
Kasubbid Staf Kabid Kaban Ka LAN RI Peserta Kelengkapan Waktu Output

1 Mempersiapkan sarana dan prasarana Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) yg di perlukan

Sarpras Diklat 5 hari Tersedia Sarpras Diklat

2 Membuat surat penetapan moderator, tenaga pengajar di lingkungan  BKPSDMD Prov Kep Babel

Surat Keputusan 2 Hari Tersedia Moderator dan Tenaga Pengajar

3 Membuat surat permohonan tenaga pengajar dari LAN RI, Pusdiklat, Kemendagri, dan Pejabat forum 

koordinasi maupun daerah serta pejabat di lingkungan PemProv Kepulauan Bangka Belitung Surat Permohonan 2 Hari Tenaga Pengajar

4 Menyusun jadwal penyelenggaraan  Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Rancangan Jadwal 3 Hari Jadwal Diklat

5 Menyiapkan surat permohonan pembukaan Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) kepada Gubernur,

Wakil Gubernur atau Sekretaris Daerah Surat Permohonan 1 Hari Pejabat yang membuka Diklat

6 Membuat kata sambutan Gubernur untuk acara pembukaan Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)

Rancangan kata sambutan 1 Hari Kata sambutan

7 Menyiapkan materi Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) (Modul untuk setiap peserta)
Kurikulum dan Silabus 3 Hari Materi diklat

8 Melaksanakan  Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Peserta dan sarpras 91 Hari Peserta diklat on dan off campus

9 Menyiapkan surat pemohonan penutupan Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) kepada Gubernur,

Wakil Gubernur atau Sekretaris Daerah Surat Undangan 1 Hari Acara penutupan

10 Membuat kata sambutan Gubernur  untuk acara penutupan  Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA)
Pedoman sambutan gubernur 1 Hari Sambutan Gubernur

11 Menetukan kelulusan
daftar kelulusan 1 Hari SK kelulusan peserta

12 Membuat surat permohonan nomor registrasi STTPL ke LAN RI
Daftar Registrasi STTPL 1 Hari Nomor Registrasi STTPL

13 Pengetikan STTPL
Blangko STTPL 2 Hari STTPL

14 Kabid Pengembangan SDM mengumumkan hasil Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) dan 

menyampaikan kepada peserta yang bersangkutan Daftar kelulusan 1 Hari Peserta lulus

15 Kasubbid Pengembangan Kompetensi Dasar dan Manajerial membuat laporan akhir pelaksanaan Pelatihan 

Kepemimpinan Administrator (PKA) Rancangan Laporan Akhir 2 Hari laporan akhir

16 Kepala Lembaga Administrasi Negara RI dan Gubernur Kepuluan Bangka Belitung c/q Kepala BKPSDMD 

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung menerima laporan akhir Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) Tembusan 1 Hari laporan akhir kegiatan

17 Peserta menerima surat tanda tamat Pendidikan dan Pelatihan dari hasil mengikuti Pelatihan Kepemimpinan 

Administrator (PKA) Pembagian STTPL 10 Hari Peserta Menerima STTPL
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