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BAB1
PENDAHULUAN
1.1.  Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur tata cara penyelenggaraan pelatihan Pra Jabatan
untuk menjamin semua personel mempunyai pengetahuan dan keahlian yang memadai untuk
melakukan aktivitas kerja di lingkungan STM LABORA

1.2. Ruang Lingkup

Prosedur ini meliputi permintaan pelatihan untuk menutupi gap kompetensi sehingga akan
menghasilkan personel yang kompeten.

1.3. Referensi

1.3.1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar
Nasional Pendidikan

1.3.2. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Sistem
Penjaminan Mutu Pendidikan

1.3.3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan

1.3.4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 Tahun
2014 tentang Estandar Nasional Pendidikan Tinggi

1.3.5. Kebijakan SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA

1.3.6. Manual Mutu SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA

1.3.7. Standar SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA

1.3.8. ISO 9001:2008 Klausul 6.2 ; 6.2.1 ; 6.2.2

1.3.9. Manual Mutu STM LABORA

1.3.10. Statuta STM LABORA

1.4. Definisi

1.4.1 Pelatihan pra jabatan adalah pelatihan yang wajib diikuti Dosen dan tenaga
kependidikan Sebagai syarat menjadi karyawan STM LABORA.

1.5. PenanggungJawab

1.5.1. Ketua BPM bertanggungjawab atas koordinasi pelaksanakan pelatihan, dan seminar
guna peningkatan kompetensi Dosen dan Tenaga Kependidikan STM LABORA

DOKUMEN SISTEM MUTU Tidak Diperkenankan dengan cara dan alasan apapun membuat
STM LABORA salinan tanpa seijin Ketua Badan Penjaminan Mutu
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1.5.2. Wakil Ketua bertanggungjawab atas koordinasi pelaksanakan pendidikan guna
peningkatan kompetensi Dosen dan Tenaga Kependidikan STM LABORA
1.6. KetentuanUmum
1.6.1. Peningkatan kompetensi Dosen dan Tenaga Kependidikan disesuaikan kebutuhan
masing-masing lembaga.
1.6.2. Peningkatan kompetensi dosen/karyawan dapat dilakukan melalui

pendidikan/pelatihan di luar lingkungan STM LABORA maupun in-house training

DOKUMEN SISTEM MUTU Tidak Diperkenankan dengan cara dan alasan apapun membuat

STM LABORA salinan tanpa seijin Ketua Badan Penjaminan Mutu
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BAB II

PROSEDUR PELATIHAN PRA JABATAN

2.1.

Rekap data Dosen
dan Tenaga
Kependidikn baru

\

Mengundang
Dosen dan Tenaga
Kependidikan
Baru

\

Pelaksanaan

\

Evaluasi Diklat dan
Pemberian
Sertifikat

2.2. DokumenTerkait
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.

Evaluasi Pelatihan
Sertifikat

1.

Alur ProsesPelatihan Pra Jabatan.

Bagian Kepegawaian menginventarisir Dosen dan tenaga
kependidikan yang baru diterima menjadi pegawai STM
LABORA

Mengundang Dosen dan Tenaga Kependidikan baru untuk
mengikuti Pelatihan pra jabatan

Pelaksanaan Diklat

Evaluasi Diklat dan Pemberian Sertifikat kepada peserta dan

pembicara.

Rencana Program Pelatihan Tahunan

DOKUMEN SISTEM MUTU
STM LABORA

Tidak Diperkenankan dengan cara dan alasan apapun membuat
salinan tanpa seijin Ketua Badan Penjaminan Mutu




