Balai Pendidikan Menengah Kabupaten Sleman
JI. Kebonagung, Bolawen 55286 0274583628
http://baldiksleman.jogjaprov.go.id/

Pemerintah Provinsi DI Yogyakarta / Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga

DIY / Balai Pendidikan Menengah Kabupaten Sleman
Pengelolaan K epegawaian (Pengajuan Cuti dan Pensiun)

No. SK : 188/1009 Tahun 2023

Per syar atan

1. S1) Surat permohonan pengajuan cuti, pengajuan pensiun, dll dilengkapi dengan persyaratan oleh

yang bersangkutan.

2. 2) Berkas pengajuan cuti, pengajuan pensiun, dll, akan diproses tindaklanjut.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. 1. Semua persyaratan dibawa ke Balai Dikmen Kabupaten Sleman

2. 2. Petugas menverifikasi dan memvalidasi persyaratan untuk diajukan ke kepala Seksi / Ka subbag TU

untuk mendapatkan paraf

3. 3. Pimpinan/kepala balai akan menandatangani surat permohonan ijin/rekomendasi ke subbag

tatausaha/ seksi layanan pendidikan untuk diproses lebih lanjut

4. 4. Proses pembuatan surat ijin/rekomendasi kegiatan dan diajukan penandatnganan oleh kepala Balai

Waktu Penyelesaian
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1 Hari kerja

1. 1 (satu) hari apabila dokumen memenuhi syarat dan lengkap;
2. Apabila dokumen tidak memenuhi syarat dan belum lengkap, untuk ditindaklanjuti dengan melengkapi

persyaratan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat izin cuti, Surat Rekomendasi Pensiun
Pengaduan Layanan

1. Datang langsung ke Layanan Pengaduan Balai Dikmen Sleman, dengan alamat JI. Kebonagung, Blowen,
Tlogoadi, Mlati, Sleman, D.l. Yogyakarta

2. Kotak saran

3. Menghubungi telepon/Fax Layanan Pengaduan di nomor (0274) 583628

4. Melalui email dengan alamat : tu.balaidikmensleman@gmail.com
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