Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
age ot Toyaj or type unkijpwMASTRIP NO. 25 KOTA MADIUN 63139 0351462230
bkd.madiunkota.go.id

Pemerintah Kota Madiun / Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia

Pelayanan Permohonan M engikuti Diklat Teknis/Fungsional K eluar
Daerah

No. SK :
Per syar atan

1. Surat Permohonan mengikuti Diklat Teknis/Fungsional dari Perangkat Daerah dengan melampirkan

undangan/panggilan mengikuti Diklat

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon mengajukan permohonan mengikuti Diklat melalui OPD dengan melampirkan Surat

Undangan/Panggilan

2. Surat permohonan tersebut diverifikasi dan dipertimbangkan, jika dipandang perlu untuk mengirim

peserta maka disiapkan Surat Perintah Tugas dan SPPD
3. Pemohon mengambil Surat Perntah Tugas Mengikuti Diklat

4. Setelah selesai mengikuti Diklat, pemohon membuat Laporan Pelaksanaan Diklat dengan melampirkan

bukti transport dan kuitansi biaya kontribusi jika ada

5. Setelah laporan diverifikasi dan dihitung, pemohon menandatangani kwitansi SPPD dan menerima

biaya perjalanan dinas melaui transfer rekening

Waktu Penyelesaian
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5 Hari kerja

2 hari membuat Surat Perintah Tugas

3 hari setelah mengumpulkan SPPD

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat tugas, SPPD dan laporan
Pengaduan Layanan

1. Datang langsung ke Kantor Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Madiun JI. Mastrip no.25 Kota Madiun

Telepon Kantor : (0351) 462230

Email : madiunkota.bkd@gmail.com

Kotak Saran Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Aplikasi LAPORISP4N

LA
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