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KINERJA
TIM PKN II

Penyebaran dan
konfirmasi undangan
Distribusi surat
pemanggilan peserta 
Pembukaan PKN II
Proses Pembelajaran
PKN II 
Penyamaan Persepsi
Tenaga Pengajar
Pengiriman surat
Benchmarking ke KBRI
Menyiapkan surat
surat lainnya



KINERJA
TIM PKA

off campuss PKA I
pertemuan persiapan distanced learning
PKA II
pembukaan PKA II
rekapitulasi nilai peserta PKA I
pembelajaran distanced learning PKA II
penyusunan buku profil alumni PKA I



KINERJA 

TIM PELATIHAN TEKNIS
SOSIOKULTURAL

Fasilitasi Penyelenggaraan Tailor-Made Training:
Bimtek Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik
Pemerintah Kabupaten Aceh Besar
Fasilitasi Penyelenggaraan Bimtek Peningkatan
Kapasitas Jabatan Fungsional Pemerintah Kabupaten
Aceh Besar
Penjaringan dan koordinasi kepesertaan Pelatihan
Khusus Analis Kebijakan



KINERJA TIM LATSAR 

Surat pemanggilan peserta

Penyusunan buku panduan Latsar 2024

KINERJA TIM KEPESERTAAN DAN ALUMNI 

Melakukan pemberitahuan kalender pelatihan 2024

Melakukan komunikasi ke BKPSDM dan mitra kerja

Menyusun daftar list hasil konfirmasi online

Menyiapkan akun calon peserta di SIDILANA

Melakukan verifikasi berkas persyaratan calon

peserta di SIDILANA

Melakukan pemantauan upload berkas calon

peserta di SIDILANA

Penjaringan calon peserta PKA Angkatan III 

Menyusun SK calon peserta PKA Angkatan III

Mengirim surat balasan konfirmasi calon peserta

Penyampaian form survei EPP alumni/atasan alumni

Pelatihan Kepemimpinan



Inventarisasi Ruangan
Labelisasi BMN
Laporan layanan tamu 2024
Rekap perjalanan dinas 2024
Pengelolaan jadwal pimpinan dan agenda tim kerja
Tagihan rutin 
Pengadaan alat kebersihan
Servis kendaraan roda 4 dan roda 2
Penyediaan konsumsi pelatihan Kepemimpinan Administrator
Angkatan I
Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat/Survei Kepuasan
Eksternal
Menyiapkan Dokumen KAK dan RAB Layanan Sarana Internal
Tahun 2025
Pengelolaan TND pada Aplikasi SRIKANDI
Menyusun pemberkasan arsip aktif tahun 2023 melalui
SRIKANDI
Ramah tamah Pimpinan dengan Pegawai Puslatbang KHAN



Penandatanganan Nota Kesepakatan dan Nota Kesepahaman
dengan UIN dan Pemko Sabang 
Rapat Konsolidasi “Penguatan Indeks Kualitas Kebijakan dan
Pengembangan Kompetensi
Menyusun daftar arsip inaktif usul musnah
Pengisian dokumen AKSI UK dan UP dan Penyiapan data
dukung ASKI
Pendeskripsian arsip 



kinerja
tim penjaminan mutu

Melakukan monitoring pelaksanaan klasikal tahap I
Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tingkatn II
Angkatan XVII tahun 2024
Melakukan monitoring pelaksanaan tahapan MOOC
Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tingkat II
Angkatan XVII tahun 2024
Melakukan monitoring pelaksanaan tahapan
Distanced Learning Pelatihan Kepemimpinan
Nasional Tingkat II Angkatan XVII tahun 2024

kinerja
tim inovasi 

Bekerjasama dengan
Badan Perencanaan
Daerah Kabupaten Aceh
Tengah dalam kegiatan
Bimetk Inovasi Daerah



Koordinasi dan konsultasi terkait
pengelolaan web JTA 
Pengelolaan KTI oleh Tim Editorial 
Pembuatan flyer untuk CFD untuk Bunga
Rampai

Thynk
Unlimited

KINERJA
TIM JTA



KINERJA TIM SDM BANGKOM
Laporan kehadiran Apel Kebangsaan/Upacara
Usulan pegawai mengikuti AKuI Awards Tahun
2024
Data Pemenuhan Pengembangan Kompetensi
Pegawai 
Video Microlearning
Bedah Buku
Pengajian Rutin

 



KINERJA
TIM PRBI

Rapat/diskusi menentukan ide kreatif terkait
konten
Postingan ulang tahun pegawai
Posting medsos sesuai pilar dan branding institusi
Peliputan kegiatan kinerja Puslatbang KHAN
Rilis berita ke media cetak/online
Audiensi stakeholder
Ucapan hari nasional



KINERJA TIM RENDAL AKIP
Review ke-2 dokumen Renstra 2020 - 2024
Revisi DIPA 2024
Penyusunan DIPA 2025
Penyusunan dokumen tindak lanjut CHE AKIP 
Penyusunan laporan hasil tindak lanjut CHE AKIP
Penyampaian e-SAKIP reviu
Pelaksanaan evaluasi AKIP mandiri internal LAN
Penyusunan jurnal dwimingguan 
Penyusunan bahan rapat pimpinan 



Kinerja Tim Keuangan 
Pelaporan perpajakan
Ver i f ikasi  berkas pencairan
Membuat surat  per intah membayar
Membuat daftar  r incian pembayaran
Membuat laporan real iasasi  keuangan
bulanan
Membuat proyeksi  dan real isasi  capaian
output  kegiatan
Membuat dan menandatangani  kontrak
per janj ian barang dan jasa
Melakukan publ ikasi  real isasi  anggaran 

Kinerja Tim Analis Kebijakan 
Pelaksanaan pengolahan data isu strategis
Diskusi  ident i f ikasi  kebutuhan survei  untuk
mendukung anal is  kebi jakan
Penyusunan Pol icy Br ief   



Rapat penyusunanRapat penyusunan
rencana aksirencana aksi
masing masingmasing masing
komisikomisi  

Publikasi InfografisPublikasi Infografis
Laporan PenerimaanLaporan Penerimaan
GratifikasiGratifikasi
Puslatbang KHANPuslatbang KHAN


