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1. RUANG LINGKUP

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pengaturan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan guna peningkatan kompetensi  bagi pegawai di lingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur sebagai media peningkatan dan pengembangan kemampuan pegawai.
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Ruang lingkup prosedur ini berlaku untuk seluruh pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur baik untuk peningkatan kompetensi yang diselenggarakan secara eksternal maupun internal.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
Pendidikan dan Pelatihan Awal adalah Segala usaha, tindakan dan kegiatan yang meliputi pendidikan dan pelatihan bagi  Pegawai  untuk menghasilkan pegawai yang cakap, cerdas, tanggap, berdedikasi dan loyal terhadap tugas maupun organisasi UPN “Veteran” Jawa Timur.
4. KETENTUAN UMUM
4.1 Persyaratan SMM ISO 9001:2015
5. PROSEDUR

5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum dan lain-lain) terlebih dahulu tentang Proses Pengembangan Kompetensi Pegawai beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan Proses Pengembangan Kompetensi Pegawai.

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 Tugas dan Tanggung Jawab
5.4.1 Kabag Kepegawaian bertanggung jawab menyusun rencana peningkatan mutu pegawai dan menyusun pelaksanaan Pendidikan dan pelatihan guna peningkatan kompetensi pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur
5.4.2 Kepala Biro Umum dan Keuangan bertanggung jawab dalam pelaksanaan pendidikan dan pelatihan mutu pegawai guna peningkatan kompetensi pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur
5.4.3 Wakil Rektor II bertanggung jawab terhadap pengawasan dan mengkoordinasikan kegiatan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan mutu pegawai guna peningkatan kompetensi pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur
5.4.4 Rektor bertanggung jawab memimpin dan mengelola penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan mutu pegawai guna peningkatan kompetensi pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur 
5.5 Identifikasi Kebutuhan pelatihan 

5.5.1 Kabag Kepegawaian mengidentifikasi kebutuhan pelatihan dan pendidikan untuk meningkatkan kompetensi personilnya berdasarkan gap analisis kompetensi nyata dan standar kompetensi

5.5.2 Kabag Kepegawaian membuat perencanaan peningkatan mutu pegawai dan kebutuhan peningkatan kompetensi kepada Kepala Biro Umum dan Keuangan
5.5.3 Kepala Biro Umum dan Keuangan mengajukan perencanaan dan kebutuhan peningkatan kompetensi kepada Warek II untuk mendapatkan pertimbangan
5.5.4 Rektor membuat persetujuan Rencana Program Pelatihan tahunan 

5.6 Pelaksanaan pelatihan 

5.6.1 Kabag Kepegawaian berkoordinasi dengan masing-masing Satuan Kerja   terkait persiapan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan

5.6.2 Kepala Biro Umum dan Keuangan memberangkatkan personil yang mengikuti Pendidikan dan pelatihan sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku.
5.7 Tindak lanjut hasil pelatihan  

5.7.1 Kabag Kepegawaian dan Tim Tenaga Pendidik melakukan evaluasi atas pelatihan yang dibutuhkan sebagai umpan balik untuk melakukan penilaian terhadap peserta pelatihan menggunakan form Evaluasi Pasca Pendidikan dan Pelatihan

5.7.2 Evaluasi dilakukan setelah peserta pelatihan mengikuti pelatihan dan bekerja dalam 3 bulan setelah pendidikan dan pelatihan. 

5.7.3 Umpan balik pendidikan dan pelatihan berupa kuisioner yang telah diisi selanjutnya dianalisa sebagai dasar pelaksanaan pelatihan selanjutnya dan disampaikan kepada Rektor melalui Kepala Biro Umum dan Keuangan.
6. KONDISI KHUSUS

7. LAMPIRAN

7.1 Rencana Program pelatihan Tahunan
7.2 Evaluasi Pasca Pelatihan

