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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
. PP Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

. Perda Kota Batam Nomor 10 Tahun 2016 tentang Susunan OPD

. Perwako Batam Nomor 7 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pengajuan Tugas Belajar
dan Izin Belajar PNS dilingkungan Pemko Batam

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

. Perka LAN Nomor 19 tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.1lI

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

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

AWM

o - O

KPA &1
PPK  : 81
PPTK 81

JFU : D3/SLTA

Keterkaitan

|Peralatan/perlengkapan

SOP Administrasi Surat Masuk dan Keluar

Peringatan

1. Penerbitan SK Tugas Belajar diproses setelah semua kelengkapan dilampirkan
2. Pelaksanaan Diklat Teknis/fungsional/struktural berdasar pada DPA OPD

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

Komputer, printer, ATK, dan sarana pendukung lainnya

Pencatatan dan pendataan
1. Database DUK

2. data usulan kebutuhan diklat




1. Penerbitan SK Tugas Belajar

Mutu Baku
N Hratin Dissadii Walikota | Sekretaris Rewal Pelakaata Ket
= Batam Daerah BeaE:: Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output

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

2 |PNS yang berminat mengikuti seleksi mengajukan disposisi Walikota Ghonasisi

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

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

4 |BKPSDM memverifikasi berkas PNS ybs, jika | | konsep surat izin print out surat izin
memenuhi ketentuan maka lanjut proses penerbitan al 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,

6 |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 |Walikota mendisposisi usulan tugas belajar dari pimp. usulan tugas belajar | disposisi usulan
OPD untuk ditindaklanjuti BKPSDM F PNS yba dar ongh ytugasDolair s

: —I pimp.OPD ybs dari pimp.OPD

& |BKPSDM menindaklanjuti disposisi Walikota terhadap L & g
usulan tugas belajar dari OPD, dengan memverifikasi - B tfézp;;’;;j‘;upﬂs 2 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 || M A ol Nota Dinas/ SK p— SK;“Qg:jdb:;aJar
bersangkutan kepada Walikota Batam A Tugas Belajar ybs ditandatangani

8 |JFU menerima SK Tugas Belajar yang telah ‘
ditandatangani Walikota untuk dinomori, digandakan, = SKtugas befajaryg | 4 .0 SELESAI
didistribusi dan diarsipkan i el




2. Pelaksanaan Diklat Teknis/Fungsional

k
No Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris s sl Mutu Baku Ket
? Batam Daerah B:zz: Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan - lembar disposisi 30 menit |disposisi
5 Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan 9! | - lembar disposisi 30 menit |disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan
3 Kasubbid mempe:rsmpkan kelengkapan administrasi N E I kele_ngkapan administrasi | 5, |02 dinas, surat.di
pelaksanaan kegiatan kegiatan
4 éli:dlijsgd;?;nma' serta mengetik konsep yang telah - konsep telaahan 1 hari |telaahan staf/nota dinas
B : h
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan data pendukung serta 2 hari gi?:égﬁiuiil:: 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 1 |<___J 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 | | ] dinas/surat dinas/surat
. . : ¥ Bz disposisi ftandatangan
10 Menerima, menel!tl, menandatangani /mendisposisi | te_liaar;an staf!nota 3 hari |pada telaahan stafi nota
telaah staf/nota dinas/surat dirasfsura dinas fsurat
: . S7i i : disposisi /tandatangan
%1 Men_erlma d|_sp09|swperseiuluan pelaksanaan diklat S| | Lgfaar;anrs:afmota 1 hari |pada telaahan stafl nota
teknis/fungsional L L dinas /surat
42 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk | telaahan staf/nota ¥ hati 2:;:?;‘;;:32:?;’;?:&3
pelaksanaan diklat teknis/fungsional dinas/surat dinas /surat
Usulan OPD/konsep
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara 5‘ Usulan OPD/konsep Surat Surat Pemanggilan
% ladministrasi : tekni lak Pemanggilan Peserta/SK 2 hari Peserta/SK
3.kr|n1tntlska.9|”rnaup.un plerSIapan ENlg peaksanas Peserta/Undangan/sambu Peserta/Undangan/
iklat teknis/tungsiona ﬁ tan/laparan/absensi sambutan/laporan/
SELESA|
absensi




3. Pelaksanaan Diklat Prajabatan/Latsar CPNS

absensi/kelengkapan

No Uraian Prosedur Walikota Sekretaris K Relakanne Mutiishjl Ket
’ Batam Daerah B‘:‘;:': Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan - lembar disposisi 30 menit |disposisi
. Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan | Bl | - lembar disposisi 30 menit |disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan
3 Kasubbid mempersiapkan kelengkapan administrasi 4 kelengkapan administrasi | 5\« |00 dinas, surat.dl
pelaksanaan kegiatan kegiatan ’ '
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan ‘ Vg sistikels A
e ; - | \ - konsep surat/nota dinas u
i kelengk_apan administrasi sert_a menerima dan |dan kelengkapan 1 hari |kelengkapan dokumen
g"_tg_ngetllf I_<0nsep surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya pendukung
idisposisi
T . daft han
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan I— data pendukung serta 2 hari d;d:;gaﬁtuaén peserta
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 | |E | konsep telaahan staffnota | , . |telaahan stafinota
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas/surat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
8 dan 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
% Menerima dan meneliti telaah staf/nota dinas/surat telaahan staf/nota > telaahan staf/nota
untuk diteruskan ke Walikota | :l dinas/surat dinas/surat
10 Menerima, meneliti, menandatangani /mendisposisi | telaahan staf/nota 3 hari E:g;fﬁ;‘:ﬁg:a:;?ﬁ:ta
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas /surat
11 Menerima disposisi/persetujuan pelaksanaan diklat [ | telaahan stafinota 1 hari 3:§:i’§;;ﬁ232&'¥?§2m
Prajabatan/Latsar bagi CPNS = dinas/surat dinas /surat
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk telaahan staf/nota , |disposistiiandatengan
* | ’ g L J . 1 hari |pada telaahan staff nota
pelaksanaan diklat Prajabatan/Latsar CPNS dinas/surat dinas /surat
Usulan OPD/konsep Surat
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara Usulan OPDIkonsep Surat Pemanggilan Peserta/SK
administrasi maupun persiapan teknis Pemanggilan PesertafS: Pesim:m;da"gar;f
- . . . IS oran
13 |pelaksanaan/pengiriman diklat Prajabatan/Latsar Peserallindangan/sambn ) o, (SamBUAN/Ep

CPNS berupa kelengkapan peserta diklat berupa:
tanda peserta, modul, seminar kit, absensi, dll

tan/laporan/absensi/mem
persiapkan kelengkapan
peserta diklat

|peserta, seminar kit,
training dll

peserta diklat; modul, tanda




4, Pelaksanaan Diklat Kepemimpinan

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris Reoal Ket
' Batam Daerah Bea':laa: Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan - lembar disposisi 30 menit |disposisi
5 Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan | 3,| I - lembar disposisi 30 menit|disposisi
diklat dari pimpinan pimpinan
3 Kasubbid mempersiapkan kelengkapan administrasi il | kelengkapan administrasi | 4 . | 0 diioe curatdil
pelaksanaan kegiatan i kegiatan o
deitiee e iKasGibid: mempibsidp e | | konsep surat/nota dinas surat/nota dinas dan
i ke[engk_apan administrasi sert_a menerima dan dan kelengkapan 1 hari {kelengkapan dokumen
mengetik konsep surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya pendukung
didisposisi
g F daftar usulan kebutuhan
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan |7 data pendukung serta 2 hari |dikiat OPD/DUK calon
administrasi berupa data pendukung dasar2 pelaksanaan peserta diklat
) . . telaahan stafinota
& Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas !—_| konsep telaahan staf/nota | . |00 cre ravdaftar usulan
beserta data pendukung ' dinmessurat kebutuhan diklat OPD/DUK
; Sekretaris menerima, mengkoreksi dan memaraf | ] konsep telaahan staffnota | , . |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 |tetaahan 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 o har |t€1a@han stafinota
untuk diteruskan ke Walikota | | j dinas/surat dinas/surat
s v ; - - disposisi /tandatangan
10 Menerima, meneliti, menandatangani /mendisposisi | telaahan staf/inota 3 hari p'adpa telaakal staﬂ?nma
telaah staf/nota dinas/surat dinas/surat dinas /surat
i ’ L. . . disposisi /tandatangan
% Menerima disposisi/persetujuan pelaksanaan diklat | | telaahan staf/nota 1 hari padpa telaahan slaf.fgnota
Kepemimpinan/Diklatpim b oot dinas/surat dinas /surat
: 2 : ; ; disposisi /tandatangan
15 Melakukan koo_rdmaSE dengan 'rnstanSt terkait untuk |I I telaahan stafinota 3 hari |pada telaahan stafl nota
pelaksanaan Diklat Kepemimpinan dinas/surat dinas /surat
Usulan OPD/konsep Surat
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara gsulan O?kasnseg a?glt(at ‘;emar:a%%-l'?d";::s:‘a"%
administrasi maupun persiapan teknis pelaksanaan RIMARGgIan base b
fsambu . |sambutanflaporan/
13 |diklat Kepemimpinan berupa kelengkapan peserta ‘L EoseHaiargan. 2 hari H

diklat berupa: tanda peserta, modul, seminar kit,
training, absensi, dl|

SELESAI

tan/laporan/absensi/mem
persiapkan kelengkapan
peserta diklat

absensi/kelengkapan
peserta diklat: modul, tanda
peserta, seminar kit,
training dll




5. Pengiriman Diklat Teknis/Fungsional

No. Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris i PaliEala Mutu Baku Wit
Batam Daerah BZ?IZ: Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan - lembar disposisi 30 menit |disposisi
Kabid menerima disposisi untuk pelaksanaan kegiatan g g
2 |Pengiriman Peserta Diklat Teknis/Fungsional dari E '::_lmﬁzrnd's‘ms‘s' 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
o |kelengkapan administrasi serta menerima dan E___l (j'k":sfp 5:”’””“‘3 dinas 3hari |Pelaksanaan Diklat dari
mengetik konsep surat/nota dinas yang telah aznmn?siggi E?r?: " M instansi terkait, usulan
didisposisi 5 diklat teknis dari OPD
. . 3 T goarart KOUUTUTIGANT
5 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan Ij|/ 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 Ef’n”sip ‘e':‘ahar staf/nota 4 S L‘;“::’;a” ::“;”U‘m
i I I inas/surat usuian sisurat u
telaah‘staf!nota dinas/surat mengikuti diklat mengikuti diklat
Menerima, memeriksa, menandatangani telaah staf
3 dan memaraf/menandatangani telaahan staf/nota :;?laaf;ﬁ” Siaffﬂfita ! b L?Laaasf;a" Staff"fité:l
dinas/surat usulan peserta diklat untuk diteruskan ke rr:g:sgjiﬂ;iadﬁ:ta" an rgengiil::?dﬁ:ta
Walikota Batam melalui Sekretaris Daerah
5 Menerima dan meneliti dan memparaf telaah staf/nota _I:j :?Eaar;an s:aﬂnc;la 2 hari Lﬁ.'faas'}:ﬂ S:a”nTti
1 - . Inas/surat usuian rat usula
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota | mengikuti diklat mengikuti diklat
10 Menerima, meneliti, menandatangani /mendisposisi :—;Iaar}an s:aﬂm:ta 3 hari giasé)o?is[i “sngitg:figta
£ s inas/surat usuian 4 telaana
telaah staf/nota dinas/surat usulan diklat mengikuti diklat dinas /surat
Menerima disposisi/persetujuan pengiriman peserta ] o, - cispasisl Adandmangaa
i e . . i
diklat teknis/fungsional | | pfada telaahan staf/ nota 1 hari p?da telaahan staff nota
dinas /surat dinas /surat
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait un I | disposisi /tandatangan
12 o =R 3 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

lak Mutu Baku
No Uraian Prosedur Walikota | Sekretaris — Pelaksana ot
’ Batam Daerah Be;?:lz: Sekretaris Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |OPD menerima DPA kegiatan - lembar disposisi 30 menit |disposisi
Kabid menerima disposisi untuk kegiatan Pengiriman [ - lembar disposisi Y —
2 ; A Sh 30 menit |disposisi
Peserta Diklat Kepemimpinan pimpinan
. : — : - : nota dinas, surat
3 KaSUP?J'd mempersiapkan k_e|e'j|9k3p3" administrasi = | I[ kelengkapan administrasl | 4., usulan,Kalender Diklat dari
Pengiriman Peserta Kepemimpinan keglatan Instansi terkait,
JFU membantu Kasubbid mempersiapkan E:J " — sk i, st
i : . - Konsep suratnota ai f
& kefengk_apan administrasi ser’ga menerima dan dan kelengkapan 3 hari |usulan Kalender Diklat dari
mengetik konsep surat/nota dinas yang telah admnistrasi lainnya Instansi terkait,
didisposisi
daftar usulan kebutuhan
4 Kasubbid dibantu JFU mempersiapkan kelengkapan ] E[\ 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 :
: ; : o L nota dinas/surat usulan
6 Kabid mengkoreksi konsep telaahan staf/nota dinas II usulan pengiriman diklat | 5o pengiriman dikiat /kalender
beserta data pendukung /kalender diklat dikiat terkait/DUK
terkait/DUK
| dinas/surat usulan .
; . . nofa 2 g nota dinas/surat usulan
4 Sfakretarls menerima, m‘engkoreks: dan memaraf nota l [F pengiriman diklat 1 hari |pengiriman diklat /kalender
dinas/surat, dan memeriksa data pendukung /kalender diklat diklat terkait/DUK
terkait/DUK
Menerima, memeriksa, menandatangani nota : ”Z:’ ﬁ::]a:;s;’k?;t“s”|a” nota dinas/surat usulan
8 [dinas/surat usulan peserta diklat untuk diteruskan ke Ecalgnderdiklat 1 hari  [pengiriman diklat /kalender
Walikota Batam melalui Sekretaris Daerah terkait/DUK dikiat terkait/DUK
I_\ nota dinas/surat usulan A
s e fsurat usulan
o [Menerima dan meneliti dan memparaf telaah staf/nota L_J pengiriman diklat 2 hari ;Z:‘lag:';nmaasnst;Ji:(laiuka;iEHGEF
dinas/surat untuk diteruskan ke Walikota /kalender diklat diklat terkait/DUK
terkait/DUK
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 \:I— disposisi tandatangan { hari |disposisi tandatangan
Kepemimpinan — pada nota dinas /surat pada nota dinas /surat
o 3 » 5 . 7 disposisi /ftandatangan
12 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait untuk [ __>| ! nota dinas/surat usulan 3 hari |pada nota dinas /surat
Pengiriman Peserta Diklat Kepemimpinan pengiriman peserta diklat (Siiah
Usulan Peserta Diklat :
Kasubid beserta JFU Mempersiapkan secara Kepemimpinan serta ESU’a".Pe?e“a e
4 5 . 3 i p . epemimpinan serta
13 |administrasi maupun persiapan teknis Pengiriman mempersiapkan 2 hari

Peserta Diklat Kepemimpinan

SELESAI

kelengkapan peserta
diklat

mempersiapkan
kelengkapan peserta diklat




KELENGKAPAN ADMINISTRASI

1. Penerbitan SK Tugas Belajar 4. Pelaksanaan Diklat Diklatpim
DPA kegiatan tahun berjalan a. DPA kegiatan tahun berjalan

a.
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
. Pelaksanaan Diklat Prajabatan/Latsar CPNS 6. Pengiriman Diklat Kepemimpinan

. DPA kegiatan tahun berjalan a. DPA kegiatan tahun berjalan

3
a
b. Izin Prinsip dari LAN RI b. Usulan pimp. OFPD

¢. Izin Persetujuan BKPSDM Provinsi Kepri c. kalender diklat

d. SPT calon peserta diklat d. persetujuan/acc Walikota Batam
e. SK Tenaga Pengajar/Narasumber

f. Pemanggilan Peserta Diklat

g. kesiapan sarana penunjang
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