm Dosen

Mengirimkan Form Evaluasi Kelkutsertaan
Pelatihan/Seminar kepada
Ka Unit Kerja
orm Evalu e an
Pelatihan/Seminar

Ka Unit Kerja

Melengkapl Form Evaluasi Kelkutsertaan
Pelatihan/Seminar dan menyampaikan
copy-nya kepada peserta pelatihan dan

Kabag Adm. Kepegawaian/
Kabag Adm. Dosen

Form Evaluasl Kelkutsertaan

Pelatihan/Seminar

Staf Bag. ﬂ%‘vﬂmﬂnn 7

Staf Bag Adm Dosen

Menyimpan hasil evaluasi

orm Evalua e an
Pelatihan/Seminar
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Kabag. Adm. Kepegawaian
Menginformasikan Kabiro/Kabag/
@—b Dekan/Kaprodi akan Rencana
Realisasi Pengembangan
Rencana Realisasi Pengembangan
Kabag. Adm. Kepegawalan BB 03 b
Mencari lltcamum- badt:‘zol-uh-nl Soiiaifinnt iaonto
v T el e B |
T’topooal Kmlmwm-nmanl
Pengembangan

Penerimaan dan X
penyimpanan

- ¥ Lihat catatan 6.1
Kabag. Adm. Kepegawaian/
Meiaksanakan / memantau realisasi
pengembangan

‘ Lihat catatan 6.1
Kabag. Adm. Kepegawaian/

s

Lihat catatan 6.1

Juhd catatan 6.1
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Kaprodi

Me-review materi yang akan
diseminarkan terhadap standar mutu dan
anggaran yang tersedia dalam RKT

RKT

Kaprodi

Informasikan penolakan ke Tidak
dosen yang memohon

Email / Memo
Ya —
Untuk pengeluaran
dana yang disediakan
All Functions | Buassn Fémoboh Universitas, ikuti
Mengisi form pengajuan kepersertaan Prosedur PPD - 03
Any Employee seminar dan mengajukan ke —

Kabag. Adm. Dosen
untuk mendapatkan fasilitas pendanaan
sesuai kebijakan Universitas

Kebijakan Personalia Universitas

Y

Dosen Pemohon

Mempersiapkan, melaksanakan dan
membuat laporan pertanggungjawaban
ke Kaprodi dan memberi copy (salinan)

laporan pertanggungjawaban ke
Kabag. Adm. Dosen

IK. Kepesertaan Seminar

6. Catatan/ Note
6.1. Kabag Adm Dosen : untuk dosen
Kabag Adm Kepegawaian : untuk karyawan non dosen

6.2.Pada saat mereview PA/RKT untuk penetapan Rencana Pengembangan SDM harus
mempertimbangkan:

Visi dan Misi Universitas
Kebijakan Mutu Universitas

Standar kompetensi karyawan/dosen di tingkat nasional dan internasional
Benchmarking ke Universitas lain
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