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PENDAHULUAN

1.1.

Tujuan

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman baku dalam melakukan pelatihan aplikasi
Infokom yang dimilki UNTAG 1945 Samarinda.

1.2

RuangLingkup

Ruang lingkup prosedur ini mencakup pelatihan aplikasi Infokom di UNTAG 1945
Samarinda.

1.3.

1.5.

1.6.

Referensi
ISO 9001:2008
Manual Mutu UNTAG 1945 Samarinda.

Definisi.

Pelatihan adalah proses pendidikan jangka pendek yang menggunakan prosedur
yang sistematis dan terorganisir di UNTAG 1945 Samarinda.

Pelatihan sebagai bagian dari pendidikan yang mengandung proses belajar untuk
memperoleh dan meningkatkan keterampilan, waktu yang relatif singkat dan metode yang
lebih mengutamakan praktek daripada teori.

Tujuan untuk memenuhi kebutuhan organisasi dan mencapai tujuan organisasi serta untuk
meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan kemandirian peserta pelatihan.

PenanggungJawab
Kepala Infokom

Ketentuan Umum

Pelatihan aplikasi Infokom dilaksanakan secara terus menerus dan berkala untuk kelancaran
penerapan aplikasi di UNTAG 1945 Samarinda.
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2.1. Alur Proses Pelatihan

Identifikasi
Kebutuhan
Pelatihan

v

Verifikasi

\4

Penentuan
Pelatihan

\4

Penjadwalan
Pelatihan

\4

Pelaksanaan
Pelatihan

\4

Laporan

\4

Evaluasi

Identifikasi kebutuhan pelatihan berdasarkan usulan dari
unit kerja di lingkungan UNTAG 1945 Samarinda atau
rencana dari Infokom sebagai penyelenggara pelatihan.

Pelatihan yang diperlukan akan diverikasi keperluan dan
kebermanfaatannya

Pelatihan ditentukan berdasarkan keperluan oleh Kepala
Infokom dan dilaporkan ke Rektor

Pelatihan dijadwal oleh infokom dan samapaikan kepada
peserta pelatihan dengan surat undangan

Pelaksanaan sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan

Laporan pelatihan serta administrasinya dilaporkan ke
Rektor

Evaluasi dilakukan oleh Infokom dengan melihat hasil kerja
yang dilakukan setiap individu atau unit kerja yang telah
diberikan pelatihan
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2.2. DokumenTerkait
1) Form Undangan (FM-PM-16/09.01)
2) Form Daftar Hadir (FM-PM-16/09.02)
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