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Penerbitan Surat Perintah Tugas Menambah Jam Mengajar Secara

L angsung dan Secara Online
No. SK :

Per syar atan

1. Surat Permohonan dari yang Bersangkutan kepada Kepala Balai Dikmen Gunungkidul
. SK Pembagian Mengajar dari Sekolah Asal
. SK Pembagian Mengajar dari Sekolah yang Dituju

. Data analisis kebutuhan guru dari masing-masing sekolah

. Fotokopi ljazah

2
3
4
5. Rekomendasi dari masing-masing sekolah
6
7. Sertifikat Pendidik

8

. Surat Rekomendasi dari Kepala Balai Dikmen atau Kepala Dinas dari Wilayah Asal yang terkait

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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2. Pemohon menyerahkan

dokumen yang diperlukan

|

ditolak

3. Petugas
memverifikasi
keperluan

diproses

4. petugas
memberikan dokumen

1. Pemohon mengajukan berkas ke Balai Dikmen Gunungkidul melalui Bagian Persuratan.

2. Berkas diverifikasi oleh bagian Kepegawaian dan bagian Layanan Pendidikan, setelah mendapat

disposisi dari Kepala Balai Dikmen.

3. Apabila memenuhi syarat untuk penambahan jam mengajar maka berkas akan diproses.

Waktu Penyelesaian

3 Hari kerja

Jangka waktu penyelesaian usulan tambah jam mengajar diselesaikan +/- 3 hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Surat Perintah Tugas Tambah Jam Mengajar

Pengaduan Layanan

. Datang langsung

. Kotak saran

1
2
3. Email : balaigunungkidul@gmail.com
4. Telepon : (0274) 2901553
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