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Kualifikasi pelaksana

Peraturan Bupati No. 23 Tahun 2019 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Kolaka

Mampu mengoperasikan komputer, mempunyai integritas yang tinggi dan

marmpu bekerja sama dalam tim

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SK Panitia Pelatihan
2. Komputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

pertemuan Forum Kakao seharusnya dilaksanakari di sentra
pengembangan kakao dan menghasilkan regulasi terkait
pengembangan kakao di kabupaten Kolaka

Data Calon Peserta dan lokasi kegiatan

Buku agenda kerja




PROSEDUR Pelaksanaan Forum Kakao

Pelaksana Mutu Baku
Peryusun
No. Kegiatan E;:ji‘t’;ia; Keterangan
Kasi Kabid Kadis Evaluasi Petani Kelengkapan Waktu Output
Pasca Diklat
Pertanian
1 |Menyusun konsep surat dan jadwal pertemuan Forum Kakao
Draf Surat dan jadwal 5 Menit Draf gurgtdan
jadwal
2 |Mengorekst konsep surat dan jadwal pertemuan Forum Tidak
Kakao, diparaf jika sudah benar dan telah dipersiapkan
dengan baik dan apabila persiapan belum rampung di 5 Draf surat dan jadwal | 10 Menit| surat dan jadwal
kembalikan untuk diperbaiki dan dipersiapkan
Tidak Ya
3 |Menerima dan mengoreksi konsep surat dan jadwal
pertemuan Forum Kakao jika sudah sesuai dengan rencana ] . )
kegiatan di tandatangani jika belum sesuai dikembalikan Steatianijadugl 10 Menit| Surat dan jaowal
untuk diperbaiki
4 [Menerima surat dan jadwal yang telah ditandatangani untuk
ditindak lanjuti -( Surat dan jadwal 5 Menit | surat dan jadwal
5 |Mendistribusikan surat Pertemuan Forum Kakao dan jadwal Pendistribusian surat dan .
kegiatan jadwal 1 Hari | surat dan jadwal
6 |Menerima laporan hasil dari bawahan dan menyiapkan
kelengkapan bahan maten yang akan disampaikan oleh Bahan pelaksanaan )
atasan dalam pelaksanaan kegiatan Forum Kakao kegiatan 1Jam | Bahan kegiatan
7 |Melaksanakan persiapan Forum Kakao sesuai dengan B et
mekanisme dan §luran pertanggungjawaban keuangan Bahar:( peilaa;snanaan 3 Hari e ek aanamn
pelaksanaan kegiatan eg kegiatan
8 [Menerima hasil kegiata.n Pertemuan Foru’m Kakao dan R .
menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan Nt 1Jam |Laporan Kegiatan
9 {Menerima dan mengarsipkan {aporan hasil kegiatan Forum
Kakao Bokumey eporan 5 menit Arsip

kegiatan




