
Pelayanan Peremajaan Data Pegawai (SAPK)
No. SK :

Persyaratan

1. Data Pegawai di Lingkungan Kota Probolinggo

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Prakom mengumpulkan dan mengolah bahan perubahan data pegawai (Kenaikan Pangkat, Mutasi, 

Pensiun, Penerima Penghargaan, Pelantikan, Diklat) dan menyampaikan hasilnya pada Kasubbid 

Formasi dan Informasi Kepegawaian 2. Kasubid Formasi dan Informasi Kepegawaian memeriksa 

bahan. Apabila setuju memberi paraf dan menugaskan Prakom untuk melakukan updating data. 

Apabila belum setuju dikembalikan untuk dilengkapi 3. Prakom melakukan updating data kepegawaian 

(Kenaikan Pangkat, Mutasi, Pensiun, Penerima Penghargaan, Pelantikan, Diklat) dalam aplikasi SAPK. 

Setelah selesai melaporkan kepada Kasubag bahwa data telah di-input 4. Kasubbid Formasi dan 

Informasi Kepegawaian memeriksa laporan dan data SAPK. Apabila benar memberikan paraf dan 

menyampaikan kepada Kabid Formasi dan Mutasi untuk diperiksa dan apabila belum benar 

dikembalikan untuk diperbaiki 5. Kabid Formasi dan Mutasi memeriksa laporan dan data SAPK dan 

memberikan paraf, apabila benar diteruskan kepada Kepala Badan Kepegawaian untuk 

ditandatangani, apabila salah dikembalikan untuk diperbaiki Kepala BKPSDM memeriksa laporan SAPK 

dan memberikan tanda tangan serta menyampaikan kepada Kabid Formasi dan Mutasi. Kabid Formasi 

dan Mutasi menyampaikan laporan dan data SAPK kepada Kasubbid Formasi dan Informasi 

Kepegawaian untuk didokumentasikan Kasubbid Formasi dan Infornasi Kepegawaian menyampaikan 

laporan dan data SAPK kepada Pranata Komputer untuk didokumentasikan Pranata Komputer 

mendokumentasikan laporan updating data rutin

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

1 Hari  bila data yang diminta ada

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Gratis

Badan Kepegawaian, dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota 
Probolinggo
Jalan Mastrip No.120, Kedopok, Jrebeng Wetan, Kota Probolinggo, Jawa Timur 67213 67213 

421228 

bkpsdm.probolinggkota,go.id

Pemerintah Kota Probolinggo / Badan Kepegawaian, dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Kota Probolinggo
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Produk Pelayanan

1. Data / Informasi Kepegawaian D

Pengaduan Layanan

Pengaduan dapat dilakukan secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada : Kepala Badan Kepegawaian 

dan Pengembangan SDM Kota Probolinggo cq. Sub Bidang Formasi dan Informasi Kepegawaian. Jl. Mastrip 

No. 120 Tlp. (0335) 425077 – Fax (0335) 437 004
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