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Nama Jabatan Tandatangan
. Perumusan Ni Komang Desy Setiawati GIM 10 November
AP, S.IP, M.Si 2017
. Pemeriksaan Siti Kholifah, S.Sos, M.Si, Wakil Dekan 10 November
Ph.D 1 2017
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. Penetapan Prof. Dr. Unti Ludigdo, Ak 10 November
Dekan
2017
. Pengendalian Ni Komang Desy Setiawati GIM 10 November
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A. Tujuan

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait

C. Standar Mutu yang Terkait

D. Istilah dan Definisi

E. Urutan Prosedur

F. BaganAlir

G. Referensi

H. Lampiran
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. Tujuan

Menjamin bahwa pelatihan bagi dosen dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan

jurusan/program studi.

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait
Dosen Tetap Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan Non PNS di FISIP UB.

C. Standar Mutu yang Terkait

1. Pelatihan Induksi Institusi adalah pelatihan induksi ( mencakup pengenalan mengenai

Organisasi Institusi, Peraturan Universitas dan Fakultas, persiapan dan pelaksanaan
pengajaran) bagi dosen baru yang dilakukan oleh UB dan FISIP UB;
Pelatihan/Seminar/Lokakarya di kampus adalah pelatihan/seminar/lokakarya dapat
dilakukan dalam kampus atau diluar kampus yang diselenggarakan oleh
Rektor/Fakultas/Jurusan/Program Studi/Instansi lain;

Prgram Studi yang dimaksud adalah Prodi Sosiologi, llImu Komunikasi, Psikologi,
Hubungan Internasional, Ilmu Politik dan Program Studi limu Pemerintahan FISIP
UB.

D. Istilah dan Definisi

1. Pelatihan Induksi Institusi adalah pelatihan induksi ( mencakup pengenalan mengenai

Organisasi Institusi, Peraturan Universitas dan Fakultas, persiapan dan pelaksanaan
pengajaran) bagi dosen baru yang dilakukan oleh UB dan FISIP UB;
Pelatihan/Seminar/Lokakarya di kampus adalah pelatihan/seminar/lokakarya dapat
dilakukan dalam kampus atau diluar kampus yang diselenggarakan oleh
Rektor/Fakultas/Jurusan/Program Studi/Instansi lain;

Prgram Studi yang dimaksud adalah Prodi Sosiologi, llImu Komunikasi, Psikologi,
Hubungan Internasional, Ilmu Politik dan Program Studi limu Pemerintahan FISIP
UB.

E. Urutan Prosedur

1.

Pelatihan Induksi Dosen FISIP UB

a. Jika ada penerimaan dosen baru, Dekan bertanggung jawab mengadakan pelatihan
induksi bagi dosen baru.

b. Dekan mengatur topik yang akan diberikan kepada dosen baru pns/ non pns dan
penunjukan instruktur;
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c. Kasubbag. Keu dan Kepegawaian memberikan Informasi kepada Ketua
Jurusan/Ketua Program Studi terkait dosen baru yang tidak hadir dalam Pelatihan
Induksi Dosen. Pelatihan Induksi secara singkat bagi dosen yang tidak hadir
dilakukan oleh Ketua Jurusan /Ketua Program Studi terkait dan pelaksanaannya
dipantau oleh Dekan. Pelatihan induksi singkat berisi hal yang harus dilakukan
oleh seorang dosen dalam persiapan dan pelaksanaan pengajaran serta peraturan
yang berlaku di Universitas dan Fakultas dan sanksi yang diberikan atas
penyimpangan dari peraturan yang ada. Pelatihan didasarkan pada Buku Panduan
Dosen yang berlaku pada semester yang bersangkutan;

d. Dosen yang tidak hadir dalam Pelatihan Induksi Universitas/Fakultas wajib
diundang lagi oleh Pembantu Dekan Il pada periode pelatihan induksi yang
terdekat. Bagi dosen yang telah diundang 3 kali dan tidak hadir juga, diberitahukan
kepada Ketua Jurusan/Ketua Program Studi untuk ditindak lanjuti;

e. Peserta Pelatihan Induksi Universitas/Fakultas diberi kesempatan untuk menilai
pelatih, sebagai bahan evaluasi bagi Dekan. Hasil evaluasi ini diolah oleh Kepala
Bagian Kepegawaian/Kasubbag. Keuangan dan Kepegawaian FISIP UB dan
hasilnaya dilaporkan kepada Rektor dan Dekan.

2. Pelatihan/Seminar/Lokakarya

a. Dekan wajib mengembangkan wawasan pengetahuan dosen tetap dalam bidang
studinya dan/atau bidang studi lain yang termasuk penelitian, penulisan jurnal dan
penulisan bahan ajar serta keterampilan dalam mengajar sehingga perlu
mengadakan pelatihan/seminar/lokakarya bagi dosen Institusi di kampus ataupun
mengirimkan dosen tetap untuk mengikuti pelatihan/seminar/lokakarya di luar
kampus;

b. Prgram Studi/Jurusan/Fakultas dapat mengadakan pelatihan/seminar/lokakarya
untuk para dosen tetap PNS //Non PNS yang berada di bawah binaannya baik
secara internal dan eksternal, sesuai dengan rencana anggaran dan kegiatan
Program Studi/Jurusan/Fakultas yang telah disetujui Rektor;

c. Bagi dosen tetap PNS dan Non PNS yang didaftarkan untk mengikuti seminar
eksternal, wajib membuat laporan tertulis tentang pelatihan/seminar juga termasuk
biaya yang digunakan untuk mengikuti pelatihan/seminar/lokakarya yang
diikutinya kepada Ketua Program Studi/Ketua Jurusan/Dekan dan menyerahkan
satu berkas copy bahan seminar kepada program studi/jurusan/dekan untk
diarsipkan. Dekan bias meminta agar dosen tersebut melakukan seminar bagi
dosen/staf lainnya;

d. Penyelenggara pelatihan di dalam kampus ataupun di luar kampus harus membuat
Laporan tentang penyelenggaraan kegiatan termasuk data keuangan kepada Dekan
dan diteruskan ke Subbagian Keuangan dan Kepegawaian.
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F. Bagan Alir

Staf
Kepegawaian

Staf
Kepegawaian

Dosen

Staf
Kepegawaian

Wakil Dekan 1

Staf
Kepegawaian

Dekan

v

Menerima Surat Pemberitahuan dari bagian
Kepegawaian Universitas Brawijaya tentang
Penerimaan Dosen Baru

(durasi 7 hari)

A

Mengumumkan jadwal dan pelaksanaan
beasiswa online

V

Melengkapi berkas persyaratan
(durasi 7 hari)

A

Memeriksa ulang kelengkapan berkas dan
kebenaran data

(durasi 7 hari)

¥

Memvalidasi data yang sudah dianggap
benar dan memenuhi persyaratan

(durasi 7 hari)

A

Mengumumkan jadwal dan pelaksanaan
Pelatihan Induksi

(durasi 7 hari)

A

Membuat Surat Tugas Peserta Pelatihan
Induksi

(durasi 1 hari)

4
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Berkas dan form isian

[
[

Berkas dan form isian




H. Referensi

I. Lampiran

Hal. 4




