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Pemerintah Provinsi Riau / Dinas Pendidikan

Pembuatan Surat Usulan Kartu Pegawai Lingkup Dinas
No. SK : Kpts/383/2021

Per syar atan

1. 1. Rekomendasi atasan langsung;

2. 2. Photo copy SK CPNS (legalisir);

3. 3. Photo copy SK PNS terakhir (legalisir);

4. 4. Photo copy STTPL (Surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan/legalisir);
5

. 5. Pas photo ukuran 3x4 sebanyak 2 lembar;

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

—_

. 1. Pemohon mengirimkan berkas persyaratan ke Dinas Pendidikan Provinsi Riau;

N

. 2. Petugas menverifikasi kelengkapan administrasi. Jika lengkap akan diproses selanjutnya;

O8]

. 3. Petugas yang ditunjuk oleh Subbag Kepegawaian membuat surat pengantar untuk usulan

pembuatan kartu pegawai.

N

. 4. Surat pengantar yang telah ditandatangani oleh Kepala Dinas akan dinomori dan dikirimkan ke BKD;

Ul

. 5. Setelah karpeg diterbitkan oleh BKN, petugas memberikan kartu pegawai kepada pemohon.

Waktu Penyelesaian

3 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

1. Surat Usulan Kartu Pegawai Lingkup Dinas

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
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1. Melalui kotak pengaduan Dinas Pendidikan
Provinsi Riau

2. Melalui website www.disdik.riau.go.id
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