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1. TUJUAN 
 

Prosedur Pelatihan disusun sebagai satu pedoman bagi  penyelenggara administratif dan 
penyelenggara akademik di lingkungan FEB USU tentang melaksanakan pelatihan di 
lingkungan FEB USU. 

 
2. RUANG LINGKUP 
 

Ruang lingkup pelatihan adalah prosedur untuk melaksanakan pelatihan di lingkungan 
FEB USU. 

 
3. DEFINISI 
 

3.1 Pelatihan : Suatu kegiatan yang dipandu oleh instruktur untuk memperoleh 
kemampuan/ kecakapan/ ketrampilan dalam hal tertentu. 

 

 
4. REFERENSI 
 

4.1. Undang-undang No. 20/2003 tentang Sisdiknas. 
4.2. PP No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. Pasal 45 tentang 

Pengendalian Mutu dan Pasal 18, 19 tentang standar kompetensi Pendidikan Tinggi. 
4.3. Buku Panduan Pascasarjana Universitas Sumatera Utara tahun 2005 tentang 

Peraturan Akademik Program Pascasarjana Universitas Sumatera Utara. 
4.4. Manual Mutu SMM USU 2005. 
4.5. Manual Mutu Program Studi Magister Ilmu Ekonomi FEB USU 2017 

 

5. KETENTUAN UMUM 
 

Prosedur Pelatihan mempunyai ketentuan umum berikut ini: 

a. Pelatihan bermanfaat untuk meningkatkan mutu penyelenggaraan pendidikan di FEB 
USU.  

b. Pelatihan diselenggarakan oleh FEB USU. 

c. Penyelenggara berasal dari FEB, Program Magister, atau Unit Kerja di lingkungan FEB 
USU. 
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d. Peserta pelatihan adalah mahasiswa, dosen, atau pegawai FEB USU. 

e. Tempat pelatihan dilaksanakan di lingkungan FEB USU. 

f. Instruktur berasal dari dalam/luar FEB USU. 

6. TUJUAN  PELATIHAN 
 

Pelatihan dilakukan untuk  memberikan pengetahuan, kemampuan, ketrampilan, dan 
kecakapan masing-masing peserta pelatihan sesuai dengan materi pelatihan. 

 
7. PERSYARATAN 

 
Pelatihan dilakukan apabila: 

a. Terdapat sesuatu yang baru dalam sistem administrasi atau sistem akademik. 
b. Menurunnya penilaian kinerja. 
c. Terdapat materi pelatihan dianggap penting/berpengaruh terhadap mutu FEB USU. 
 

 

8. PROSEDUR  PELAKSANAAN 
 

Prosedur pelaksanaan pembuatan dokumen mempunyai rincian sebagai berikut: 

a. Sekolah Pascasarjana, Program Magister, atau Unit Kerja mengajukan proposal atau 
permohonan pelatihan ke Dekan. 

b. Direktur mempertimbangkan manfaat pelatihan. 
c. Direktur memberikan lembar disposisi yang berisi persetujuan atau penolakan 

diadakannya pelatihan. 
d. Penyelenggara pelatihan pada proposal ataupun pemohon dapat menyelenggarakan 

pelatihan sesuai pada proposal yang disetujui. 
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Prosedur pelatihan mempunyai alur dokumen seperti pada Tabel 1. 
 
Tabel 1: Alur Dokumen pada Prosedur Pelatihan 
 

FEB/Program Magister/Unit Kerja Dekan Penyelenggara 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

Mengajukan 
proposal / 

permohonan 
pelatihan 

Mempertimbangka

n proposal / 

permohonan 

pelatihan 

Membuat 
disposisi 

persetujuan/ 
penolakan  

pelatihan 

Menerima  
disposisi 

persetujuan/ 
penolakan  

pelatihan 

Menyerahkan 

proposal  
pelatihan yang 

disetujui 

Melaksanakan 

pelatihan 
sesuai 

proposal  
yang disetujui 


