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1. Definisi Istilah

Pengembangan tenaga kependidikan atau bisa disebut juga tendik adalah
suatu program atau proses peningkatan pendidikan dan keahlian atau
kecakapan tendik dalam sistem kinerja adminstrasi dalam suatu institusi
yang meliputi kegiatan studi lanjut, seminar, workshop dan lain-lain

2. Tujuan Prosedur

a. Menjelaskan prosedur pengembangan Tenaga Kependidikan yang
meliputi studi lanjut dan seminar, pelatihan, workshop

b. Sebagai pedoman kepada pihak terkait dalam pelaksanaan pengembangan
tenaga kependidikan.

3. Luas Lingkup
Prosedur dan
Penggunaanya

SOP ini meliputi prosedur atau tahapan kegiatan dalam program
pengembangan tenaga kependidikan Universitas Kadiri, yang meliputi
prosedur pengajuan dan pelaksanaan kegiatan studi lanjut, Seminar,
pelatihan Workshop bagi tenaga kependidikan

4. Pernyataan Isi

a. Kegiatan pengembangan tenaga kependidikan meliputi studi lanjut dan

Standar pelatihan, seminar ataupun workshop;
b. Tenaga Kependidikan mengajukan permohonan kepada rektor dengan
mengetahui kepala unit masing-masing

1) Tenaga kependidikan mengajukan surat izin belajar bagi yang akan
melakukan studi lanjut

2) Tenaga kependidikan mengajukan surat tugas bagi yang akan
mengikuti Seminar,pelatihan, workshop

c. Setelah surat permohonan tersebut disetujui, Rektor akan menerbitkan
surat tugas belajar dan surat tugas mengkiuti pelatihan;
d. Tenaga Kependidikan yang bersangkutan melakukan registrasi pada

Institusi dan pelatihan yang akan dijadikan tujuan

1) Tenaga kependidikan yang lolos registrasi mengikuti studi lanjut
langsung mengambil biaya pendidikan serta menandatangani surat
pernyataan kesanggupan ke unit BAKU.

2) Tenaga kependidikan yang lolos administrasi mengikuti kegiatan
seminar, pelatihan, Workshop dapat langsung mengambil biaya ke unit
BAKU/PD Il

e. Setelah pelaksanaan kegiatan pengembangan tenaga kependidikan selesai
dilaksanakan, tenaga kependidikan wajib  menyusun laporan
pertanggungjawaban kepada Rektor Universitas Kadiri.

5. Prosedur

a. Tenaga Kependidikan mengajukan surat izin belajar atau proposal
kegiatan pelatihan kepada rektor dengan mengetahui kepala unit masing-
masing;

b.Setelah surat permohonan tersebut disetujui, Rektor akan menerbitkan
surat tugas belajar dan surat tugas mengkiuti pelatihan;

c.Tenaga Kependidikan yang bersangkutan melakukan registrasi pada
institusi pendidikan atau lembaga pelatihan yang akan dijadikan tujuan;

d.Setelah lolos registrasi, tenaga kependidikan mengajukan biaya studi lanjut
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atau pelatihan kepada rektor;

e.Tendik mengambil biaya dan SPPD ke BAKU, untuk tendik yang
melakukan studi lanjut wajib menandatangani surat pernyataan
kesanggupan;

f. Tendik Memulai Studi Lanjut dan Mengikuti Seminar, Pelatihan,
Workshop;

g.Setelah selesai Tendik harus menyusun laporan pertanggungjawaban atas
apa yang diikuti.

6. Petugas yang
Menjalankan
Prosedur

1. Rektor Universitas Kadiri
2. Kepala BAKU
3. Tenaga Kependidikan

7. Bagan Alir
Prosedur

(terlampir)

8. Dokumen Terkait

Surat ljin Belajar

Surat Tugas Belajar

Surat Tugas Mengikuti Pelatihan
Proposal Kegiatan Pelatihan
SPPD

Surat Pernyataan Kesanggupan
Laporan Pertanggungjawaban

NogakrowhE

9. Sasaran dan Target
Mutu

Prosedur Pengembangan Tenaga Kependidikan terlaksana dengan baik dan
sesuai standar di lingkungan Universitas Kadiri
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