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1. Pendahuluan
Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang prosedur pengusuian Pelatihan Dikiat Teknis, dipandang perlu menyusun standar
operasional prosedurnya.

2. Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan Pelatihan Diklat Teknis:
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan Pelatihan Diklat Teknis

3. Definisi
Diklat Teknis dilaksanakan untuk mencapai persyaratan kompetensi teknis yang diperlukan untuk
melaksanakan tugas PNS

4. Referensi

a. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah
diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999:

b.  Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

¢.  Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tingg

d. Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 1956 tentang pendirian Unhas

e. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No:0206/0/1995 tentang struktur organisasi
Unhas

f. Peraturan Pemerintah Rf No 53 Tahun 2015 tentang statuta Universitas Hasanuddin
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5. Prosedur O
Hasanuddin

PROSEDUR PENGUSULAN PELATIHAN DIKLAT TEKNIS

perasional Pengusulan Pelatihan Diklat Teknis di Fakultas Teknik Universitas

Palaksana Muty Baku
Ho. Kegiatan Kabag Kasub. Kot
Departem | Dekary Tata Keuangan dan sef Kelengkapan | Wakts Qutput *
" woll Usaha Kepegawaian Kepegawaian
1 [Mengajukan usulan peserta petatihan diklat teknis ?f;‘;‘f Lisposs:
s
2 Menerima usiian peserta pelathan diklat teknis dan Dokorrer & | S
mendisposisi ke Kabag Tata Usaha; Disposis: ’
Menerima usulan peserta pelatihan diklat teknis dan
3 {mendisposisi ke Kasubbag Keuangan darn Eg“:"‘::f 1sam | Disposs:
Kepegawaian; s
R Menenma usulan peserta peiatihan dikiat teknis dan Dokumend | Fusposs:
mendisposisi ke Staf Keuangan dan Kepegawalian; Drsposs ’ Sposs:
s Menerima, dan membuat konsep pengusutan peserta Cokumen & tam | Drsposm
" |pelatihan dikiat teknis Disposss! pos
Menerima dokumen dan konsep pengusulan peserta
pelathan dikiat teknis. Jika setuju dan diparaf, laiu " T _ Dokumen
& |diserankan kepada Kepala Bagian Tata Usaha. jika - Prepossican | 3 sam | Konsep
tidak setuju dikembalikar kepada staf kepegawaian Konsep
untuk diperbaiki
Menerima dan memerksa konsep peserta pelatihan P S
- |dikiat teknis. Jika setuju diparaf dan diserahkan kepada —r. i D”""”"‘”; .
Dekan  jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubag T il AR R
Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki
Menerima dan menandatangan; surat pengusutan
+ |peserta pelatihan diklat teknis, jika disetujui ditanda : Tidak DP°"W"
* |tangani dan jika tidak setuju dikembalikan kepada AT SPoan} 3uam | Konsen
Kabag Tata Usaha untuk diperbaiki.
g |Menerima usutan peserta pelatihan diklat teknis yang Dowumendan| |
telah ditanda tangar st i s
11 Menerima usulan peserta pelatihan diklat teknis yang Dowumerdan| Konser
telah ditanda tangani Usu '
Menerima surat pengusulan peserta pelatihan dikdat
“ teknis yang telah ditandatangani, selanpinya Columengan [ st
disampaikan ke Subbag Umum dan Perengkapan s i R
untuk dikimm dan diarsipkan
., [Menerima tembusan surat pengusulan peserta (Y Cokumendan| | Lf; rs ::‘
“ |pelatinan diklat teknis Vet - D?k;at i
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8. Petujuk Operasional

6.1. Departemen

6.1.1 Mengajukan usulan peserta Pelatihan Diklat Teknis
6.1.12. Menerima tembusan surat usulan Pelatihan Diklat Teknis

6.2. Dekan /WD Il

6.2.2 Menerima usulan peserta Peiatihan Dikiat Teknis dan mendisposisi ke Kabag Tata Usaha;

6.28 Menerima dan menandatangani surat pengusulan peserta pelatihan diklat teknis, jika
disetujui ditanda tangani dan jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabag Tata Usaha
untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha
6.3.3. Menerima usulan peserta pefatihan diklat teknis dan mendisposisi ke Kasubbag Keuangan
dan Kepegawaian;
6.3.7 Menerima dan memeriksa konsep peserta pelatihan diklat teknis. Jika setuju diparaf dan
diserahkan kepada Dekan/WD II. jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubag.
Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki:
6.3.9.  Menerima Menerima usulan peserta pelatihan diklat teknis yang telah ditanda tangani

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.4.4  Menerima usulan peserta pelatihan diklat teknis dan mendisposisi ke Staf Keuangan dan
Kepegawaiian;

646 Menerima dokumen dan konsep pengusulan peserta pelatihan diklat teknis. Jika setuju
dan diparaf, lalu diserahkan kepada Kepala Bagian Tala Usaha. jika tidak setuju
dikembalikan kepada staf kepegawaian untuk diperbaiki.
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6.4.10. Menerima usulan peserta pelatihan diklat teknis yang telah ditanda tangani

6.5. Staf Kepegawaian

6.55 Menerima, dan membuat konsep pengusulan peserta pelatihan dikiat teknis

6.5.11. Menerima surat pengusulan peserta pelatihan dikiat teknis yang telah ditandatangani

selanjutnya disampaikan ke Subbag Umum dan Periengkapan untuk dikirim dan diarsipkan

7. Daftar Distribusi
Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.
8. Lampiran Dokumen
a. Surat pengantar
b. Foto copy ijazah terakhir
¢. SK Pangkat terakhir
d. Surat Rekomendasi dari Pimpinan Fakuitas/Departemen
9. Lembar Revisi
No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28/10M19 56 Prodi Departemen
01 28/10/19 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Jumadil, 8T., MM | Kartiah Gani, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM




