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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN KPA &1

3. Perda Kota Batam Nomor 10 Tahun 2016 tentang Susunan OPD PPK @81

4. Perwako Batam Nomor 7 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pengajuan Tugas Belajar PPTK :S1

dan Izin Belajar PNS dilingkungan Pemko Batam JFU : D3/SLTA

5. Perka LAN Nomor 18 tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.II

6. Perka LAN Nomor 19 tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.IlI

7. Perka LAN Nomor 20 tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.1V

8. Perka LAN Nomor 24 tahun 2016 tentang Pedoman Teknis Surat Ket Pelatihan Jabatan ASN

Keterkaitan |Peralatan/perlengkapan

SOP Administrasi Surat Masuk dan Keluar Komputer, printer, ATK, dan sarana pendukung lainnya

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Penerbitan SK Tugas Belajar diproses setelah semua kelengkapan dilampirkan 1. Database DUK

2. Pelaksanaan Diklat Teknis/fungsional/struktural berdasar pada DPA OPD 2. data usulan kebutuhan diklat

3. Pengiriman Diklat Teknis/fungsional/struktural berdasar usulan pimpinan OPD
4. Pelaksanaan/pengiriman peserta diklat berdasar pada DUK




1. Penerbitan SK Tugas Belajar

Mutu Baku
. UratinPrasediis Walikota | Sekretaris Keoal Rebisan Ket

. Batam Daerah mmmmwn Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output

1 |BKPSDM menyampaikan surat ke OPD perihal Seleksi E el
Tugas Belajar berdasarkan usulan kebutuhan dari OPD belajar 1 hari disposisi
dan ketersediaan anggaran

2 IPNS yang berminat mengikuti seleksi mengajukan disposisi Walikota disposisi

. . . ; posisi untuk
permohonan pada Walikota untuk seleksi tugas belajar serta kelengkapan 1 hari ; ;
tindak lanjut
berkas pemohon

3 |BKPSDM menerima disposisi/persetujuan Walikota disposisi Walikota Saputist ik
terhadap permohonan izin seleksi tugas belajar PNS serta kelengkapan 1 hari tindak danjut
bersangkutan berkas pemohon

4 |BKPSDM memverifikasi berkas PNS ybs, jika | | konsep surat izin print out surat izin
memenuhi ketentuan maka lanjut proses penerbitan — M mengikuti seleksi 2hari | mengikuti seleksi
Surat Izin mengikuti seleksi tugas belajar, tugas belajar tugas belajar

5 |PNS yang telah mendapatkan Izin Seleksi dari
Walikota secara tertulis dapat mengikuti Seleksi,

& |PNS yang telah lulus seleksi mengajukan permohonan usulan tugas belajar usulan tugas
tugas belajar melalui Pimp. OPD untuk diusulkan tugas PNS ybs dari 3hari | belajar PNS ybs
belajar kepada Walikota Batam pimp.OPD dari pimp.OPD

7 i i isi i i Di usulan tugas belajar disposisi usulan
¥iglkaly mendispslel uay 5 4y Llaiar dar Al [} NS Yoo dar | 3 hari | tigas beljar PNS

s i pimp.OPD ybs dari pimp.OPD

& |BKPSDM menindaklanjuti disposisi Walikota terhadap _lv ST
usulan tugas belajar dari OPD, dengan memverifikasi ) [, B %mwwumowm_w:mwcvﬂm > hari | Nota Dinas/ SK
berkas usulan, dan jika memenuhi ketentuan lanjut ybs dari pimp.OPD Tugas Belajar ybs
proses SK Tugas Belajar

8 |Proses berjenjang penerbitan SK tugas belajar PNS | Nota Dinas/ SK .| SKtugas belajar

: et — gt < “— < . Belaiar vb 3 hari yg sudah
bersangkutan kepada Walikota Batam Hgas:balalanys ditandatangani

8 |JFU menerima SK Tugas Belajar yang telah )
ditandatangani Walikota untuk dinomeori, digandakan, 5 _m_ mwumﬂ%wwmw%w%m 5l SELESAI
didistribusi dan diarsipkan




2. Pelaksanaan Diklat Teknis/Fungsional

I k
No Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris = sl Mutu Baku Ket
? Batam Daerah mmmuw_“ Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan E - lembar disposisi 30 menit |disposisi
5 Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan w_ _ - lembar disposisi 30 menit |disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan
3 Kasubbid Emaumﬂqm_mvxm: kelengkapan administrasi N m “ wm_m,smxmumn administrasi | 5, |02 dinas, surat.di
pelaksanaan kegiatan kegiatan
4 M__M{mw__oﬂqmﬂ_gm. serta mengetik konsep yang telah - konsep telaahan 1 hari |telaahan staf/nota dinas
isi
soe i k han
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan data pendukung serta 2 hari Mﬂﬂ_w.mcmwcmw_wn peserta
administrasi berupa data pendukung # _— dasar2 pelaksanaan diklat
6 Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas konsep telaahan staf/nota | hari telaahan stafinota
beserta data pendukung _ . _ dinas/surat dinas/surat
7 Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf # _m konsep telaahan stafinota |, telaahan staffnota
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas/surat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
8 dan memaraf/menandatangani telaahan staf/nota telaahan staf/nota 1 hari telaahan staffnota
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota Batam dinas/surat dinas/surat
melalui Sekretaris Daerah
9 Menerima dan meneliti telaah staf/nota dinas/surat telaahan staffnota o hari |t€laahan staffnota
untuk diteruskan ke Walikota _ _ u dinas/surat dinas/surat
. . : ¥ Bz disposisi ftandatangan
10 Menerima, Sm_._m_:_. menandatangani /mendisposisi _ ﬁ_mmﬂmz mwmngm 3 hari |pada telaahan stafi nota
telaah staf/nota dinas/surat dirasfsura dinas fsurat
: . S7i i : disposisi /tandatangan
%1 zm:.m::._m Q_.muom_m;vmqmm»:_cm: pelaksanaan diklat S| _ %mmmﬂ_m: m”m_qgam 1 hari |pada telaahan stafl nota
teknis/fungsional L L dinas /surat
42 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk _ telaahan staf/nota ¥ hati Mwwwwﬂg__mmmmmwﬁmmﬂw”“ﬁ
pelaksanaan diklat teknis/fungsional dinas/surat dinas /surat
Usulan OPD/konsep
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara m_ Usulan OPD/konsep Surat Surat Pemanggilan
% ladministrasi : kni lak Pemanggilan Peserta/SK 2 hari Peserta/SK
M.x_,_:_ﬁsﬁ_m_Mm.m__%,_m:m:: n_mqm_mum_._ teknis pelaksanaan Peserta/Undangan/sambu Peserta/Undangan/
iklat teknis/tungsiona tan/laparan/absensi sambutan/laporan/
SELES
! absensi




3. Pelaksanaan Diklat Prajabatan/Latsar CPNS

No Uraian Prosedur Walikota Sekretaris R Relakanne Wty Baku Ket
Batam Daerah mww“_” Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan E - lembar disposisi 30 menit |disposisi
. _A.mca menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan _ W_ _ - lembar disposisi 30 menit |disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan P
3 Kasubbid mempersiapkan kelengkapan administrasi o kelengkapan administrasi | 5\ |00 dinas, surat.dl
pelaksanaan kegiatan kegiatan ’ _
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan _ _ <
4 |kelengkapan administrasi serta menerima dan m_a”m_mu mw_sqao_m dings ¢ har ”:_sc:m.m nswmwn_mj
3 i |dan kelengkapan an elengkapan dokumen
Hmmwww__am__aosmmu surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya pendukung
5 xmmcw.ca n___wm:E JFU mempersiapkan kelengkapan _l data pendukung serta 2 hari m”ﬂﬂ_mmmwmﬂﬁcm_ﬂw“ R
administrasi berupa data pendukung dasar2 pelaksanaan diklat .
6 Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas konsep telaahan stafinota | . telaahan staffnota
beserta data pendukung dinas/surat dinas/surat
5 Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf | _m _ konsep telaahan staffnota | , . |telaahan stafinota
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas/surat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
8 a_m: memaraf/menandatangani telaahan staf/nota telaahan staf/nota 4 harl telaahan staffnota
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota Batam dinas/surat dinas/surat
melalui Sekretaris Daerah
% z_mzm:_.,:m dan meneliti telaah staf/nota dinas/surat telaahan staf/nota > telaahan staf/nota
untuk diteruskan ke Walikota dinas/surat an | dinas/surat
Menerima, meneliti, menandatangani /mendisposisi _ Jdispostsiitandstangan
10 2 ! telaahan staf/nota ’
telaah staf/nota dinas/surat dinasisarat 3 hari |pada telaahan staff nota
dinas /surat
Menerima disposisi/persetujuan pelaksanaan diklat [ _ Siapedi s caRaTgan
11 ! telaahan staf/nota .
Prajabatan/Latsar bagi CPNS I dinassstiat 1 hari pada telaahan stafl nota
dinas /surat
1» |Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk | | telaahan staf/nota 1 hari QM.%MM.M_ Mn“mmmﬁm“w”ms
pelaksanaan diklat Prajabatan/Latsar CPNS [ dinas/surat P é
dinas /surat
v Usulan OPD/konsep Surat
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara Usulan OPD/konsep Surat Pemanggilan Peserta/SK
P p
administrasi maupun persiapan teknis Pemanggilan Peserta/SK Peserta/Undangan/
13 |oelaksanaan/pengirman diklat Peaj Peserta/Undangan/sambu . |sambutan/laporan/
m PNS beru m_uwm_@ K diklat M_m%mm”_w rmﬁmmﬂ. E tan/laporan/absensi/mem 2 hari absensi/kelengkapan
p eng mumq Ummm a dikla . erupa: persiapkan kelengkapan peserta diklat; modul, tanda
tanda peserta, modul, seminar kit, absensi, dll peserta diklat \peserta, seminar kit,
training dll




4, Pelaksanaan Diklat Kepemimpinan

Pelak: Mutu Baku
No Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris Reral S e Ket
' Batam Daerah mmmwmm_..n_. Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan E - lembar disposisi 30 menit |disposisi
5 Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan _| w_ _ - lembar disposisi 30 menit |disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan
5 |Kasubbid mempersiapkan kelengkapan administrasi o _ - kelengkapan administrasi | 4. |- dinas suratdll
pelaksanaan kegiatan 1 kegiatan o
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan _ _ . vinota dinas srsiinoi dinas ian
o . 2 - Konsep surain
i xmﬂm:m_x.mum: administrasi mmn.m menerima dan dan kelengkapan 1 hari {kelengkapan dokumen
mengetik konsep surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya pendukung
didisposisi
T : lan kebutuh
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan _‘ data pendukung serta 2 hari Muﬂﬁ_ﬁo:wwacx nm_%m:
administrasi berupa data pendukung dasar2 pelaksanaan peserta diklat
) . . telaahan stafinota
5 Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas _||__ konsep telaahan staffnota | 4 . |4inas/surat/daftar usulan
beserta data pendukung dinmessurat kebutuhan diklat OPD/DUK
; Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf _ _ konsep telaahan staffnota | , . |telaahan staf/nota
telaah staf/nota dinas/surat [S— dinas/surat dinas/surat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
8 dan memaraf/menandatangani telaahan staf/nota telaahan staf/nota 1 hari {tefaahan staf/nota
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota Batam dinas/surat dinas/surat
melalui Sekretaris Daerah
5 Menerima dan meneliti telaah staf/nota dinas/surat telaahan staf/inota 2 hari |tE120an stafinota
untuk diteruskan ke Walikota _ _ u dinasfsurat dinas/sural
. v ; ; o disposisi ftandatangan
10 Menerima, ijm_._:. menandatangani /mendisposisi _ telaahan staf/nota 3hari |pada telaahan staff nota
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas /surat
i ; . . . disposisi /tandatangan
4 _.q_m_._m,.__.._.,m n_muom_.m_ﬁmqmmﬁc_cm: pelaksanaan diklat [ _ s__mmﬂm: m”mezoﬂm 1 hari |pada telaahan stafl nota
Kepemimpinan/Diklatpim L3 dinas/sura dinas st
s R s s R i isi /tandatan
15 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk __ _ telaahan staf/nota 3 harl MM%MM_W_WNEJ am%w_”,m
pelaksanaan Diklat Kepemimpinan dinas/surat dinas /surat
Usulan OPD/konsep Surat
Kasubid beserta JFU gmaﬁmﬂmmmﬂxmz secara Usulan O.UD_____AD:_wmﬂ Surat ﬂﬂ.ﬂm:ww:m: t—wmm____.nmhmx
administrasi maupun persiapan teknis pelaksanaan Pemariggiian PeaeralSk Reseits tnranghn
13 |diklat Kesemimpinan beruna kel K —— e Peserta/Undangan/sambu 9 hari sambutan/laporan/

. ¥ P upa keieng mbm. P w tan/laporan/absensi/mem absensi/kelengkapan
n_x._m._ berupa: ﬂm._._n_m peserta, modul, seminar kit, E persiapkan kelengkapan peserta diklat: modul, tanda
training, absensi, dl| peserta diklat peserta, seminar kit,

training dll




5. Pengiriman Diklat Teknis/Fungsional

No. Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris i PaliEala Mutu Baku Wit
Batam Daerah mwﬂw.w Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan E - lembar disposisi 30 menit |disposisi
Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan _| g g
2 |Pengiriman Peserta Diklat Teknis/Fungsional dari m -___m._aﬂwq:a_mvom_m_ 30 menit |disposisi
pimpinan pimpi
: : - . nota dinas, surat,Jadwal
3 Kasubbid mempersiapkan kelengkapan administrasi S _ “ kelengkapan administrasi | . . |Pelaksanaan Diklat dari
Pengiriman Peserta Diklat Teknis/Fungsional kegiatan Instansi terkait, usulan dari
QPD
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan nota dinas, surat,Jadwal
kelengk dmini i i _ _ - konsep surat/nota dinas t S 5
4 |kelengkapan a ministrasi serta menerima dan dan kelengkapan 3 hari Pelaksanaan Diklat dari
mengetik konsep surat/nota dinas yang telah b Instansi terkait, usulan
didisposisi 5 diklat teknis dari OPD
T goarart KOUUTUTIGANT
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan _’|_ 3 data pendukung serta 3hari |diklat OPD/jadwal
administrasi berupa data pendukung | dasar2 pelaksanaan pelaksanaan
konsep telaahan staf/inota telaahan staf/nota
Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas _ dinas/suratidaftar usylgn | |[dmasfeuratidattarusuian
6 beserta data pendukun pengiriman diklat 3 hari |pengiriman diklat
P g OPDIkalender diklat OPD/kalender diklat
terkait instansi terkait
, |Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf 1 “ngzmmmmmmmwm”mw staf/nota 4 S %rmmmhmmqumhgcﬂﬂ
4 _ _ I an
#m_mm:.ﬂmz:o_m dinas/surat mengikuti diklat mengikuti diklat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
g [dan memarafimenandatangani telaahan staf/nota %_mmdmz mwm: :ﬁws - mmwmmmmummﬁw”mhwﬁwwﬂ
dinas/surat usulan peserta diklat untuk diteruskan ke R gl e il i i
iy i : mengikuti diklat mengikuti diklat
Walikota Batam melalui Sekretaris Daerah
5 Menerima dan meneliti dan memparaf telaah staf/nota _ %wmmdm: w”m:mﬂo_% 2 hari %__Jmmmw_ﬂmﬂwmm_ﬂ::ﬂ%
¥ . . Inas/surat u
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota _ mengikuti diklat mengikuti diklat
Menerima, meneliti, menandatangani /mendisposisi telaahan staf/nota _ |disposisi /tandatangan
10 telaah stafinota dinas/surat usulan diklat dinas/surat usulan 3 hari |pada telaahan staff nota
nand mengikuti diklat dinas /surat
Menerima disposisi/persetujuan pengiriman peserta _|_ disposisi /tandatangan disposisi /tandatangan
i e . . i
diklat teknis/fungsional | | umam telaahan staf/ nota 1 hari u_mam telaahan staff nota
dinas /surat dinas /surat
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait un [ _ disposisi /tandatangan
12 o = gah it : s tuntuk _ | telaahan stafinota 3 hari |pada telaahan staff nota
Pengiriman Peserta Diklat Teknis/Fungsional dinas/surat di
inas /surat
: : Usulan Peserta Diklat :
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara Teknis/Fungsional serta Usulan-ftasera Ditiat
13 |administrasi maupun persiapan teknis Pengiriman mempersiapkan 2hari |V ernis/Fungsional serta

Peserta Diklat Teknis/Fungsional

kelengkapan peserta
diklat

mempersiapkan
kelengkapan peserta diklat




6. Pengiriman Diklat Kepemimpinan

No. Uraian Prosedur Walikota Sekretaris Keoal SRS MUtLEBasY Ket
Batam Daerah memww” Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan E - lembar disposisi 30 menit |disposisi
2 Kabid menerima disposisi untuk kegiatan Pengiriman _| w_ _ - lembar disposisi A e
i ki 25785 30 menit [disposisi
Peserta Diklat Kepemimpinan pimpinan
. . — . - . nota dinas, surat
5 Wmmc_uw_a Bw:,_nma_ﬂuxm: x.m_m_”_mxmum: administrasi u _ __ ”m_m.:w_&um: administrasi | 5 o6 [usulan Kalender Diklat dari
engiriman Peserta Kepemimpinan glaian Instansi terkait,
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan mu 5 N - X
kel k ini 1 £ - Konsep surat/nota dinas nota ainas, sura . )
4 e m:mﬁ.ﬂnwmj o Emﬁ%m_ﬁmmm,m menerina dan dan kelengkapan 3 hari |usulan,Kalender Diklat dari
%M.:@m ik konsep surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya Instansi terkait,
idisposisi
T o ; daftar usulan kebutuhan
4 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan ﬁ m/ data pendukung serta 4 hari |dikiat OPD/kalender diklat
administrasi berupa data pendukung dasar2 pelaksanaan instansi terkait/DUK calon
peserta diklat
konsep nota dinas/surat :
¢ |Kabid mengkoreksi konsep telaahan stafinota dinas _||_ usulan pengiriman diklat , (fiiosa piasiSUng pectn
] ; 3 hari |pengiriman diklat /kalender
beserta data pendukung Ikalender diklat : i
terkait/DUK diklat terkait/DUK
] nota dinas/surat usulan .
Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf nota aangifiman didat ~ |nota dinas/surat usulan
7 ; ; - : 1 hari |pengiriman diklat /kalender
dinas/surat, dan memeriksa data pendukung /kalender diklat diklat terkait/DUK
terkait/DUK i
Menerima, memeriksa, menandatangani nota :arm e”dmmﬂm%q_w_.m_ﬁcw:_m: nota dinas/surat usulan
8 [dinas/surat usulan peserta diklat untuk diteruskan ke uﬂm _m__dqﬂ__m&_w__a 1 hari |pengiriman dikiat /kalender
Walikota Bat lalui Sekretaris Daerah e diklat terkait/DUK
alikota Batam melalui Sekretaris Daera terkait/DUK
_L nota dinas/surat usulan A
Menerima dan meneliti dan memparaf telaah staf/nota pengiriman diklat _ |nota dinas/surat usulan
9 : : : : 2 hari |pengiriman diklat /kalender
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota /kalender diklat diklat terkait/DUK
terkait/DUK it ferka
. - . nota dinas/surat usulan disposisi
10 Menerima, meneliti, menyetujui/menandatangani pengiriman diklat 3 hari Ipersetujuan/tandatangan
/mendisposisi nota dinas/surat usulan diklat {kalender diklat pada telaahan staff nota
terkait/ DUK dinas /surat
1 Menerima disposisi/persetujuan pengiriman peserta D disposisi tandatangan { hari |disposisi /tandatangan
Kepemimpinan — pada nota dinas /surat pada nota dinas /surat
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk ii— nota dinas/surat usulan . [Hlpusist Aandatangan
12 A : S b i 3 hari |pada nota dinas /surat
Pengiriman Peserta Diklat Kepemimpinan pengiriman peserta diklat usulan
; Usulan Peserta Diklat :
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara Kepemimpinan serta nwcwg_u___umm_m;m U_M_mﬁ
13 |administrasi maupun persiapan teknis Pengiriman mempersiapkan 2 hari amﬂULMﬂmmm:mm
Peserta Diklat Kepemimpinan kelengkapan peserta Kolongicatian pessra:giias
SELESAIL diklat




KELENGKAPAN ADMINISTRASI

1. Penerbitan SK Tugas Belajar 4. Pelaksanaan Diklat Diklatpim
a. DPA kegiatan tahun berjalan a. DPA kegiatan tahun berjalan
b. Permohonan Izin Seleksi Tugas Belajar PNS ybs kepada Walikota Batam, mengetahui pimpinan OPD b. Izin Prinsip dari LAN RI
c. Keterangan pimp. OPD tentang kesesuaian Prodi yang akan diambil ¢. Izin Persetujuan BKPSDM Provinsi Kepri
d. Kesesuaian Prodi yang akan diambil dengan latar belakang pendidikan sebelumnya d. SPT calon peserta diklat
e. Suratdari BKPSDM perihal seleksi tugas belajar / informasi penawaran beasiswa dari kementerian e. SK Tenaga Pengajar/Narasumber
f. Copy ljazah terakhir; SK PNS; SK jabatan terakhir ; SKP 2 tahun terakhir f. Pemanggilan Peserta Diklat
g. Izin Seleksi Tugas Belajar ditandatangani Walikota Batam g. kesiapan sarana penunjang
h. Usulan Tugas Belajar ditandatangani pimp. OPD beserta seluruh lampiran sesuai Perwako 7/2012
2. Pelaksanaan Diklat Teknis/Fungsional 5. Pengiriman Diklat Teknis/Fungsional
a. DPA kegiatan tahun berjalan a. DPA kegiatan tahun berjalan
b. Kebutuhan Organisasi / ketentuan peraturan / usulan OPD b. Usulan pimp. OPD
c. SPT dari pimpinan OPD c. kalender diklat
d. SK peserta Diklat d. persetujuan/acc Walikota Batam
e. SK Tenaga Pengajar/Narasumber
f. Pemanggilan Peserta Diklat
g. kesiapan sarana penunjang
3. Pelaksanaan Diklat Prajabatan/Latsar CPNS 6. Pengiriman Diklat Kepemimpinan
DPA kegiatan tahun berjalan a. DPA kegiatan tahun berjalan
Izin Prinsip dari LAN RI b. Usulan pimp. OFPD
Izin Persetujuan BKPSDM Provinsi Kepri c. kalender diklat
SPT calon peserta diklat d. persetujuan/acc Walikota Batam

SK Tenaga Pengajar/Narasumber
Pemanggilan Peserta Diklat
kesiapan sarana penunjang

@M AD e




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8

