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K epegawaian
No. SK :

Per syar atan

1. Foto Copy ijazah Pendidikan Terakhir dilegalisir
kartu Pegawai

SKP 2 tahun terakhir

SK CPNS

SK PNS

Photo 3x4 4 lembar

surat keterangan tidak sedang menjalankan hukuman disiplin

© N o ok~ W DN

Surat Keterangan tidak sedang menjalankan Cuti diluar tanggungan Negara

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SOP UJIAN DINAS
MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASUBBAG
STAF TATA USAHA KEPALA BAGIAN KELENGKAPAN 'WAKTU OUTPUT
1 2 3 a 5 6 7 8
Menerima surat pemberitahuan Ujian Dinas dari Badan Kepegawaian
Daerah Provinsi Kalimantan Barat yang sudah didisposisi- atasani Data Calon peserta
1 - iy Surat dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi | 1 hari o
langsung, kemudian mendata calon peserta ujian Dinas serta Ujian Dinas
menyiapkan berkas-berkas lain yang dibutuhkan
Foto Copy ijazah Pendidikan Terakhir dilegalisir,
kartu Pegawai, DP3 2 tahi
Membuat konsep surat untuk mengikuti Ujia inas,  lalu| fa . | Berkas PNS yang akan
N i 5 hari . "
mengajukannya kepada atasan langsung untuk minta persetujuan I Tidak etera idal an mengikuti Ujian Dinas
disiplin, Surat Keterangan tidak sedang
menjalankan Cuti diluar tanggungan Negara
Meneliti berkas dan konsep surat kemudian memarafnya, selanjutnyal Berkas PNS " ikuti Ujian Di 1 hari Berkas PNS yang akan
dinaikkan ke Sekretaris untuk diteliti dan di paraf Ya erias PNS yeng akan mengiuti Bitan inas " | mengikuti Ujian Dinas

<>

Setelah diparaf diteruskan untuk ditanda tangani surat tersebut diberi

Nomor dan Stempel. Selanjutnya diserahkan kepada Pegawai yang] Berkas PNS yang akan
4 o Berkas PNS ki kuti Ujian Di 1h : e
bersangkutan dan dikirim ke BKPSDM Kab. Pandeglang Untuk proses| erias PNS yang akan mengiti Diian binas o ian Dinas
selanjutnya

mengikuti Uji

1. Menerima surat pemberitahuan Ujian Dinas dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Banten yang
sudah didisposisi atasan langsung, kemudian mendata calon peserta ujian Dinas serta menyiapkan

berkas-berkas lain yang dibutuhkan

2. Membuat konsep surat untuk mengikuti Ujian Dinas, lalu mengajukannya kepada atasan langsung

untuk minta persetujuan

3. Meneliti berkas dan konsep surat kemudian memarafnya, selanjutnya dinaikkan ke Sekretaris untuk

diteliti dan di paraf

4. Setelah diparaf diteruskan untuk ditanda tangani surat tersebut diberi Nomor dan Stempel.
Selanjutnya diserahkan kepada Pegawai yang bersangkutan dan dikirim ke BKPSDM Kab. Pandeglang

Untuk proses selanjutnya

Waktu Penyelesaian

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan
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1. Ujian Dinas
Pengaduan Layanan

Setdal@pandeglangkab.go.id
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