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Pertemuan pra pelatihan dasar CPNS angkatan V,
VI, VII, dan VIII secara Daring 
Rapat Penyusunan Strategi Coaching dan Mentoring
Penyelenggaraan Latsar CPNS
Rapat penyamaan persepsi Penguji Coach Latsar
CPNS angkatan I-IV 
Penjelasan Kegiatan Mentoring Latsar CPNS
angkatan I-IV  secara Daring
Seminar Evaluasi rancangan Aktualisasi Latsar
CPNS Angkatan I-IV secara Daring 
Menerima kunjungan Benchmarking
Penyelenggaran Pelatihan dari BSSN (Badan Siber
dan Sandi Negara) dalam rangka penyusunan
Roadmap pelatihan manajemen dan sosial kultural
Penandatanganan Perjanjian Kerja Sama dengan
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kab. Aceh Tamiang

Agenda Pelatihan:
Tahap Distance Learning
1. Latsar I (Mulai dari tanggal 17 Feb s.d. 20 Maret)
2. Latsar II (Mulai dari tanggal 20 Feb s.d. 21 Maret)
3. Latsar III (Mulai dari tanggal 21 Feb s.d. 24 Maret)
4. Latsar IV (Mulai dari tanggal 22 Feb s.d. 27 Maret)
5. Latsar V (Mulai dari tanggal 28 Maret s.d. 04 Mei)
6. Latsar VI (Mulai dari tanggal 29 Maret s.d. 05 Mei)
7. Latsar VII (Mulai dari tanggal 30 Maret s.d. 08 Mei)
8. Latsar VIII (Mulai dari tanggal 31 Maret s.d. 09 Mei)
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ANALISIS
KEBIJAKAN

ADMINISTRASI
NEGARA

POKSI KHAN
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Koordinasi dengan PK2AN LAN terkait penyampaian
secara kelembagaan Hasil Analisis Kebijakan Tahun 2022 
Melakukan Revisi Rencana Penarikan Dana Poksi KHAN 
Rapat pembagian Tugas Squad Poksi KHAN 
Monitoring progress persiapan akreditasi sinta JTA
Menyelenggarakan Bimtek Laboratorium Kebijakan
bersama dengan PK2AN LAN 
Fasilitasi Penyusunan Dupak JFAK Puslatbang KHAN 
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JURNAL
TRANSFORMASI
ADMINISTRASI

Jurnal JTA Persiapan 
Akreditasi SINTA

POKSI KHAN
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Call For Paper jurnal JTAVol 13  No 01
Pengelolalan Website  jurnal jta.lan.go.id dan pengelolaan
editorial jurnal menuju akreditasi 
Penerimaan Tulisan (6 tulisan) 
Pengecekan Kesesuaian Tulisan dengan Scope Jurnal, template
dan tingkat plagiasi



Maret 2023

POKSI UMUM

Laporan Bulanan Puslatbang KHAN

Inventarisasi BMN Asrama
Pengajuan pemanfaatan BMN (Sewa)

BMN

Melakukan pelayanan kesehatan kepada pegawai
dan PPNPN dilingkungan Puslatbang KHAN 
Mengikuti gelora War On Drugs mendukung program
P4GN
Melakukan rekapitulasi stok obat-obatan bulanan
Melakukan rekapitulasi kunjungan pasien ke klinik
Puslatbang KHAN
Menyiapkan bahan Best Practice Hallo Dokter

PENGELOLAAN KERUMAHTANGGAAN

Pengadaan seragam
Pengadaan atk
Pengadaan alat listrik
Pengadaan pupuk
Pengaan alat kebersihan
Pengadaan bahan komputer

OPERASIONAL DAN PEMELIHARAAN KANTOR

Melakukan inventarisasi kegiatan bidang tugas kepegawaian untuk
laporan tahunan 2021 dan 2022
Menyiapkan berkas usulan pensiun pegawai Puslatbang KHAN
Melakukan update data dan jumlah jam pelajaran kegiatan
pengembangan kompetensi pegawai Maret 2023
Menyiapkan kelengkapan berkas persyaratan usulan pegawai untuk
mengikuti uji kompetensi kenaikan jenjang jabatan fungsional Analis
Kepegawaian
Memproses Nota Dinas penyampaian Daftar Usul Penetapan Angka
Kredit Jabatan Fungsional Widyaiswara Ahli Pertama, Widyaiswara
Ahli Muda dan Widyaidswara Ahli Utama
Mengikuti Kegiatan via Zoom Meeting:

MANAJEMEN SDM

       -  Law Sharing Forum (LSF) dengan Tema: Diskusi “Mekanisme Kerja
           di Lingkungan LAN”
       - Serial Webinar Sharing Best Practices Implementasi Manajemen
           Talenta ASN Seri 2 s.d 4 
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Pengusulan arsip usul musnah
Menyusun arsip statis
Pemberkasan arsip dinamis aktif dan inaktif

KEARSIPAN

Melakukan penyeleksian kembali buku hibah
Memproses pengembalian buku pinjam pakai ke dinas perpustakaan dan
kearsipan
Pembuatan berita acara pengembalian buku pinjam pakai dinas
perpustakaan dan kearsipan
Menarik kembali buku hibah dari rak dan mengelompokkannya sesuai
dengan asal usul buku hibah tersebut

PERPUSTAKAAN

Membuat laporan pengaduan dan kebutuhan informasi publik
Membuat infografis terkait pelaksanaan kegiatan
Membuat Spanduk Kegiatan
Menyusun Quote kepemimpinan

KEHUMASAN

Pengajuan revisi DIPA ke 3 Kanwil
Penyusunan Perjanjian Kinerja
Pengajuan revisi DIPA ke 4 (perubahan target PNBP)
Penyusunan laporan Monev bulanan (Jurnal Dwi Mingguan, Laporan
Progres Kegiatan untuk bahan Rapat Pimpinan/Rapat Kerja, Laporan
Capaian Output)
Penyusunan Cascading IKU AKIP, NKA dan IKPA
Memproses gaji induk April
Mengadakan Forum Monitoring kesesuaian RPD dengan realisasi 
Memproses uang makan Februari
Menerima dan menyetor PNBP 
Memproses SPM
Mengikuti sosialisasi terkait pengelolaan APBN di Kanwil DJPB Prov. Aceh

PERENCANAAN DAN KEUANGAN


