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Pemerintah Kab. Bener Meriah / Dinas Sosial

Standar Pelayanan Administras K epegawaian
No. SK : 188.45/39/SK/DINSOS/2024

Per syar atan

1. Berkas usul kenaikan pangkat ( SK CPNS,SK 100%,SK Kenaikan pangkat terakhir,SKP 2 Tahun
Terakhir,SK Jabatan Struktural/Fuksional,Surat Pernyataan Tidak Sedang Menjalani Hukuman Disiplin,
Surat Tanda Lulus Ujian Dinas, Penyesuaian Kenaikan Pangkat, Surat Keputusan dan Surat Pernyataan
Pelantikan dalam Jabatan Struktural,ljazah dan Traskrip Nilai (Bagi yang mengusulkan kenaikan

pangkat penyesuaian ljazah

2. Berkas Usul Pensiun ( surat permohonan pensiun, DPCP, KARPEG,SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat
Terakhir, Kenaikan Gaji Berkala Terakhir, Akta Nikah, Karis/karsu, Daftar Riwayat Jabatan, KP4,Surat
Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin, SKP 2 Tahun Terakhir,KTP,Taspen)

3. Berkas Surata Kenaikan Gaji Berkala ( SK Berkala Terakhir/SK Pangkat Terakhir)

4. Berkas Surat Ajuan Cuti ( Tahunan, Besar, Melahirkan,DLL)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemerintah Kab. Bener Meriah / Dinas Sosial
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1. Kasubbag Ketatausahaan dan Kepegawaian Menginformasikan Kepada yang Bersangkutan ( waktu
pensiun, Kenaikan Gaji Berkala, Kenaikan Pangkat,Cuti)
2. Yang Bersangkutan Melengkapi Berkas Yang Dibutuhkan
3. Kasubbag Ketatausahaan dan Kepegawaian Memeriksa kelengkapan berkas dan membuat usulan
permintaan tersebut

4. Sekretaris memeriksa berkas dan membubuhkan Paraf

5. Kepala Dinas Menandatangani berkas usulan tersebut

6. Kasubbag Ketatausahaan dan Kepegawaian mengirim ke Instansi terkait
I Waktu Penyelesaian
| 5 Hari
I Biaya/ Tarif
| Tidak dipungut biaya
I Produk Pelayanan
‘ . 1. Usulan Kenaikan Pangkat 2. Usulan Pensiun 3. Usulan Cuti 4. Usulan Kenaikan Gaji Berkala
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Pemerintah Kab. Bener Meriah / Dinas Sosial
I Pengaduan Layanan

1. Pengaduan, saran dan masukan dapat dimasukkan langsung kedalam kotak saran atau depat disampaikan
seoara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:

Kepala Dinas Sosial Kabupaten Bener Meriah

JI. Komplek Perkantoran PEMDA - Serule kayu Redelong

C/q. Kasubbag Ketatausahaan dan Kepegawaian

2. Telepon/WA : 0813 6005 3729 / 0852 6002 4084

0852 6271 7504 / 0853 7315 7727

3. Website Pengaduan : www.dinsos.benermeriahkab.go.id
4. E-mail : dinsos@benermeriahkab.go.id

5. Lapor : Lapor SP4N

6. Facebook : dinsosbenermeriah

7. Instagram : dinsoskab.bm
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