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Penyusunan Kalender Diklat Tahunan

No. SK :

Per syar atan

1. Renstra PKP2A | LAN

2. Draft Rencana Program Diklat

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Sesuai dengan Renstra PKP2A | LAN, Kapus PKP2A | LAN menugaskan kepada Kabid Diklat untuk

melakukan kegiatan perencanaan program diklat tahunan

2. Kabid Diklat melakukan koordinasi dengan Staf dalam pembuatan draft rencana program diklat
tahunan atau disebut kalender diklat berdasarkan analisis kebutuhan diklat dan evaluasi

penyelenggaraan tahun lalu
3. Kabid Diklat menugaskan kepada staf untuk melakukan pengetikan atas draft kalender diklat

4. Staf menyerahkan draft kalender diklat yang telah diketik untuk dikoreksi oleh Kabid Diklat. Jika draft
sudah benar, maka draft diserahkan kembali ke Kabid Diklat

5. Kabid Diklat mengajukan draft kalender diklat kepada Kapus PKP2A | LAN untuk dikoreksi dan

dimintakan persetujuan.

6. Jika telah setuju maka Kapus PKP2A | LAN menugaskan kepada Kabid Diklat untuk melaksanakan

kegiatan selanjutnya
7. Kabid Diklat menugaskan kepada staf untuk menghubungi perusahaan pencetakan

8. Kabid Diklat mendistribusikan kalender diklat kepada pejabat struktural internal unit.
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Waktu Penyelesaian

3 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Kalender Diklat

Pengaduan Layanan

- Dapat disampaikan secara langsung (Kepala Sub Bagian Pengembangan Kompetensi Manajerial &

Fungsional)

- Email https: bpsdm.komanfu@gmail.com
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