Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Jalan Jendral Sudirman No. 2 57111 0271638088
https://bkd.surakarta.go.id/

Pemerintah Kota Surakarta / Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia _ _
Penyelenggar aan Pelatihan Teknis dan Fungsional

No. SK : 260/K P.00/I /2023

Per syar atan

2. Surat Tugas mengikuti Pelatihan Teknis dan Fungsional bagi peserta

3. c. Peserta bertugas atau membidangi sesuai diklat yang akan diikuti (Mengacu pada Syarat Jabatan dan

1. Usulan dari OPD Calon Peserta
sudah PNS) Batas usia tidak lebih dari 50 tahun dan Belum pernah mengikuti Diklat sejenis

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

N

. Membuat draf edaran Pelatihan Teknis dan Fungsional kepada SKPD

Mengirimkan edaran Pelatihan Teknis dan Fungsional

Merekap usulan Pelatihan Teknis dan Fungsional

Membuat draf surat usulan daftar peserta

Mengajukan draf surat usulan dan daftar peserta

Membuat draf surat tugas Pelatihan Teknis dan Fungsional

Melaksanakan rapat koordinasi persiapan penyelenggaraan Pelatihan Teknis dan Fungsional
Menyiapkan fasilitas dan perlengkapan pelatihan

Membuat surat konfirmasi pengajar/ penceramah
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Mengirim surat konfirmasi pengajar/ penceramah
11. Mengumpulkan biodata pengajar/ penceramah
12. Membuat surat tugas peserta dan SK panitia

13. Melaksanakan persiapan pembukaan pelatihan, ruang kelas, ruang diskusi, kelengkapannya (re-

cheking)

14. Menyiapkan absensi, modul, buku panduan perlengkapan kantor(ATK,komputer,printer,dll)dan

training kit untuk peserta

15. Menyusun laporan pelaksanaan Pelatihan TEKNIS DAN FUNGSIONAL.

Waktu Penyelesaian
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Pemerintah Kota Surakarta / Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia
44 Hari kerja

Persiapan 30 hari sbim penyelenggaraan

Penyelenggaran 14 hari kerja

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Pelatihan Teknis dan Fungsional secara tatap muka dan Sertifikat Diklat Teknis dan Fungsional
Pengaduan Layanan

a. ULAS/SP4N Lapor
b. Telepon (0271) 642020 Psw 465
c.  Kunjungan Langsung

d. Email: bkpsdm@surakarta.go.id

e. Sms dan WhatsApp: 08112 577 575

f.  Website: bkd.surakarta.go.id

g. Instagram: @bkpsdmsurakarta

h. Facebook: Bkpsdm Surakarta
Twitter: @BkpsdmSurakarta

j. Lapor Mas Wali
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