SATYA LANCANA KARYA SATYA
PSEPULUN, DUA PULLUIL TIGA PULLE TATIUN]

Dasar Hukum

# L1 Mo, 5 Tahon 20004

& PP Mo, 25 Tahun 19094

* Reputusan Kepaln BRN No. 2 Tahun |95

Syarat dan Kelengkapan :
Surat Pengantar don Unit Kerja;
Foto copy SK CPNS; KOTA MATARAM

. Foto copy SK PNS;

. Foto copy Konversi NIP;

. Foto copy DP2 dus tabun ierakhir;

, Foto copy SK Jabutan terakhir (pka menduduk
jabatan) ;

7. Foto copy penghargaan SLKS sebelumnya:

8. Daftar Biwavat Hidop Singkiat

i fod

o L

Keterangan :

» Berkas dimasukkan dalam map dengan ketentuan -
= Warna kuning untuk SLES X Tahun,
- Warna hijan untuk SLKS XX Tahun.
- Warna meruh untuk SLES XXX Tahun.

¢ Herkas disampaikan sebanyak 2idun) rangkap :

* Berkas foto copy harus disshkan oleh Pejubat vang
berwening.

Prosedur dan Mekanisme :

I. Penyampaian usulan Satyn Lapcana Karya Satya
(SLKS) baik untuk vang sepuluh tabun, dus puluh
thon dan tiga puloh whon, melalui Instansinya
kepada Walikota Walikots Matoram . Kepala
BKD; -

2. Berdasarkan disposisi  pimpinan  dilakukan
pemeriksaan / penelian berkas sesuw ketentuan
permturan yang berlaku.

1. Berdasarkan pemeriksaan / penelitian terhadap
berkas yang mememuhi syarat sesuni ketentuan
seianjutnya diteruskan ke BKN Pusat Jakarta untuk
proses penerbitan Piagam Penghargaan Satya
Lancana Katya Satyn.

Waktu Pelaksanaan : 250 Menit

KEPEGAWAIAN

BIDANG KESEJAHTERAAN
DAN INFORMASI



Dasar Hukum
& LI Mo, 5 Tahun 2014
* PP Mo 10 Tahun 1983 jo PP 45 Tahun 2010

Svarad don Kelengkapan ;

I. Surmt Pengantar dori Unit Kerja ;
2. Blanko Laporan Perkawinan;

¥ FotcopySK. CPNS

4. Fotocopy SK. Pangkat Ternkhir;
'

Foto copy Sural Mikah;
tn. Pas Phato Istert / suami ok, 2x% sebanyok 2 (dua)
lembar
7. Uniuk Entry database diperlukan kelengkapan data
shix
- Akte kelaboran J Surmst Kenal lhar istn
- Akte kelaburan f Surat kenal lahir stimi
- Akte kelahiran § Suratl kenal lakir anak:
Kariu Keluarga (KK}

Keternngun :
» Berkas disampaikan sehanyak 2 (dua) ranghap ;
s Berkas foto copy harus disahkan oleh Pejabat
ying berwenang, khusus Surat Mikah ; Islam =
KUA, Mon Islam = Disdukcapil;
#  Contoh blanko  perkawinon  dapat dicopy i
BED Kota Matarmm;

Prosedur dan Mekanisme :

1. Penyviarnpaian usul pembuatan Kanis-Karsu melalug
Instunsinye kepada Walikotn Mataram cg. Kepala
BKD;

2 Berdasarkan disposisi pimpinan dilakukan
pemenksaon [ penelition berkas sesunl Ketentuon
peraturan yaing berlaku

1. Berdasarkan pemenksaan £ pencliian terhodop
berkns vang memenuhl syarol sesoim keteniian
selanjuinya diteniskan ke Kanreg X BEN untuk
proses penetapan / penerbitan Karis- Korso

4. Penverahan Karis-Karsu kepada vyang
bersangkutan

Waktu Pelaksanaan : 784 Menit

KARTU PEGAWAL

asar Hukom

® L1 Mo, § Tahun 2004

* PP MNo, A2 Tahon 1972

® Kep, Kepila BAEN MNoubs / Kepd 1974

& Kep, Bersuni Mendagri & Kepala BAKN No.217
Th. 1974 & No.0T0/ Kep /1974

Syaral dun Kelengkapan ;
I. Surai Pengantar dori Unit Keno
Foun copy Sk. CPNS;
. Fotocopy SK. PNS ;
Pas Photo Hitam Putih ukoran 2x3 hitan putib
sehanyok 2 {dua) lembar,

Keterangan ;
* Herkas disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap ;

® Berkas fowo copy harus disshkan oleh Pejabal yang

berwenang

Prosedur dan Mekanisme :

|. Penyampaian usul pembustin Karpeg melalui
Instansinya kepada Walikota Matoram ¢g. Kepila
BRI ;

. Berdasarkan disposisi pimpinan dilakukan
pemenksann [ penehiian berkos sesimn  keteninn
peraturan vang herlaku,

. Berdasarkan  pemeriksaan /  penelition  erhadop
berkas yang  memenihi syaral sesunl ketentuan
selanjutnyva diteruskan ke Kanreg X BEN untuk
proses penetnpan [ penerhitan Karpeg:

Penyeraban Karpeg kepada yhs,

Waktu Pelaksanaan ; 4.595 Menit

[ Taspen |

[ Feasar Hukum
® LI0Y M, § Tahiin 2000
& PP Mo, 26 Takbwon 145)

"'u arat don Kelenpkapan ;

Surmt Pengantar o |r|l il kerja

Fotoopy Sk, CPNS;

Fotor copy Skip Giagi ;

Filo copy Surasl Pemmyvataan Melaksanakan Tugus

(SPMTE

5. Folo copy Nota Persetujuan penctapan NIP CPNS
yhs, {untiok usig lelah 15 Tahun )

i, Foto copy kartu Keluargn (untok yang sudah
rmeenikih )

i Lad e

Keteramngin ;

® Berkps disampaikan sehanyak 2 fdua) rangkap ;

s Berkas foto copy harus disahkan oleh Pejabat yang
herwenang, khusus hllp B oibeh Bendabariya mn
Crapi

Prosedur dun Mekanisme :

. Penyampaian osul  pembostan Kamu Tespen
melalui Instnsinys  kepadn Walikols  Walikots
Mlatariim ¢g. Kepala BEIY

2. Berdasarkan disposisi pimpinan dilakukan
pemenbksaan f openehtion berkas sesumi Kelerduan
peraturan yang berlaku

V. Berdassrkon pemeriksaon J  penelitian  terhadap
berkas yang memenuhl syarmt sesum ketentuan
selanjutnya diteruskan ke PT. Taspen Mustarun
uriuk proses penciapan § penerintin Kario Taspen

Waktu Pelaksanaan : 215 Menit



I‘tmml-n

. Tudak sedang dilam Prodez /. dalam Pengatuban huloemian

disgplin dan siou sedamng dalam proses pengaliban |

Tickak sedang dalam fujgrs belagr;

Adanya persctujuin dan Pimpinan yang bersangkutan;

B PMNS yang keluoar membunt Surat Permvatoan bersedin

mekepaskan jabaten strukiural ;

5. Bagi PNS yang pmndah mosuk kelinglungan kera
meembual Sural  Permyalaan  bersedia  tidak  menuniut

tam,

Kelengkapan:

Surnt Permohonan PHNS bersan

Surml Persotujumn F{th Instansi yang I:-.'-raungkuun

Foto copry sah SK Awnl dan Akhir;

Fotocopy sah DF-3,2 Toahun Temkhir ;

Fotoycopy sah SK Jabatan Strokcural |

Surat Pemyatien Gdak dalam proses penganitan uliman

ihisaplan |

7. Surst Pemyatnan  bersedin melepaskan jebatan strukiuml
bagi PNS keluar

e i el

[ .l"'L.n'l.i—

5. Sursl Pemyvatian bersodin tdak menunin jebaton bag
PSS sk
9. Folooopy pacah dan mnskip ekl
heterangan :
* Berkas disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap ;
® |'ntuk berkas Fe. hams disabkan  aleh  Pejabal yang
herwiennmg

Woakto Melaksanaam 2 300 Menit

PROSES PINDAH PEJABAT FUNGSIONAL
KEDALAM/KELUAR KOTA MATARAM

Mhasar Hukum
®| |n|Ju|.1.g-|. r:l.ll.l:l.l'tji Bamor 5 Tabun 2004
* Perpturan Pemeniniah Momor 50 Tabon | 950
® Pergiurmn Pemenintah Momor 9 Talwan 20003
*5EBKN Nomor 08 Tahun 20801
Prosedur don Mekanisme :
. Permahonmm yang bersanghuian {sesual alasan vbs),
Diasulkan oleh Kepaln SKPL:
Penelinan Herkns;
Penyampaian Teloahan Staf Kepada Kepala Dacrab ;
Penerbitan Surat Persetujuan Pindah |
6, Penvampaian Sural Persetujan
Persyaraian ;
1. Sur Permobonan dor PNS vang bersngkutan ;
2. Sumi Pengantnr dan Persctujuan dan Kepals SKPD.

L i Lad | e

kelenpgkapan :

|. Foio copysah SK Awal don 5K Akhir vang bersinghuinn
2. Folo copy sah Sk Jabalan Fungswonad yong bersangkuton
3. Foto copy DRI terakhr ;

4. Sursl Pemmvatasn iklak sedang dalam proses penpitubon
hukuman disiplin ;
Sural Permyakian duak sedang dalam togas belagar;
keterangan ;

* Berkos disampatkon sebanyak 2 (dua) rangkap ;

& Ulntuk berkas fooo copy harus  disahken oleh Pejabat vong

beraenang

TP

YWakiu Pelaksanaan : 300 Moenis

PENEMPATAN PNS
SELESAI TUGAS BELAJAR

Dasar Hukam

® Peramran Pemerintah Nomos 9 Tahwus 20603

* Pemturan Pemermtah  Nomor 13 Tehun 2002 o
Peraturan Femeriniah Momaor |00 Talian 206000

* SK.Tubel, 5K Pengembalian selesai Tubel

Prosedur dan Mekanisme

1. SK. Pengembalian sehéasi Tubel dan Pergumuan Tinggl :

2 5K Penempatan Tubel.

Persvaratan:

1 .-\-h.r::..n Sy I-‘:llj:mnhnlluq i i-"q,:r]._:uhlqn ||r'.|g;|_.[|,

¥ Tl dar Pendidikan

Kelengkapan :

1. Biodmin ;

-

2. ljmzah dari Pergununn Tinggi,

Keteramgan :

# Berkas disampaikon sebunvak 2idua) rangkap ;

* Berkis foto copy  harus  disabkan ol Pejabat yong
berwening

Wakin Pelaksanaan : 150 Moemis

KOTA MATARA

{telayanan

KEPEGAWAIAN
BIDANG MUTASI



KENAIKAN GAJlI BERKALA PNS

Dusar Hukom ;
# Meraturan Pemermninh Momor 25 Tabaon 2000

Prosedor dan Mekanisme -

I Usulan dari instans: ynng bersangkutan yang disampaikan
ke Badan Kepepmwainn Dxacrah ;

2. Pembantan SK berkalka

Persyaratan;

I. Kenaikon gap berkpla divsulkan sctinp 2 (dua) hun
sekalr;

2. Twdak sedang menjalon hukumon disiplin

Kelengkapun @

Lol penganiar dar Inestomsi
Fostis copry 5K berkula terukhir |
Foto copy SK pangknt terakhir ;
Fotos cogry DIP-3 tnhun terakhir
Fodo copry jebatan terakhir

R ode b Pl e

keterangan:
® Herkas disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap ;
Untuk berkus foto ¢opy hams disnhkan oleh Pejabm yung
berwenany

Wakiu Pelaksanaan ; 155 Menit

PENINJAUAN MASA KERJA

Dasar Hukum :
® Periuran Pemermtah Momor 11 Tabun 2002
# ['eraturan Femenmah Momeoer 25 Talwm 2010

Prosedur dan Mekanlsme ¢

I, Pengusulon dani Instanst empat PNS yvang bersangkuton ;

2 Usul vang lengkop diproses dibuntkan Nota Persetujuan
(model D-[le) dtandatangani Sckda an Walikota
Maotnram diteruskan ke Kanreg X BEN Denpasar wntuk
persetujuan;,

Y. Buai Maskah ditandsiangani Waltkota Matoram, Pefikan
ditnndatanpai Kepals BED

Fersyvaratan ;
* Mempunyail 3K Honorer yang Asli dan tidak terpuius.

elemghapan : _
Surat pengantar dari Instansi yang bersa
Fotocopy sah SK Honorer (Pengan
Pemberbentian ) o =T
Folocopy sah K CPNE;
Fotocopy sah SK Panglont Terkhir |
Fotocopy sah Karpeg |
Fotocopy sab SK Jabatan Terkhir {Hui yang
Ty jabunan) ;
Feotecopy =ah DP-3 Terakhing

& Fotocopy SK Jalung (hag fungsional),

9, Surnd Pengintar dart Instanst vhs.

=5

T e

=

Keigrangan:

& Borkas disampiibkan schanyak 2 (dua) rangkap |

® Herkas foto copy harus disabkan
berwenpng.

el Pejubal  yang

Wakiu Pelaksanaan = 4.540 Vieni

PROSES PINDAH TENAGA PELAKSANA
KEDALAM/KELUAR KOTA MATARAM

Musar Hukom ;
# Peraturan Pemerintah Nomos 9 Tahun 20403
Prosedur dan Mekanisme :
I. ¥ong bersangkuion membust surd perinohonan pindals

vang dinijukan ke Wallkota Matiram Cg. Hadan
Kepegawnian Daerah
2 Badan Kepegswaian [Deeral svembiaatkng st

permohonsn pindah ke Gubernur Nusa Tengpara Barai
diengan fembusan kepadda bnstiensd vang Jituju;

¥ Adamynsunit balasan diri Instansi yang ditujo;

. Adanya surel  perselujpuim an Walikot  Mstaram
i pindaly Kedalam Masuk);

F Keputusan perpindahan obeh Gubermur Nusa Tenggara
Barat {uniuk  perpindahan  antar mn dalam
Provinsi  NTB). Kanreg AECrTIpRal
tuntik perpindaban antar Kab Kota dan Provins ke
Mrovinsij;

b SK Pencmpatan untuk PNS mm&

Mataran;

bersongktan |

T Adanyva Surst rekomindasi mﬂ:l-: M ﬁi:
uﬁunm;rln.gﬁniu:

i Tiehak sedang menjalani ukuman disiplin,

4. Tidak sedang dalam mgas belajar.

Kelengkapan
1. Sural permobonan pindab dari vang bersang kutan ato
Trvstansi

B

STl persetujuan pindah dan atnsan,
Foto copy SK awal;
Fuoio copy SK aklbng
-3 Tohun Terakhir ;
Failn copy H;IITI{'!_' i
Fotocopy Alda Mikah ( Pincah ilout suami);
Fasko copy SR Sunmma | Pimdah ikt suamik
Foto copy ijaeah dem wanskip tesalihin
heterangun:

& Rerlns dissnpaikan schanyak 2

P T L e

> {dua} rangkap ;

® Herkps foto copy hane disahkon oleh Pojabat  yang
berwenamg

Wakiu Felaksanaan : Y Menil

PFROSES PINDAH PEJABAT STRURKTURAL
KREDALAM/KELUAR KOTA MATARAM

Dasar Hokum ;

® | Updang-LUindang Nomor 5 Tahun 2004

® Perpturan Pemeriniah Momor W0 Tebun | 9810

* Peruturan Pemenntah Nomar 9 Tabon 20633

® Syl Falirmn FE B Mopos 08 Tabun 200
Proseilur don Aekanisme :
Pindah keluar Kota Mataram
Permaohanan PMS yvang bersanghutan |
Llsiilan diia Jrinnpaimi el lur|l.
Pomelitiin Berkus;
Telnahan kepuds Walikots melalul Sekda;
Persetujuin/Penolakan a.m Wallkoia vang
ditandataagani Sckda diteruskan ke Cubenur Musa
Tenggara boral wniuk proses lebib lanjur idisetapm
pindah);
i, Persetujuan instanst vang dituj ;
T Kepumsan permindahan oleh Cubernur NTH (wilayah

provinsi NTH), Kanreg BRN{wilayah luar provins j;
Pindah Masuk kota Mataram
b Sural Gubernur NTH peribal persétujuan pindah ke Kot
Maturuii

L Telashon kepsds Walikots mielaln Sekda;
3 Persetujuwin/Penolakin s.n Walikois Milaram
wTH

il tal RO =

ditindaimnpgami Sekda  diteruskan ke Gubenur
pntuk proses lebib lanjui;

4 Keputusun perpindshan oleh Gubermur NTH (wilayah
provina NTH), Kaneg BEN (wilayal luar  provinsi
NTH) apabila discujui pindah ke Kota Mataram ;



g

KOTA MATARAM

KEPEGAWAIAN

BIDANG PERENCANAAN
DAN PENGEMBANGAN

PENERIMAAN CPNS

Drasar Hukum
® Persetijuan Formasi oleh MenpanBEN
® PP Mo, | | Tahun 2002 Pengadaan FMNS
= Pernfuran Kepalan BEN Teotang
Pelaksanman Peogadann CPNS

Pedoman

Prosedur din Mekanisme :

Pengumuman Penerimann CPNS.;
Pendaltarmn Pelamiar,

Solcksi Admimsirasi;

Pengumiman hasi) selekan sdministras,;
Peboksanpan Test,

Penguinimia hasi] seleks | test ;

".-|lh|ll—

L

i

Daftar ulang bagi pelamar yang dimvatskan lulos

sicleksai

K, Penyvampaisn usulan penctapan NIP CPNS,

9. Persciujuan penctapan MIF CPNS  (oleh BEMN
Reglonal X Denpasar),

I, Pengtapan 5K CPFNS

lest;

Fersvarmian |

| "."n.':l.rgil. H¢'|_'.'||:| Inchoasesta (W INTD

= Berisia serendab-rendal |8 Tahun don setinggi-
timggmyn A5 inhin,

3. Tulak pernah dihokoam  penparn K urumgznn
berdlasarkan Putusan Pengadilan

4. Thiak pernah diberhentikan dengan hormat sebagiad
Pt athn dhiberhentikan tidak dengan hormat sehagal
PCRAGED AW asta

5, Tidak berkedudukan sehagrn Calon Pegawa Megen

o, Mempunyai pendidikan, kecakapan, keahbian dan

keteramigr L

Sehul jusmonm dan robuns :

K. Bersedin ditermpatkan diselurub wolayal BRI

-
L

Kielengkapan :
1. PENDAFTARAN PELAMAR
. Permohonon lamarmen
h 1'u|1u,:|||n ipiraly scxua |||;.'r||,r_:||| formmsa ;
¢ Pas Phodo
d. Bahan kelengkoapon
l-v;'l'ri|.'|.lv.=1:|.||_1.,u| ilaerals
kescrangan schal, dil)

lninnya  diteniukan

maskg-masimg. (sl

L LSUL FERMINTAAN NP CPNS;
i, Fonmulir Permimaan NIP
b, Fowcopy ljaeah (ASTTH don transkip nila
¢, Phaftar Biwayat Hidup
el Surmb-surml Permyalaan ;
e SRCK ;
. Surd Keterangan berbadian schat |
#: Sunil keturangan bebas narkoba |
h, Pas Folo Axd sehanvak S{limm) fernbar |

Koterangan :

» Berkas dismmpaikon schunyik 2 (dun) mngkap |

* Derkas oo copy disshkan oleh  Pejebar  vang
berwenang

Wakti Pelaksannan : 8RS Menit

Ihisar Hukam
* Permturan Pemermial Nosmor 11 Tabuan 2002

Provedur dan Mekaniome

I Usulan dan instansi vang bersangkitan yang
dismmpaikan ke Badan Kepegawainn Doacrah |
Usul yang telah lengkap diproses untuk dimasakan
dalam dafiar Lampiran Kepulugan Pengnngkaian

-

CPRS menjadi PNS dinandatangani  Walikow
“atnram:
L. Pefikan Kkeapoliusan r‘elwunul.ul.sr. |l

dhitindatangan Kepals ARD

Persyarmian ;

I. Memenuhi mass percobaan sekurmng=kurangenys 1
(satu) tahun dan paling lama 2 {dua) tahon:

2. D3 sekurmmg-kurangnye bernilan baik;

3 Sehat Jasmund dan Roluni;

4 Telah lulos pendidiloan don pelmiban prajabaien

I

koilengkapumn

l. Surul pengantar dari |nstinsi,
Fotncopy sah SK CTFNS
Fotocopy sah STTPL Prajahitan ;

i Fotocopy soh SPMT ;

% Fotocopy il DP-3 rata-ratabernilan baik | dibuat sejak
ST sd tanggal terakhir bulon senelum mengajuliin
permcHamai )

&, MAsh Sural H.;l.,-r,u”_;uu Pemenkdaan Kesehatan dagp
Pokier Pemenintah |

T, Axli noda persetajunn periimbangan feknis Kanreg. X
e prasan bagi CPNY  yang - wenjaland oo
percobasn lebib dari 2 (dua) iahun

Keterangan :
= Berkns disimpaikan schatyak 2 (dua) rengkap
* Berkas foto  copy disahkan  oleh  Pejabat  vang
beerwoctunn

“ Wakiu Pelalksanaan § 4.675 Menit



PROSES PLH / PLT

FHROSES PMS YANG MENJALI
CALON KEPALA'WAKIL KEPALA DAERAH

PROSES PENGANGRATAN
KREPALASEROLAH

Dasar Hukum
& Sural Kepala BEN Nomor K.26.20/V.24-25/99
® Tanggal 10 Desember 2001
* Surat Kepala BEN Nomor K.26.3/V.5-10/09
Tanggal 18 Januar) 20402

Prosedur dan Mekanisme :
. P
a. FPenctapan Sural Penintah oleh Pimpinan SKPD
bagi Pejabat Strukiural di lingkup Kerjunva vanjg
herhalangan sementara
b. Penctapan Surat Perintah Walikota bagi Pimpinan
SEPD vang berhalangon sementara ;
2. PLT
i, Dinsulkan oleh Pimpinan SKPD/ Unit Kerpa bagi
Pejabat Struktural 4i lingkop Kerjanya vang
berhalangan secara definitif (lowong),
Persetujuan Walikols |
¢, Menerbitan Surat Perintak

Persvaratan ;

I. Adanva wusulan dani Pimpinan SKPD
bersanghkuian unipk penetapan PLT,

L Adanya surat tugas dari pimpinan SKPD vang
bersangkutan untuk penetapan PLH

I PNS vong ditunjuk/diusulkan tidak dalam proses
penjatubinn hukuman disipling

4 PNS yang ditunjuk menjadi PLH/PLT memenuhi
ketentuan yang dipersyarsikon dan  liayak untuk
menjalankan tugas

Vang

Kelenghapan :

I, Surat Usulan dar
bersangkutan,

2 Surst Tugas dan Pimpinan SKPD yang bersangkutan ;

1. Data pendukung lainmya.

K elernmigan
o Berkas disampaikan sebanyak 2 {(dua) rangkap;
* Berkas fobo copy disahkan oleh Pejabm  yong

berwenang.
Wakiv Pelaksanaan : 420 Menli

SKEPD vang

Fimpinan

Dasar Hokum
& Pernturen Pemeriniah Momnr 37 Tahon 2004
* Peraturan Pemerintah Nomor & Takun 2005 jo
® Perpiuran Pemeriniah Momar 17 Tahun 20403
Peratumn Kepala BEN Mamor 10 Takun 2005

Prasedor don Mekanisme

I Sural pernyataan pengunduran diri dary Jabatan
Meper vang bersangkutan distas muatera 6.000

I Surat pernyataan mengundurkan dirl jabatan negeri
diatas meteran b0 diketabion oleh Kepals SKTD

1 Kepaln SKFD} membuat surat keterangan
pengunduran diry PNS dan jabatan negenr vang
dizampaikan kepada Pejabatl Pembina Kepepowaian
(PPEY

4, PPK mign¢iapkan pemberhientian PMS dari Jabatan

Negeri;

Penetapai kepurusan pemberhenting.

e

Persvaratan !

|. Adenve Surst Pornyataan PNS yvang bersanghkutan
dalam 2 rangknp beserta materai

2. Burst Keternngisn Atsson Langsung

kelenghkapan :

I Surut Pernywianan PNS yang bersanghkutan;
2. Burat Keternngan Atasan Langsung

4. Hasil Penctipan kPL

Keterangan

* Berkas disampaikan sebanyak 2 (dun) rangkap,

= Berkas fote copy disabkan  olch Pojabat
berwenang

yang

Wakin Pelaksanaan ; B400 M enit

Dasar Hukum
* Peraturan Pemerintah Momor 9 Tahun 2003
* Permturmn Pretsden Momaor S8 Talum 2004 ¢
* Permendiknos Momor 28 Tahun 20140

Prasedir dan Mekailsme ¢
Dhinsilkan oleh Ka, Dhas | hL[l-.lr.l Kotm Matasnin ¢

I

2 Pembahasan olel TIM BAPERJAKAT ;

1. Pengajuan Konsep/Draft Mutnsi kepada Walrkota

4. Penerbitan SK ;

5. Penvampaian SK.

Persvaratan ;
Daftar wsul Calon Kepaln Sekolab vang telah
|.|11|'||"||!..1I||.l'||5ul'|| aleh Tim Pembing .-".['-.:r_'ulur r--L|-ur.L.
!':||,.||.1I Flrr||__|:.1|'|1:|r i F.L'||.1|:l Dinas E]Ll|r|l|.'| K ot
Mitaram (ferlampir dafar usul nama Calon Kepala
Sekolal),

Kelenghkapan :
Fotocopy sah SK Pengangkatan Pertama dan 5K
Pangkat Ternkhir vang hersangkutan
Foto copy sah DP-3 Terakhir
Fotocopy sah Sertifikal Diklst Calon Kepala Sckolah
Riodata Calon Kepala Sckolah

Keterangan ;

* Berkns disampaikan scbanyak 2 {dua) rangkap;
* Berkns fotn copy disahkan oleh Pejabat
borwonang

yang

Wakton Pelaksanaan : 420 Menit
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UJIAN PENYUSUAIAN LJAZAH N

PP No. 99 Tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002
Keputusan Kepaka BEKN Nomor 12 Tahun 2002

Frosedur dan Mekanisme :

1. Surmt Edaran pelaksanson
ijazah;
Pengusulan dori Instansi tempat PNS vbs:
Pemeriksann berkas usulan;

memmnnn dnl'hlr nominatif peserta  ujian

UjIAn  PemyCSnn

B

'-i-FF«l'-ll
2
L

| kelulusan ujian penyesunian jjoenh;

Persyaratan ;
L Bﬂhduglukmnnhupil’ﬂ-‘ip :
2. Memiliki jazah vang lebib tinggi dari pangkat yang

seharusnya ;
3, Adanya lowongan !/ formasi pendidiken yang

tersedia

pan :
. Pengantar Uisulan dod masing-masing Instans: ;
2, Foto copy Surat ljin

Belajar ;
3. Foto copy ijazah dan transkip nilsi yang disyahkan

oleh pejabat yang berwenang ;
4. Pas Photo
5. Foto copy DP3 tahun terakhir:
6. Surat penyatan ;
a. Tidak sedang diberhentikan dari jnhatan negeri;
b, Tidak sedang menerima uwang tunggy |
c. Tidak sedang dalam cuti diluar tanggungan
negurs ;
d Tidak sedang menjalani hukuman  disiplin
pegawai.
Keterangan :
® Berkas disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap |
® Uik berkos folo copy harus disahkan oleh Pejobat
yang berwenang

Wakio Pelaksanaan @ 2,000 Menii

il e

UJIAN DINAS

Masar Huokum
& PP Mo, % Tahun 2IMo PP No, 12 Tabun 206012

Prosedur dan Mekanisme ;

I. Pencrimaan surst dari BRD dan Diklat Provins
NTB tentang pelaksanaan ujian dinogs ;

2. Surat Edaran pelaksannan ujian dinas ke 5KPTY,

1. Penpusulan dan Instans tempat PRS yhs;

4. Pemenksaan berkas usulan ;

%, Penyusunan dafior nominatifl peserta ujin dinss;

6. Penvampaian daftar nominatif peserts ajian dinas

ke BED dun Diklat Provinsg NTH:

Pelaksanaan ujian dinas,

8. Penentuan kelulusan ;

. Penyampaian S TLLULY,

Persyaraian:

|. Pongkat Gol. Ruang I'd  masa kerja minimal 2
tnhun dalam pangkal Gol, Buang 11/ d (Peseria
Lijian Dinas Tingkat I},

Pangkst Gol, Ruang 1 (Peserta Ujpan Dinas
Tingkat 11};

1. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin

-

Kelengkapan :
Pengantar usulan dari masing-masing SKPD ;
Foio copy SK Pangkat terakhir ;
Fota copy SK Jabatan tcrakhir {bagi peseria ujian
dinas Tk. 11) ;
4. Pas fowo hitam putih 3x4 cm sebanyak 4 lembar |
5. Daftar Riwayat Hidup ;

Lol Pl ==

Keterangun :
® Berkas disampaikan sehanyak 2 (dua) rangkap |
® Lintuk berkas foto copy harss disahkan oleh Pejabot
vang berwenang

Wakto Pelsksanaan ; 420 Menit
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LIIN BELAJAR \

Dasar Hukom
® PP Ng 99 Tahun 2000 jo PP MNo. 12 Tahon 2002
® SFE Menteri PAMN dan BB Momor 4 Tahun 2003

PFrosedur dan Mekanksme :

1

(=]

il

PMNS vang berkeinginam melanjutkan pendidikan
ijin belajar mengajukan permohonan kepada
atnsanmya’ SKPFD;

Kepada SKPD menerima usul ijin belajar, menelhiti
din mempertimbangkan PNS dengan  analisis
kebutuhan personil ;

Mengusulkan  kepada Walikota Mataram o
Sekretaris Daerah melalui Kepals BEIDY,

Usulan ijin belajar dan SKPI;

Berdosarkan  disposisi  pimpinan dilakukan
pemenksaan [ penelition berkas sesuai ketentuan
peratumn yang berlaku;

Mengajukan Telanhan Staf kepada  Walikot
melalii Sekretans Daerah Kota Mataram unbuk
meminta persclujuan (prinsip), apakah disetujui

piou tidak ;
Permohopan vang telah mendapat  persehujuan

aknn dltllifmklmmm dengan penctapan ‘iur.ut ljin
Belmor, sedmmgkan bagi yang tidak  memenuhi
svarnt diberikan penjelasan lebih lanjut alasan /
pertimbangannya ;

Penerbitun Surat ljin Belajar uniuk  ditandastangan
Sckda an. Walikota Mataraim ;

Penyampaian Sural ljin Belajor.

Fersyaratan ;

okl i

.y

. Bemstatus PNS

Masa Kerjs minimal 1 (satu) tabun  semenjuk
pengangknian PNS;

Lembaga pendidikan legal terakreditasi mimimal
B dari lembaga yang berwenang;

Surat Keterungun dari PTN/PTS  twniang
penerimaam PNS ybs schagai mahusiswa baru;
Jenjang pendidikan scsumi dengan ugas pokok
dan fungs: ;

. W Y R SR N NS

NN IERENENT VR e

7 mm&&m 5. Mengajukan Telaahan Siaf ke Walikota Mataram
8 m dan “HI I tidnk untuk meminta persefujuan ;
¢ bertentangan dengan ketentuan ‘herlakon 6. Penugasan mengikuti seleksi pada PTN ;
9. Tidak sedang menjalani hukuman HIIW 7. Hasil seleksi tersebut (Lulus Seleksi PTN) akan
sedung dan bemit; dibuatkan SK Tugas Belajar.
10, Unsur pemifsian pelakssnaan pekerjaan -himl
dnlml.{nm} tahun terakhir “Baik™ ; ngmns:l’wﬁ :
m mm W ihh Mlu . L 8] e
2 pangkat yung lebih tinggi: 2. PDMT (Prestasi, Dedikasi, Loyalitas, Tidak
i Tercela) baik,
Kelengkapan 3 Potensi untuk dikembangkan ;
1 FII'II*IN:III yang bersanghkutan ; 4. Tdak sedang menjalan bukuman disiplin togkai
2. Pengantar dari Kepala SKPD; sedang dun berat ;
3. Mwmwm 5. Schat jasmam dan rehani;
d, mennhﬁ nilai ; 6. Usia maksimal 37 tahun untuk kejemjang D0
5. Foto copy DP3 2 (dua) Tabun terakhir | DH, DHI dan 5.1 stau setara, 42 whun untuk
jenjang 5-2 atau seiarm, serta 47 tahun  untuk
Keterangan : . Jenjang 5-3 atau sctars,
® Berkas disampailan sebanyak 2 (dua) ranghkap : 7. Bersedia kembali mengabdi ke Pemerintah Kota
® Untuk berkas foto copy harus disahkan oleh | Mainram sckemball melaksanokan Tugas Belajar,
Pejabal yang berwenang | B. Unsur penilaian pelaksanaan pekerjaan dalam |
{satu) tahun terakhic minimal “Baik"™.
Waktu Pelaksanaan : 430 Menh |
Kelengkapan :
TUGAS BELAJAR \ 1. Permohonan yang bersangkutan ;
Dhasar Hukum - 2. Pengantar dan Kepala SKPD |
® PP No. 99 Tehun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002. 3, Foto onpy SK Pangkat Taakhir; .
e Sural Edaran Menteri Pan dan RB Nomar 4 | 4. Foto copy ljnzah dan Transkrip nilai ;
Tahun 2013, % Surat Permyataan Bersedia Mengabdi Kembali ;
. 6. Surat Pernyataan Bersedia Mengembalikan Biaya
p bor deo Malcaniemss ¢ Pendidikan, apabila tidak  meényelesaikan
|. Brosur Penawnran tugas belajar dari lembaga pendidikan.
. | Keterangan :

i %

® Berkas disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap ;
® Berkas folo copy disahkan oleh Pejobat  yang

berwanang

Wakiu Pelaksanaan : 420 Menii
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