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Tanggal
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1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA 20 Oktober 2018

2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek I 20 Oktober 2018

3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA 20 Oktober 2018

4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor 20 Oktober 2018

5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA 20 Oktober 2018

6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA 20 Oktober 2018

             

A. Tujuan



SOP Peningkatan Kompetensi ini bertujuan untuk menetapkan tata cara meningkatkan
kompetensi Pegawai Universitas Mathla’ul Anwar Banten

B. Luas Lingkup

1. Prosedur Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) 
2. Prosedur Kursus 
3. Prosedur Workshop 

C. Definisi

a. Pegawai adalah setiap warga negara yang telah memenuhi syarat yang telah ditentukan 
diangkat oleh pejabat yang berwenang dan diserahi tugas dalam suatu jabatan dengan 
digaji berdasarkan peraturan perundang – undangan yang berlaku. 

b. Diklat adalah proses penyelenggaraan belajar mengajar dalam rangka meningkatkan 
kemampuan Pegawai Universitas Mathla’ul Anwar Banten

c. Kursus adalah bentuk pendidikan berkelanjutan untuk mengembangkan kemampuan 
peserta kursus dengan penekanan pada penguasaan keterampilan,standar kompetensi, 
pengembangan sikap kewirausahaan serta pengembangankepribadianprofesional. 

d. Workshop adalah sebuah pelatihan yang bertujuan untuk mengembangkan pengetahuan,
pemahaman dan keterampilan Pegawai Universitas Mathla’ul Anwar Banten

e. Kompetensi adalah kemampuan untuk melaksanakan tugas, kemampuan 
mengintegrasikan pengetahuan, kerampilan-ketrampilan, sikap-sikap dan nilai-nilai 
pribadi serta kemampua untuk membangunpengetahuan dan keterampilan yang 
didasarkan pada pengalaman dan pembelajaran yang dilakukan.
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D. Uraian Prosedur

1. Diklat, kursus dan Workshop
a.  Lembaga Universitas Mathla’ul Anwar Banten meminta pengiriman peserta untuk 

mengikuti Diklat paling lambat satu (1) bulan sebelum pelaksanaan Diklat. 
b. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum merekomendasi nama yang ditunjuk 

setelah ada disposisi dari Wakil Rektor II dan Biro AUPK paling lambat satu (1) 
minggu setelah menerima disposisi. 

c. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum melakukan koordinasi dengan Kabag 
Umum agar dibuatkan Surat Tugas dalam kurun waktu selambat-lambatnya satu 
(1) minggu 

d. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum memberikan Surat Tugas kepada 
peserta Diklat paling lambat satu (1) minggu sebelum acara Diklat.

e. Setelah melaksanakan tugas peserta diklat menyerahkan surat keterangan telah 
mengikuti diklat kepada Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum paling 
lambat satu (1) minggu. 

2. Persyaratan administrasi mengikuti Diklat, kursus dan workshop
a. Surat Tugas dari Universitas Mathla’ul Anwar Banten
b. Copy SK terakhir 
c. Biodata

E. Pengguna

1. Pimpinan Universitas Mathla’ul Anwar Banten
2. Kepala bagian Umum Kepegawaian UNMA Banten
3. Kepala Sub bagian kepegawaian UNMA Banten
4. Dosen UNMA Banten
5. Pegawai UNMA Banten

F. Referensi

a. Undang-undang RI  Nomor  43  Tahun 1999 tentang Perubahan Atas  UU Nomor  8
Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.

b.  Peraturan  Kepala  Lembaga  Administrasi  Negara  Nomor  5  Tahun  2013  tentang
Pedoman Penyelenggaraan  Pendidikan  dan  Pelatihan  Teknis  Pengelola  Pendidikan
dan Pelatihan 

c. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 
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G. Uraian Prosedur

3. Diklat, kursus dan Workshop
f.  Lembaga Universitas Mathla’ul Anwar Banten meminta pengiriman peserta untuk 

mengikuti Diklat paling lambat satu (1) bulan sebelum pelaksanaan Diklat. 
g. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum merekomendasi nama yang ditunjuk 

setelah ada disposisi dari Wakil Rektor II dan Biro AUPK paling lambat satu (1) 
minggu setelah menerima disposisi. 

h. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum melakukan koordinasi dengan Kabag 
Umum agar dibuatkan Surat Tugas dalam kurun waktu selambat-lambatnya satu 
(1) minggu 

i. Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum memberikan Surat Tugas kepada 
peserta Diklat paling lambat satu (1) minggu sebelum acara Diklat.

j. Setelah melaksanakan tugas peserta diklat menyerahkan surat keterangan telah 
mengikuti diklat kepada Kabag Organisasi, Kepegawaian dan Hukum paling 
lambat satu (1) minggu. 

4. Persyaratan administrasi mengikuti Diklat, kursus dan workshop
d. Surat Tugas dari Universitas Mathla’ul Anwar Banten
e. Copy SK terakhir 
f. Biodata

H. Pengguna

6. Pimpinan Universitas Mathla’ul Anwar Banten
7. Kepala bagian Umum Kepegawaian UNMA Banten
8. Kepala Sub bagian kepegawaian UNMA Banten
9. Dosen UNMA Banten
10. Pegawai UNMA Banten

I. Referensi

d. Undang-undang RI  Nomor  43  Tahun 1999 tentang Perubahan Atas  UU Nomor  8
Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.

e.  Peraturan  Kepala  Lembaga  Administrasi  Negara  Nomor  5  Tahun  2013  tentang
Pedoman Penyelenggaraan  Pendidikan  dan  Pelatihan  Teknis  Pengelola  Pendidikan
dan Pelatihan 

f. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 
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