Badan Pengembangan Sumber Daya M anusia Daer ah
Jalan S. PARMAN NO. 67 94111 085756988878
1 : http://bpsdm.sultengprov.go.id

Pemerintah Provinsi Sulawesi Tengah / Badan Pengembangan Sumber Daya

_ Manusia Daerah _
Penghimpunan Peraturan Perundang-undangan,Pedoman, Petunjuk

Teknisdan Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan urusan kepegawaian,
Rumah Tangga dan Umum

No. SK :

Per syar atan
1. lembar disposisi, surat usulan tentang penyusunan RKA
2. Rencana kegiatan
3. Dokumen RPJMD tahun sebelumnya
4. Renstra, Renja
5

. Draf usulan Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Manusia Daerah

1. Menugaskan Sekretaris untuk menghimpun bahan dan data dalam pengelolaan kepegawaian , rumah

tangga dan umum sesuai peraturan yang berlaku

2. Membuat konsep untuk menghimpun bahan dan data kepegawaian, rumah tangga dan umum serta

menugaskan staf untuk diketik

3. Mengetik daftar bahan dan data kepegawaian, rumah tangga dan umum serta menyampaikan hasil

kepada atasan

4. Mengoreksi daftar bahan dan data kepegawaian, rumah tangga dan umum serta melaporkan kepada

kepala badan

5. Menandatangani daftar bahan dan data kepegawaian, rumah tangga dan umum serta menyerahkan

kepada kepala badan untuk di terbitkan pedoman pelaksanaan kegiatan

Waktu Penyelesaian
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Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

Pengelolaan Urusan Kepegawaian, Rumah Tangga Dan Umum yang di setuji oleh Kepala Badan

Pengaduan Layanan

- Dapat disampaikan secara langsung (Kepala Sub Bagian Kepegawaian Dan Umum)

‘ 1. Penerbitan Peraturan Perundang - Undangan, Pedoman, Petunjuk Teknis Dan Petunjuk Pelaksanaan
‘ - Email https:bandiklatprovsulteng@yahoo.co.id
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