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Balai Guru Penggerak Selqtqn Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi /
Layanan Sistem | nfor masi-dterRepadéaiftlru dan Tenaga Pendidikan / Balai Guru
No. SK : 0050/B7.11/0T.02.02/2025 Penggerak Provinsi Sumatera Selatan

Per syar atan

1. Menghubungi pihak ULP BGP Provinsi Sumsel terkait kebutuhan layanan sistem informasi kepegawaian

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Layanai: Sistem lnforimasi Kepegawaian

Syarat Pelayanan

Menghubungi pihak ULP BGP Provinsi Sumatera Selatan
terkait Kebutuhan layanan system informasi kepegawaian

Prosedur

/1. Pemohon menyampaikan berkas permohonan layanan svsth

informasi kepegawaian

2. ULP mengkonfirmasi/ meneruskan berkas permohonan
kebutuhan Informasi kepegawaian kepada pengelola kepegawaian

3. Pengelola kepegawaian memverifikasi berkas permohonan
kebutuhan informasi kepegawaian selanjutnya meneruskan berkas
tersebut kepada Kasubbag Umum

4. Pengelola kepegawaian memproses berkas permohonan
kebutuhan informasi kepegawaian sesuai mutu baku

5. ULP memberikan jawaban kepada yang membutuhkan informasi/

Jangka Waktu

60 menit jika informasi tersedia dan lengkap, jika belum tersedia dan
lengkap memerlukan penambahan maksimal 3 hari kerja

Biaya/ Tarif

[ Tidak ada biaya ]

Produk Layanan

Permohonan Cuti
ljin Pegawai

Daftar Penugasan Pegawai

SR

Presensi Pegawai

1. Pemohon menyampaikan berkas permohonan layanan sistem informasi kepegawaian; ULP
mengkonfirmasi/menerukan berkas permohonan kebutuhan informasi kepegawaian kepada
pengelola kepegawaian; Pengelola kepegawaian memverifikasi berkas permohonan kebutuhan
informasi kepegawaian selanjutnya meneruskan berkas tersebut kepada Kasubbag Umum; Pengelola
kepegawaian memproses berkas permohonan kebutuhan infrimasi kepegawaian sesuai mutu baku;

ULP memberikan jawaban kepada yang membutuhkan informasi.
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3 Hari kerja Penggerak Provinsi Sumatera Selatan

60 menit jika informasi tersedia dan lengkap, jika belum tersedia dan lengkap memerlukan penambahan

maksimal 3 hari kerja.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Permohonan Cuti; ljin Pegawai; Daftar Penugasan Pegawai; Presensi Pegawai
Pengaduan Layanan
1. Penggunaan layanan dapat menyampaikan pengaduan secara tertulis ditujukan kepada:

Kepala BGP Provinsi Sumatera Selatan JI. Naskah Il No. 734 KM. 7 Sukarami Palembang.

2. Menyampaikan informasi, saran, dan masukan langsung ke Unit Layanan Publik BGP Provinsi Sumatera
Selatan
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