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1. Tujuan Prosedur

Prosedur ini bertujuan agar pelasaksanaan penentuan peserta
gathering pegawai berialan dengan baik dan terkendali,

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannya

Prosedur ini meliputi seluruh pegawai disetiap umit UNPAB
(Tetap, Kontrak, Orientasi, Magang)

3. Standar Pelaksanaan
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UPTK  merekap Tenaga Kependidikan
(Tetap, Kontrak, Orientasi dan Magang) dan keluarga
Tenaga Kependidikan
UPTK bersama BSDM me'ncan'

melaksanakan kegiatan Gathering liDegawai

seluruh  data

vendor untuk
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biaya, waktu dan rangkaian acara kiegiatan
BSDM menyetujui rencana kegiatan
Rektor I1I menyetujui rencana kegi‘atan

Rektor mengesahkan pelaksanaan kegiatan gathering

4. Definisi Istilah

Tenaga Kependidikan adalah anggota masyarakat yang
mengabdikan diri dan diang1‘<at untuk  menunjang]
Penyelenggaraan Pendidikan.

5. Prosedur Pelaksanaan
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UPTK merekapseluruh data Tenaga Kependidikan (Tetap,
Kontrak, Orientasi dan Magangw? dan keluarga Tenaga
Kependidikan |
UPTK bersama BSDM mflancari
melaksanakan kegiatan Gathering Pegawai
UPTK membuat TOR kegiatan gz}thering termasuk Iokasi,
biaya, waktu dan rangkaian acara kegiatan

BSDM menyetujui rencana kegiatan

Realtar TTIT manuathiini rencana lraoiatan
Al menvetuni rencana eglaian

vendor untuk

AN

Rektor mengesahkan pelaksanaan |ﬂ(&:giatan gathering

6. Penanggung Jawab

Ka. BSDM bertanggung jawab menentukan peserta/
Pegawai yang mengikuti gathering,
Ka. UPTK bertanggung jawab terhadap pelaksanaan
gathering.

7. Bagan Alur Prosedur

8. Catatan

Terlampir (Flow Chart)




9. Dokumen Terkait 1. Form TOR
2. Form Kelengkapan Dokumen
3. Lembar Disposisi




PROSEDUR MUTU

No.Dokumen : PM-UPTK-09

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi seluruh pegawai disetiap unit UNPAB (Tetap, Kontrak, Orientasi, Magang)

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Ka. BSDM bertanggung jawab menentukan peserta/ Pegawai yang mengikuti gathering.
3.2 Ka. UPTK bertanggung jawab terhadap pelaksanaan gathering.

& MTOIMITDRATONY
5. REFERENSI

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

5.2. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.1

5.3. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.2

5.4. Undang-Undang Ketenagakerjaan Nomor. 13 Tahun 2003

5.5. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen

5.6. Undang-Undang Nomor 20 Talnm 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasiona

5.7. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

5.8. Statuta UNPAB

5.9. Panduan Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia Universitas Pembangunan Panca Budi

6. URAIAN PROSEDUR

Terlampir
7. REKAMAN
FM-UPKU-01-01 : Form TOR
.2. FM-UPKU-01-02 : Form Berita Kelengkapan Dokumen

7.3. FM-SKUN-01-01 : Lembar Disposisi
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1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan agar pelasaksanaan penentuan peserta gathering pegawai berjalan dengan baik|dan terkendali.

EFINISI
6Tenaga Kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang Penyelenggaraan Pendidikan.
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FLOW CHART REKAMAN URAIAN PROSES
NO FORM JUDUL REKAMAN
MULAI
UPTK
UPTK merekapselurulll data Tenaga Kependidikan (Tetap,
Rekapitulasi Jumlah Kontrak, Orientasi dan Magang) dan keluarga Tenaga
Pegawai dan Kependidikan
Keluarga Pegawai
UPTK dan BSDM
; UPTK bersama BSDI\/} mencari vendor untuk melaksanakan
Mencari Vendor . . .
kegiatan Gathering Pegawai
tempat untuk
Gathering
UPTK
Mengajukan TOR FM-UPKU-01-01 Form TOR UPTK membuat TOR! keglatan gather.mg termasuk lokasi,
biaya, waktu dan rangkaian acara kegiatan
BSDM
FM-UPKU-01-01 F lzc;(m; TOR BSDM mengetahui rencana kegiatan
Menyetujui FM-UPKU-01-02 orm Kelengkapan BSDM menyetujui pada lembar disposisi dan dilanjutkan ke R
Dokumen
FM-SKUN-01-01 . il
Lembar Disposisi
Rektor ITI
FM-UPKU-01-01 F F(;(mi T;}:‘ Rektor 11T mengetahuli rencana kegiatan
Menyetujui FM-UPKU-01-02 om}) E;’ NEXapan |pektor III menyetujui pada lembar disposisi dan dilanjutkan ke
FM-SKUN-01-01 omen  |Rektor
Lembar Disposisi
REKTOR
Form TOR
FM-UPKU-01-01 . .
Mengesahkan FM-UPKU-01-02 Forn}) Klefngkapan Rektor mengesahkan| pelaksanaan kegiatan gathering
FM-SKUN-01-01 oumen
Lembar Disposisi




LEMBAR DISPOSISI

No. Dokumen : FM-SKUN-01-01

No. Dokumen : FM-SKUN-01-01
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Nomor Surat _ Tgl. Terima Nomor Surat Tgl. Terima )

Hal Surat : HalSurat o O U PP PUTPPOR:

Sifat Surat Sifat Surat ] Penting E] Rahasia D Rutin / Biasa i |
Dari Dari :
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Diteruskan Kepada Yth, Diteruskan Kepada Yth, . |
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REKTOR BIDANG I REKTOR BIDANG 1
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Catatan Catatan




OF REFERENCE (TOR)
....(JL‘;DUL AKTIVITAS)

No. Dokumen

: FM-UPKU-01-01

Revisi

100

|Tal. Eff

: 15 Jan 2021

MATA ANGGARAN :
KODE PROGRAM : RENSTRA / RUTIN / NON PRGGRAM KERJA (PILIH SALAHSATU JENIS PROGRAM)
TARGET OUTPUT RINCIAN ANGGARAN
NO RANCANGAN KEGIATAN ACTION PLAN WAKTU & TEMPAT KEGIATAN DAMPAK AKREI?ITASI - * KEBERLANJUTAN PROGRAM : TANGGAL
(PRODI/INSTITUSI} INSTRUMENT NILAI KETERCAPAIAN URAIAN JUMLAH PELAPORAN
{Rancangan kegiatan berisikan ](Berisikan tentang |(Berisikan mengenai jadwal {Relevansi kegiatan 1. Berisikan instrumen (Penilaian dalam bentuk (Berisikan Outcomes dari (Perkiraan {Berisikan
uraian ringkas tentang rincian aktivitas pélaksanaan kegiatan yang menggambarkan bahwa (Produk) yang akan dicapai | persen {%) atau rubrik program yang direncanakan anggaran angka yang
pelaksanaan kegiatan) yang akan meliputi : waktu pelaksanaan, ]pelaksanaan kegitan memiliki [2. Uraian jumlah target yang |akreditasi dan untuk perbaikan atau tindak marupakan dibutuhkan
dilaksanakan) réntang waktu pelaksanaan dampak terhadap AKreditasi, |harus dipenuhi (misal : 1 dari | pemeringkatan) lanjut untuk program baru) ekspektasi untuk |sesuai uraian)
Contoh ; Persiapan |dan tempat kegiatan) Pemeringkatan, Kualitas Mutu, |5 kegiatan yang harus mengimplement
pelaksanaan Keterkaitan VMTS) dilaksanakan). as'kan kegiatan.
dilaksanakan oleh Perkiraan
siapa dan waktu anggaran harus
pelaksanaan dll. fleksibel dan
dapat
disesuaikan
terhadap
perubahan-
perubahan
situasi yang tidak
diantisipasi
sebelumnya. )
KETERSEDIAAN SOP : ADA / TIDAK KESESUAIAN SOP : SESUAI / TIDAK SESUAI
Catatan : Pengajuan Aktivitas harus mélengkapi dokumen yang telah ditentukan (Dokumen Checklist)
Ka. (Urusan), Ka. (BIRO), Rektor lf, Rektor Bidang Terkait ( 1 / LIl Rektor,




: FM-UPKU-01-02
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KELENGKAPAN DOKUMEN PENGAJUBN Tal EFF 15 Jan 2021 KELENGKAPAN DOKUMEN PENGMU?\N Tal. EFF 115 Jan 2021
| Kesesuaian dan Kelengkapén dokumen | Kesesuaian dan Kelengkapén dokumen —]
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Telah melengkapi dokumen sebagai berikut :
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Sesuai dengan surat edaran no.

Telah melengkapi dokumen sebagai berikut :
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Sesuai dengan surat edaran no.

Diperiksa oleh :

Nama :

Tgl. Pemeriksaaan
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Diperiksa oleh :
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Tgl. Pemeriksaaan |
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r Kesesuaian dan Kelengkapan dokumen

Kesesuaian dan Kelengkapan dokumen

Telah melengkapi dokumen sebagai berikut :

Untuk pengajuan kegiatan.........ccieveviiiniieininiesninenns reeeeeete et e

Untuk pengajuan kegiatan........cccovvniiinennicniinieninine, eirreeereriiraesareenaens

Telah melengkapi dokumen sebagai berikut :
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Sesuai dengan surat edaran no.
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Sesuai dengan surat edaran no.

Diperiksa oleh :

Nama :

_Tgl. Pemeriksaaan
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