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7. Daftar  hadir  peserta,  panitia, narasumber/instruktur8. Daftar hadir pendamping, assesor9. Laporan pelaksanaan kegiatan10. Surat pertanggungjawaban keuangan11. Hasil evaluasi penyelenggara



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku KeteranganOPD Analis SDMA Kepala Bidang Kepala BKPSDM Kelengkapan Waktu Output
1 Mengajukan usulan pelatihan teknis HP, Komputer, Jaringan Internet, Surat Permohonan Pelatihan bagi OPD

1 Hari Surat Usulan Pelatihan Teknis

2 Menerima usulan pelatihan teknis HP, Komputer, Jaringan Internet
1 Hari Surat Usulan Pelatihan Teknis

Sesuai SOP Surat Masuk
3 Menginventarisasi usulan pelatihan teknis HP, Komputer, Jaringan Internet, Data Pelatihan Teknis

1 Hari Data Usulan Pelatihan Teknis

4 Menyusun anggaran untuk pelaksanaan pelatihan teknis
ATK, Komputer, Jaringan Internet

1 Hari Draft Racangan Anggaran Kegiatan5 Berkomunikasi dengan penyelenggara pelatihan teknis
HP, Komputer, Jaringan Internet

1 Hari Surat Permohonan Fasilitasi Pelatihan6 Menyusun jadwal pelatihan teknis Komputer, Jaringan Internet, Draft Jadwal Kegiatan
12 Jam Jadwal Kegiatan

7 Membuat tim kerja HP, Komputer, Jaringan Internet
1 Hari Tim Kerja

8 Melaksanakan rapat persiapan bersama tim penyelenggara
ATK,Komputer, Proyektor,Jaringan Internet, Ruangan Rapat, Draft Kegiatan

1 Hari Notulen Rapat, Rundown Kegiatan
Sesuai SOP Penyelenggaraan Rapat

9 Membuat surat pemanggilan peserta pelatihan teknis
ATK, Komputer, Printer, Jaringan Internet

1 Hari Surat Pemanggilan Peserta Pelatihan
Sesuai SOP Surat Keluar

10 Melaksanakan pelatihan teknis HP, Komputer,Proyektor, Jaringan Internet, Ruangan

3 Hari Daftar Hadir Peserta dan Narasumber, Dokumentasi, Materi Pelatihan11 Menerbitkan sertifikat pelatihan teknis ATK, Komputer, Jaringan Internet
7 Hari Sertifikat Pelatihan Teknis

12 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan ATK, HP, Komputer, Jaringan Internet
1 Hari Laporan Kegiatan



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku KeteranganOPD Analis SDMA Kepala Bidang Kepala BKPSDM Kelengkapan Waktu Output

13 Mengoreksi dan memaraf laporan pelaksanaan kegiatan
ATK, HP, Komputer, Jaringan Internet, Laporan Kegiatan

1 Hari Laporan Kegiatan

14 Melaporkan kegiatan ke kabid ATK, HP, Komputer, Jaringan Internet, Laporan Kegiatan

1 Hari Laporan Kegiatan

15 Melaporkan kegiatan ke kaban ATK, HP, Komputer, Jaringan Internet, Laporan Kegiatan

1 Hari Laporan Kegiatan

16 Mengarsipkan berkas pelatihan Fotokopi Laporan Kegiatan
1 Hari Arsip Laporan Kegiatan

17 Melaksanakan evaluasi penyelenggaraan pelatihan teknis
HP, Komputer, Jaringan Internet

1 Hari Berita Acara Evaluasi Tim Kerja


