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1. TUJUAN
Menetapkan prosedur baku untuk merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan menindaklanjuti program pengembangan kompetensi Sumber Daya Manusia (SDM) di Universitas Winaya Mukti secara sistematis dan terukur, guna menjamin kesesuaian dengan standar ISO 9001:2015 serta mendukung pencapaian visi dan misi Universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengembangan kompetensi bagi dosen dan tenaga kependidikan (non-akademik) di lingkungan Universitas Winaya Mukti, mulai dari identifikasi kebutuhan, perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, hingga pelaporan dan tindak lanjut perbaikan berkelanjutan.
3. DEFINISI
· SDM: Sumber Daya Manusia, yaitu seluruh dosen dan tenaga kependidikan yang bekerja di Universitas Winaya Mukti.
· Kompetensi: Kombinasi pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang diperlukan untuk melaksanakan tugas dan tanggung jawab secara efektif.
· Pengembangan Kompetensi: Proses sistematis untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan sikap SDM melalui berbagai program seperti pelatihan, lokakarya, seminar, atau pendidikan lanjutan.
· Analisis Kebutuhan Pelatihan (AKP): Proses identifikasi kesenjangan antara kompetensi yang dimiliki dan kompetensi yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan organisasi atau pekerjaan.
· Rencana Pengembangan Kompetensi (RPK): Dokumen perencanaan tahunan yang berisi daftar program pengembangan kompetensi yang akan dilaksanakan berdasarkan hasil AKP.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Unit kerja atau Kepala Biro SDM melakukan identifikasi awal kebutuhan pengembangan kompetensi SDM berdasarkan hasil evaluasi kinerja tahunan, perubahan teknologi/regulasi, rencana strategis universitas, atau inisiatif pengembangan pribadi. Identifikasi ini didokumentasikan dalam Formulir Identifikasi Kebutuhan Pengembangan Kompetensi.
	Kepala Unit Kerja / Kepala Biro SDM

	5.2
	Kepala Biro SDM menganalisis Formulir Identifikasi Kebutuhan Pengembangan Kompetensi dari seluruh unit kerja untuk mengidentifikasi pola, prioritas, dan kesesuaian dengan standar kompetensi jabatan serta tujuan strategis universitas. Hasil analisis ini menjadi dasar penyusunan Rencana Pengembangan Kompetensi (RPK) tahunan.
	Kepala Biro SDM

	5.3
	Kepala Biro SDM menyusun Rencana Pengembangan Kompetensi (RPK) tahunan yang mencakup jenis program, target peserta, estimasi biaya, jadwal, dan indikator keberhasilan. RPK ini memprioritaskan program yang memiliki dampak strategis tinggi bagi universitas.
	Kepala Biro SDM

	5.4
	RPK yang telah disusun diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Sumber Daya Manusia untuk ditinjau dan kemudian kepada Rektor untuk mendapatkan persetujuan akhir.
	Kepala Biro SDM / Wakil Rektor Bidang SDM

	5.5
	Setelah RPK disetujui, Kepala Biro SDM berkoordinasi dengan unit terkait atau mitra eksternal (jika diperlukan) untuk persiapan pelaksanaan program, termasuk penentuan jadwal definitif, lokasi, materi, narasumber/fasilitator, dan logistik.
	Kepala Biro SDM

	5.6
	Kepala Biro SDM menerbitkan Surat Keputusan Rektor tentang Penugasan Pengembangan Kompetensi kepada peserta yang telah ditetapkan dalam RPK.
	Kepala Biro SDM

	5.7
	Program pengembangan kompetensi dilaksanakan sesuai jadwal dan rencana yang telah ditetapkan. Selama pelaksanaan, Kepala Biro SDM memastikan kelancaran dan pemenuhan standar kualitas program.
	Kepala Biro SDM

	5.8
	Setelah program selesai, Kepala Biro SDM mengumpulkan umpan balik dari peserta dan narasumber/fasilitator menggunakan Formulir Evaluasi Program Pengembangan Kompetensi untuk menilai kualitas pelaksanaan program.
	Kepala Biro SDM

	5.9
	Kepala Biro SDM bersama Kepala Unit Kerja terkait melakukan evaluasi terhadap peningkatan kompetensi peserta pasca program, baik melalui observasi kinerja, penilaian atasan langsung, atau tes kompetensi jika relevan. Hasil evaluasi ini dicatat dalam Laporan Evaluasi dan Verifikasi Peningkatan Kompetensi.
	Kepala Biro SDM / Kepala Unit Kerja

	5.10
	Kepala Biro SDM menyusun laporan ringkasan hasil evaluasi dan verifikasi peningkatan kompetensi secara berkala (misalnya per semester atau tahunan) dan menyampaikannya kepada Wakil Rektor Bidang Sumber Daya Manusia dan Rektor.
	Kepala Biro SDM

	5.11
	Berdasarkan laporan tersebut, Rektor dan Wakil Rektor Bidang Sumber Daya Manusia meninjau efektivitas program pengembangan kompetensi dan memberikan arahan untuk perbaikan berkelanjutan atau penyesuaian RPK di periode berikutnya.
	Rektor / Wakil Rektor Bidang SDM

	5.12
	Semua dokumen terkait pengembangan kompetensi (formulir identifikasi, RPK, SK penugasan, laporan pelaksanaan, evaluasi, dan verifikasi) diarsipkan secara sistematis oleh Biro SDM sebagai bukti objektif.
	Kepala Biro SDM

	5.13
	Hasil tinjauan manajemen dan evaluasi berkelanjutan digunakan untuk mengidentifikasi area perbaikan dalam proses pengembangan kompetensi SDM di universitas.
	Kepala Biro SDM



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGEMBANGAN KOMPETENSI SDM 
		START




	↓

		Identifikasi Kebutuhan Pengembangan
PJ: Kepala Unit Kerja / Kepala Biro SDM 




	↓

		Analisis & Penyusunan RPK
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		Pengajuan & Persetujuan RPK
PJ: Kepala Biro SDM / Wakil Rektor Bidang SDM / Rektor 




	↓

		Persiapan & Penugasan Program
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		Pelaksanaan Program Pengembangan
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		Evaluasi Kualitas Program
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		Verifikasi Peningkatan Kompetensi
PJ: Kepala Biro SDM / Kepala Unit Kerja 




	↓

		Pelaporan Hasil & Tinjauan Manajemen
PJ: Kepala Biro SDM / Wakil Rektor Bidang SDM / Rektor 




	↓

		Penyempurnaan Berkelanjutan
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase SDM yang mengikuti program pengembangan kompetensi per tahun (>80%)
· Tingkat kepuasan peserta terhadap program pengembangan kompetensi (min. 4.0 dari skala 5.0)
· Persentase peningkatan kompetensi SDM setelah mengikuti program (min. 10% peningkatan skor/penilaian)
· Persentase kesesuaian program pengembangan dengan kebutuhan strategis universitas (min. 90%)
· Persentase program pengembangan yang ditindaklanjuti dengan peningkatan kinerja unit kerja (min. 75%)

FORMULIR SOP Pengembangan Kompetensi SDM
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR IDENTIFIKASI KEBUTUHAN PENGEMBANGAN KOMPETENSI
	Tanggal Identifikasi:
	 

	Unit Kerja:
	 

	Nama Pegawai:
	 

	NIP/NIK:
	 

	Jabatan:
	 

	Kompetensi Kunci yang Dibutuhkan (Teknis/Manajerial/Sosial):
	 

	Uraian Kesenjangan Kompetensi (Masalah/Area Perbaikan):
	 

	Rekomendasi Jenis Program Pengembangan (Pelatihan/Workshop/Seminar/Pendidikan Lanjut):
	 

	Estimasi Waktu Pelaksanaan:
	 

	Prioritas (Tinggi/Sedang/Rendah):
	 

	Diajukan Oleh (Nama & Jabatan):
	 

	Disetujui Oleh Kepala Unit Kerja (Nama & Tanda Tangan):
	 


CHECKLIST PELAKSANAAN PROGRAM PENGEMBANGAN KOMPETENSI
	Nama Program:
	 

	Kode Program:
	 

	Tanggal Pelaksanaan:
	 

	Lokasi:
	 

	Jumlah Peserta Terdaftar:
	 

	Jumlah Peserta Hadir:
	 

	Narasumber/Fasilitator (Nama & Afiliasi):
	 

	Materi Pelatihan/Pengembangan (Kesesuaian dengan Silabus/Agenda):
	 

	Logistik & Sarana Prasarana (Ketersediaan & Fungsionalitas):
	 

	Durasi Pelaksanaan (Sesuai Rencana/Tidak):
	 

	Metode Pembelajaran (Interaktif/Partisipatif/Lainnya):
	 

	Kendala Selama Pelaksanaan (jika ada):
	 

	Tindak Lanjut Cepat (jika ada kendala):
	 

	Diisi Oleh (Nama & Jabatan):
	 


LAPORAN EVALUASI DAN VERIFIKASI PENINGKATAN KOMPETENSI
	Nama Program Pengembangan:
	 

	Tanggal Pelaksanaan:
	 

	Nama Peserta:
	 

	NIP/NIK Peserta:
	 

	Jabatan Peserta:
	 

	Kompetensi yang Dikembangkan:
	 

	Penilaian Atasan Langsung (Sebelum Program):
	 

	Penilaian Atasan Langsung (Sesudah Program):
	 

	Metode Verifikasi Peningkatan (Contoh: Observasi, Tugas, Kuesioner, Wawancara):
	 

	Indikator Kinerja/Sikap yang Meningkat:
	 

	Rekomendasi Tindak Lanjut untuk Peserta (Pelatihan Lanjut/Mentoring/Penugasan Khusus):
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 

	Diverifikasi Oleh (Nama & Jabatan):
	 

	Disetujui Oleh Kepala Biro SDM (Nama & Tanda Tangan):
	 





	Di Buat Oleh,






Kepala Biro SDM

	Di Periksa Oleh,






Wakil Rektor II 
Universitas Winaya Mukti

	

	



Di Sahkan Oleh,






Rektor  
Universitas Winaya Mukti
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