KERANGKA ACUAN KERJA
/ Rencana Kerja Operasional (RKO)
/ Program Kerja

PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
TAHUN 2019
· PENDAHULUAN/LATAR BELAKANG
Pengelolaan Administrasi Kepegawaian adalah kegiatan rutin di Sub Bag Umum dan Kepegawaian pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang untuk memberikan pelayanan kepegawain kepada pegawai di internal dinas Dinas Pendidikan dan kebudayaan.
· MAKSUD DAN TUJUAN

Untuk memberikan pelayanan kepada pegawai di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang dengan baik sehingga hak – hak pegawai dapat terpenuhi sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

· DASAR HUKUM
1. Dokumen Penetapan Anggaran (DPA) Pemerintah Kota Magelang Nomor : 900/673/440;
2. Program Kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang Tahun 2019.
· RANCANGAN TIM PELAKSANA
	Penanggung jawab
	1 orang
	Kepala Disdikbud

	Ketua
	1 orang
	Sekretaris Disdikbud

	Sekretaris
	1 orang
	Ka Sub Umum dan Kepegawaian

	Anggota
	13 orang
	13
	Staf pada Sub. Bag. Umum dan Kepegawain


· PEMBIAYAAN

· Honor panitia pelaksana

:   2.750.000,-
· Operasioanl kegiatan


: 38.241.000,-
· TAHAPAN KEGIATAN DAN JADWAL

	Kegiatan
	Bulan

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1. Persiapan

· Kerangka acuan 
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Pelaksanaan Kegiatan
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	3. Penyusunan Laporan dan Keuangan
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√


· PELAKSANAAN
1. Penyiapan administrasi untuk kegiatan Pengeloaan Administrasi Kepegawaian.
2. Pelaksanaan pelayanan kepegawaian.
3. Evaluasi pelaksanaan kegiatan oleh Sekretaris Dinas. 
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