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BIDANG PENGEMBANGAN PEGAWAI 
1. Memproses Tugas Belajar (Pergub No. 81 Tahun 2012) 
2. Memproses Izin Belajar (Pergub No. 79 Tahun 2012) 
3. Memproses Keterangan Pendidikan  (Pergub No. 79 

Tahun 2012) 
4. Memproses Diklatpim 
5. Memproses Diklat Pra Jabatan 
6. Rekruitmen CPNS Capra IPDN 
7. Memproses Usulan Bahan Fungsional 
8. Memproses Usulan Pengangkatan Pejabat dalam 

Struktural 

1. SK TUGAS BELAJAR (MAX. 5 HARI KERJA) 
2. SK IZIN BELAJAR  (MAX. 5 HARI KERJA) 
3. SURAT KETERANGAN PENDIDIKAN  (MAX. 5 HARI KERJA) 
4. CALON PESERTA DIKLATPIM  (MAX. 30  HARI KERJA) 
5. CALON PESERTA LPJ  (MAX. 5 HARI KERJA) 
6. PRAJA IPDN  (MAX. 6 BULAN ) 
7. SK FUNGSIONAL  (MAX. 5 HARI KERJA) 
8. SK JABATAN STRUKTURAL  (MAX. 7 HARI KERJA) 

 

BIDANG FORMASI DAN INFORMASI PEGAWAI 
1. Memproses Penyusunan Formasi 
2. Rekruitmen CPNS 
3. Memproses penerbitan Karpeg PNS 
4. Memproses penerbitan Karis/Karsu PNS 
5. Memproses data PNS 

1. BUKU FORMASI (MAX.12 BULAN) 
2. SK CPNS (MAX. 3 BULAN) 
3. KARPEG/KPE (MAX. 4 BULAN) 
4. KARIS/KARSU (MAX. 4 BULAN) 
5. DATABASE PNS (MAX.12 BULAN) 
6.  

 

BIDANG MUTASI PEGAWAI 
1. Memproses Kenaikan Pangkat PNS 
2. Memproses Ujian Penyesuaian Ijazah PNS 
3. Memproses Penyesuaian Gelar 
4. Memproses Ujian Dinas 
5. Memproses Pindah PNS 
6. Memproses Cuti PNS 
7. Memproses Pensiun 
8. Memproses Kenaikan Gaji Berkala 

BIDANG PEMBINAAN DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAI 
1. Memproses Pelanggaran Disiplin PNS 
2. Menata Dokumen Peraturan Perundang-undangan 
3. Memproses Izin Cerai 
4. Memproses Pemilihan Pegawai Berprestasi 
5. Pengelolaan PNS Purna Tugas 
6. Pengelolaan Tabungan Perumahan 
7. Memproses Penilaian Prestasi Kerja 
8. Memproses Pemberian Penghargaan Satyalencana 

1. SK PANGKAT  (MAX. 4 BULAN) 
2. SERTIFIKAT UJIAN PENYESUAIAN IJAZAH (MAX. 3 BULAN) 
3. SERTIFIKAT PENYESUAIAN GELAR  (MAX. 5 HARI KERJA) 
4. SERTIFIKAT UJIAN DINAS  (MAX. 3 BULAN) 
5. SK PINDAH  (MAX. 2 HARI KERJA) 
6. SURAT CUTI  (MAX. 2 HARI KERJA) 
7. SK PENSIUN  (MAX. 5 HARI KERJA) 
8. SK KENAIKAN GAJI BERKALA  (MAX. 2 HARI KERJA) 

1. SK HUKUMAN DISIPLIN PNS  (MAX. 10 HARI KERJA) 
2. DOKUMEN, PERDA, PERGUB, INSTRUKSI GUBERNUR DAN 

EDARAN  (MAX. 15 HARI KERJA) 
3. SURAT IZIN CERAI PNS  (MAX. 7 HARI KERJA) 
4. PENGHARGAAN PNS BERPRESTASI  (MAX. 26 HARI KERJA) 
5. PNS YANG AKAN PURNA TUGAS  (MAX. 14 HARI KERJA) 
6. TAPERUM  (MAX. 1 HARI KERJA) 
7. NILAI PRESTASI KERJA (MAX. 7 HARI KERJA) 
8. SATYALENCANA KARYA SATYA  (MAX. 5 HARI KERJA) 

Tidak Memenuhi Syarat 
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