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PROSEDUR PENYELENGGARAAN PEIATIHAN
9.1. PROSEDUR PEMBENTUKAN PANITIA PELATIHAN
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan | Ket
' 9 Penyelenggara KTU Kepala Balai | Petugas TU Panitia Kelengkapan Waktu |Output
Pelat

1 |Membuat Konsep susunan ATK 30 menit |Konsep susunan

Panitia ( ) Panitia

1

2 |Mengkoordinasikan susunan N W Konsep susunan | 30 Menit [Susunan Panitia

panitia Panitia. ATK

= |
C 1 & L

3 |Memeriksa Susunan panitia 8 il v Susunan Panitia | 30 menit |Susunan Panitia

untuk dapat disetujui oleh \> yang disetujui

Kepala Balai Kepala Balai
4  |Membuat konsep SK — ya Susunan Panitia | 10 menit |Konsep SK

{_J: yang disetujui Pelatihan
Kepala Balai, ATK
5 [Mengetik konsep SK A Konsep SK 5 menit |SK Pelatihan yang
Pelatihan, Unit selesai diketik
Komputer

6 |Memeriksa ketikan dan SK Pelatihan yang | 30 menit [SK Pelatihan yang

memberi paraf selesai diketik, sudah diparaf KTU

AT
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7 |Menandatangani SK | SK Pelatihan yang| 10 menit | SK Pelatihan yang
sudah diparaf sudah
KTU, ATK diitandatangani
kepala balai
8 |Mengarsipkan SK SK pelatihan | 10 menit [SK Pelatihan
terarsipkan
9 [Mendistribusikan SK Panitia SK Pelaihan 10 menit |SK pelatihan yang
akan didistribusikan
10 |Menerima SK SK Pelatihan SK Pelatihan
A diterima Panitia
Pelaksana Pelatihan




