
ADMINISTRASI DIKLAT INTERNAL
DI RS,D SURAK/AR.H

KEBT]AKAN Administrasi kegiatan sudah harus diselesaikan satu minggu

setelah selesai kegiatan. ( Peraturan DireKur RS. liwa Daerah

Surakarta tentang Kebijakan Administrasi )
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OPERASIONAL

Administrasi Diklat Internal adalah pennyelesaian

pengelolaan Diklat Internal.
administrasi

Percepatan laporan kegiatan
pertanggungjawaban anggaran.

TU.]UAN dan kelancaran

1. Mempersiapkan Undangan pelatiha
paling lama 4 hari sebelum kegiatan dilaksanakan.

2. Menyiapkan kebutuhan Diklat, termasuk absensi, ATK dan

lain-lain.
3. Sele.sai pelatlhan petugas mengumpulkan dokumen-dokumen

pelatihan untuk SPJ, disampaikan kepada Sub Bagian

Perbandaharaan dan Veriflkasi.
4. Fetugas membuat iaporan kegiatan
5. Menyiapkan 1 copy dokumen untuk arsip.
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