
Pelaksana Pembukaan/Penutupan Diklat Pengembangan Kompetensi 
Teknis
No. SK :

Persyaratan

1. Daftar bahan data kualifikasi calon peserta diklat

2. Penugasan kepala bidang

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Kabid menugaskan kasubid untuk membuat konsep undangan pembukaan/penutupan

2. Kasubid memerintahkan operator untuk mencetak setelah selesai menyerahkannya kembali kepada 

kasubid

3. Kasubid menyerahkan kepada kabid untuk dikoreksi

4. setelah fix menyampaikannya kepada sekertaris untuk diparaf

5. selanjutnya disampaikan kepada kaban untuk ditandatangani

6. setelah itu menugaskan staf untuk menggandakan undangan Pembukaan dan penutupan sekaligus 

mendistribusikannya

7. kemudian melaporkan kepada kabid mengenai pemdistribusian undangan dan kesiapan para 

undangan untuk hadir.

8. melaporkan kepada kepala badan tentang persiapan pembukaan kegiatan

9. pelaksanaan kegiatan
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Waktu Penyelesaian

1 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Undangan pelaksanaan kegiatan

Pengaduan Layanan

- Dapat disampaikan secara langsung

- Email @ bid.pkt.sulteng.gmail.com 

- HP/WA 082271340511
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