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KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA

NOMOR 065/03263 TAHUN 2019

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan

pemerintahan yang baik, dan guna mewujudkan kepastian
hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara

pelayanan publik wajib menetapkan Standar Pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Badan
Kepegawaian Daerah Daerah Istimewa Yoryakarta tentang
Penetapan Standar Pelayanan pada Badan Kepegawaian
Daerah Daerah Istimewa Yoryakarta;

Mengingat ' 1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah Istimewa Jogjakarta (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 3) sebagaimana
telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9

Tahun 1955 tentang Perubahan Undang-Undang Nomor 3

Jo. Nomor 19 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah
Istimewa Jogjakarta (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1955 Nomor 43, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 827);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor ll2, Tambahan kmbaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);



4. Undang-Undang Nomor 23 TzrhLtrl lil l+ tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Neq.ir.t Repr-rblik

Indonesia Tahun 20L4 Nomor 2'14)sebirgttittratr.t telah
diubah terakhir dengan Undang-Undang Norrtor 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Atas UndarngUnd:tng Nomor 23

Tahun 2014 tentang Pemerintaharl Diteritlr (Len-rbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 20 L-l Nornor .)-16:

5. Undang-Undang Nomor 13 Tatlrttrt )l)12 tentang
Keistimeu,aan Daerah Istimert'a Yi.r3-t-til.ir[.i ([..'rrlbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 20l2 Nomot' l7O,

Tarnbahatr Lembaran Negara Repr-rblrl< lttciotlesizt Nomor

5339);

6. Undang-Undang Aparatttr S!'pil Negara Notrlor : rahutr 2014
tentang Aparatur Sipil Negara

7. Peraturan Pemerintah Nomor 3 i Talrr,trr i950 tentang
Berlakunya Undang-Undang Nomor 2, 3, 10 clan 1l Tahun
1950 (Berita Negara Republik Indonesia'lnirutn 1950 Nomor

58);

B. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 tahun
2017 tenlang Manajemen Pega'.vai Negeri Sipil

9. Peraturan Menteri Pendal'agunaan -\parattttr Iilegara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 15 'lahutt 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

l0.Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5

Tahun 2014 tentang Pelayanan F\rblik (Lembaran Daerah

Daerah Istimewa Yograkarta Tahun 2011 Nomor 5'

Tarrrbahan Lembaran Daerah Daerah Ist.inte'"'n'a Yoryakarta
Nomor 5);

I l. Peraturan Daerah Daerah Daerah Istimewa Yograkarta
Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas

Peraturan Daerah Provinsi Daerah Istintewa Yoryakarta
Nomor ll Tahun 2011Tentang Retribus: Jasa Unium;

12.Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1

Tahun 2Ol8 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah

Daerah Istimewa Yoryakarta (Lembaran Daerah Daerah

Istimewa Yograkarta Tahun 20lB Nomor 7, Tambahan
Lembaran Daerah Daerah Istimewa Yograkarta Nomor 7);

l3.Gubernur Daerah Istimewa Yoryakarta Nomor 77 Tahun
2018 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas,

Fungsi, dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

MEルlUTtJSKAN:

Standar Pelayanan pada Badan Kepegawaian Daeralr Daerah
Istimewa Yograkarta tentang sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Badan Kepegavu,aian Daerah Daerah
Istimerva Yograkarta meliputi ruang lingkup pelai'anan:

a. jasa, dan
b. administratif

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KBSATU yajib dilaksanakan oleh penyelenggara/ pelaksana dan.
sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh
pimpinan penyelenggara, aparat pengatvas dan masyarakat
dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU diterapkan paling lambat 7 (rujuh) hai-i sejak
ditetapkan.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di YoggOkar to

pada tanggal l5 Mei 2olg

KEPEGAヽVAIAN DAE

1819860



LAMPIRAN
KEPUTUSAN
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
NOMOR
TENTANG PENETAPAN
STANDAR PELAYANAN PADA
BADAN KEPEGAヽVAIAN DAERAH

DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PENDAHULUAN
Sesuai peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yoryakarta Nomor 77 Tahun

2018 tentang Kedudukan, Struktur organisasi, T\:gas, Fungsi, dan Tata Kerja

Badan Kepegarvaian Daerah, Badan Kepegawaian Daerah memiliki tugas

melaksanakan lungsi penunjang urusan pemerintahan di bidang kepegawaian

daerah.

Bo STANDAR PELAYANAN

1. Satuan Kerja : Badan KePegawaian Daerah DIY

Jenis Pelayanan : Layanan Informasi Publik

KOMPONEN SERVICE DELⅣ ERY

NO。 KOMPONEN URAIAN

2. Mengisi formulir permintaan Informasi Publik'

3. Menunjukkan KTP/identitas lain dan melampirkan fotocopy

KTP/ identitas lain.
Pengguna Informasi Publik wajib menggunakan informasi

publik dengan mencantumkan sumber dari mana memperoleh

Inlormasi Publik , baik yang digunakan untuk kepentingan

sendiri maupun untuk keperluan publikasi sesuai dengan

ketentuan peraturan Peru ndang-unda n gan

1 Persyat'atan
Pelayanan

2. Sistem,
mekanisme, dan
prosedur
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l.pemohon mengajukan

permintaan informasi publik

2. Pemohon menyebutkao rdentitas

3. Petugas memverifikasi

keperluan pemohon dan

memberikan bukti

4. Petugas memberikan data

informasi

Keterangan :

l. Pemohon mengajukan perminta.rn informasi dengan hadir
di meja pelayanan inlormasi
Pemohon mclengkapi persyaratan
Petugas memverifikasi keperluan
petugas berupa :

pemohon, hasil verifikasi

a. Permohonan dapat diproses dan
bukti permohonan

b. Permohonan ditolak

petugas memberikan

4. Petugas memberikan data inlormasi yang dibutuhkan
pemohon

Media Informasi :

1. Melaluai Website atau email;
Dapat mendownload Informasi Publik yang tersedia pada

website l:]fSUe,S1iU2!:t)):,g!l ril, yang sebelumnya mengisi
formulir yang telah tersedia atau melalui email dengan

alamat : bkd@jogjaprov. go. id
2. Melalui Telepon/fax;

Dapat menghubungi telepon Desk Layanan informasi di
nomor: O274 -562150

3. Langsung.
Datang langsung ke Desk Layanan Informasi, dengan

alamat Badan Kepegawaian Daerah DIY, Jl' Kyai Mojo No.

56 Yoryakarta

２

３



4. Biaya/ tarii

i"o"u

Jangka waktu
penyelesaian

peiayanan

Penanganan
pengadua n,
saran, dan
masukan

Ｃ
０

1. Proses penyelesaian clalam rnetnenuhi permintaan
permohonan informasi pLrblik dilakr-lkan setelah pemohon

informasi publik metlenuhi persyaratan yang telah

ditentukan;
2. Waktu penyelesaian clilarksariakan paling lambat 10

(sepuiuh) hari kerja se.lrri< cliteri rt'lr.trl-r'a llerniintaan, Pejabat

Pengelola ittlot'rtlasi cliril Doliiirnnctzrsi (PPID) akan

menyampaikan pemllcrrt:rltr.titt.t \ illlg be risikan inlormasi
yang diminta berada dib;rti'alt [icrlqllasaannya atau tidak'

Dan PPID dapat nlelnpr''il)aniarlS rvaktr-t paling lambat 7
(tujuh) ha,i kerja;

3. Penyampaian inlormasi 1;r-rblit< kepada pemohon informasi

publik dilakukan secartr langsr-tng, melalui email, lax

ataupun Ja3a pOs

pejabat Per-rgelola Iniormasi dan Dokumentasi menyediakan

informasi publik secara gratis (tidak dipungut biaya),

sedangkan untuk pengganclaan atall perekaman, p.emohon

informasi publik dapat ttrelakukatl penggandaan dengair

fotocop;' sendiri disekitar gedr-lng Badan Kepegarvaian Daerah

DIY, atau menyediakan CD7 D\/D l<osorlg atau flashdisk untuk
perekam data dan itrfornlasi.

Pr.oduk Inlormasi Publil( -\'ang tci'scclia di Pejabat Pengelola

Informasi dan Dokumentasi Badan kepegawaian Daerah,

antara lain: semua inlormasi yang masuk daftar DIP (Daftar

Informasi Publik) BKD DIY

Datang langsttng
Kotak saran
Email : b-\-g!lg,i1;.IaPrL)\ . 1r I irl

E-lapor dan SP4N

Telepon dan fax : (O27al 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

1 Dasar Hukum t. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Pu blik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik
2 Sarana,

prasarana,
dan/atau
lasilitas

Dalam memberikan layanan informasi publik, PeJabat Pengelola

Informasi dan Dokumnetasi menyediakan ruang layanan

berupa ruang Desk Layanan Informasi Publik, yang dilengkapi

fasilitas 1 unit PC terkoneksi dengan internet,; Meja; Kursi;

Telepon; Formulir PermohonanPermintaan Informasi; Formulir

Tanda Bukti Penerimaan Informasi; Formulir Tanda Bukti
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Kompetensi
Pelaksana

Jumlah
pelaksana

Penyerahan Informasi dan Daltar Inlorrnasi Publik

P.t"g"s pe"gaduan nremiliki kompetensi sesuai Standarisasi

Pengelolaan Pengaduan

Sistem Pengawasan sesuai SOP PengadLtan Pemda DIY

fim sebagaimana tercantum dalarn SLlrat Keputt-tsetrt

pembentukan PPID Badan Kepegau,aiarn Daerah dan tanggLtrrg

jawab seluruh karYawan BKD DlY.

panduran

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen

mutu sesuai standar ISO 900 | : 20 l5 masing-masing sekerli

dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendukung.

Badan Kepegawaian Daerah

keselamatan pemohon
menjamin keamanan dat-t

Evaluasi dilakukan sesuai SOP PPPID Pcmda DIY

Senin s/.d Kamis
Istirahat
Jumat
Istirahat

15.00 WIB

13.00 WIB
14.00ヽ ノヽIB

13.00ヽVIB

0800-
12.00-
08.00-
1100-

Pengawasan
internal

Jaminan
pelayanan

7. I Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan
Evaluasi kinerja
Pelaksana
Aksesibilitas

Waktu
Pelayanan

of ●″″  l彙

KEPEGAWAIAN DAERAH
EWA YOGYAKARTA

3181986031

3.

4.

ｒ
Э

6.

8.

9.

10.



2. Jenis PelaYanan

KOMPONEN

Siste;n,
mekanisme, dan
prosedur

: Layanan Pengaduan

KOMPONEN SERVTCE DELIVERY

URAIAN

Mengisi formulir Yang telah

data diri/identitas Yang jelas
dengan mencantumkeln

dipertan ggun gi awabkarr
diseciiakan
dan dapat

Keterangan :

1. Pemohon mengajukan pengaduan dengan hadir di meja

pengaduan
2. Pemohon melengkapi persyaratan, menulis pengaduan di

formulir Pengaduan
3. Petugas menyelesaikan pengaduan

4. Petugas memberikan tanggapan atas pengaduan pelayanan

publik secara resmi

Medta Informasi :

1. Melalui Website atau email;

Dapat mendownload Informasi Publik yang tersedia pada

website bkd.joqiaprov.so.id, yang sebelumnya mengisi

formulir yang telah tersedia atau melalui email dengan

alamat : bkd@jogjaProv' go'id

2. Melalui TelePon/fax;
Dapat menghubungi telepon Desk I''ayanan informasi di

nomor: 0274 -562150

Persyaratan
Pelayanan

3. Petugas menyelesaikan

permasalahan Pengaduan
|
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|

Langsung.
Datang langsung ke Desk
alamat Badan Kepegawaian
56 Yograkarta

Layanan Informasi, dengan
Daerah DIY, Jl. Kyai Mojo No.l

iirrrql<ar ri'aklu
1;cnveles'riarr

1. Proses penyelesaian dalam penyelesaian pengaduan i

dilakukan setelair pemohon irrformasi publil< memenuhi
persyaratarl yang tclah ditentukan;

2. Waktu penyeleszriarr dilaksanakan paling lambat 10 (sepulufr)
hari keqa sejak diterimanya permintaanpetugas pengelola
pengaduan akan nienyampaikan tanggapan secara resmi.
Dan petugas pengaduan dapat memperpanjang waktu nalingl
lambat 7 (tujuh) hari kerja; 

l

3. 'l'anggapan atas pengaduan kepada
publik dilakukan secara langsung,
ataupun website.

Untuk mendapatkan layanan ini tidak dikenakan biaya. Biaya
yang timbul hanya untuk akses internet.

Pro'1uk pelayanan Tanggapan Pengaduan Pelayanan Ptrblik

pemohon  informasil

melalui email, ねx

6  1Pcnanganan

l::li縄 :ililaran,

|

a. Datang langsung
b. Kotal< saran
c. Email : I;ii, j,,:,r,1, ,',, ,,'
d. E-lapor dan SP4N

e. Telepon dan lax : (027a) 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

l Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden No 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik

2. Peraturan Menpan RB RI No. 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Perrgelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Secara Nasional

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Dalam memberikan layanan pengaduan publik, petugas
pengaduan menyediakan ruang layanan berupa ruang Desk
Layanan Informasi Publik, yang dilengkapi fasilitas pengaduan;
Meja; Kursi; Telepon; Formulir

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas pengaduan memiliki kompetensi sesuai Standarisasi
Pengelolaan Pengaduan

4. Pengawasan
internal

Sistem Pengawasan sesuai SOP Pengaduan Pemda DIY

9



Ｅ
０ Jumlah pelaksana Tir" *b"s,rii;; ,"t.itit"- auturn

pembentukan PPID B:Lclart Kepegawaian
jarvab selurtt lt k.tn;iuattt BKD DlY.

surat Keputusan
Daerah dan tanggung

6. Jaminan
pelayanan

Evaluasi dilakukan sesr-tai SOP Pengaduan Pemda DIY

7 Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

Badan Kepee;irr aian Daerah menjamin keamanan dan

keselamatan perrtofrott

8 Everluasi kinerja
Pelaksana

Evaluasi diial<r-tkarrr sesr-tai SOP PPPID Pemda DI

9. Aksesibilitas

10 Waktu Pelayanan Serrin s/
Istirahat
Jumat
Istirahat

d Karrris 0800-
1200-
0800-
11.00-

15.00 WIB

13.00ヽVIB

1400ヽVIB

13.00 WIB

KEPEGAWAIAN DAERAH
EヽVA YOGYAKARTA

繊摘詰乱モ
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3. Jenis Pelayanan :Layanan Seleksi Pegawai Non ASN

KOMPONEN SERVICE DELIVERY

NO. KOMPONEN URAIAN

f- Krr," Tr.d, P*,1r.,.1r.,t. OLY

2. KTP DKI Jal<:rrta LttlLuk PeraLrgl<;tt Dalcrl' lr \.'.ll1S

melaksanal<ar r ftrngsi pcngh ubr-rng/ perri trkilan cli Pror irrsi

DKI Jakarta
3. Surat keterangan sehat dari dokter
4. Kualifikasi pencliclikan dan/ atau I<onrpetensi sesLtai

kebutuhan
5. Pernyataan r.idak berstatus sebagai ASN/TNI/

POLRI/ pengurus partai Polirik
6. Pernyataan tidak sedang terikat kontrak kerja dengan pihak

Iain
7. Pernyataan tidak menuntut untuk diangkat sebagai Calor-t

Pegawai Ncgeri Sipil dan /atau Pegawai Penrerintah cletrgar-t

Pelanjian Kerja

B. Persyaratart khusr-ts Iaritrtlva sesUai kebltttthar-r :,tllaril letit-t

jenis kelamin, usia dan lokasi tempat tinggal

1 Persyaratan
Pelayanan

2. Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

「

~・

    Pengumpulan Bahandan Datl~~~~~~]

Pengumuman Pener!maan Pegawal

L電akSanam seleks m… |

Pelaksanaan ttes Kompetensi Dasar

呻 剛 m耐
…

Seleksi PegawJ



a. Pengumpulan Bahan dan Data. Kebutuhan Pegawai Non PNS

di lingkungan Penrda DIY
b. Pengumuman Penerimaan Pegawai

c. Pelaksanaan Seleksi Administrasi
d. Pelaksanaan Tes Kompetcnsi Dasar dengan sistem CA'f

e. Pelaksanaan Tes kompetensi Bidang di masing ltl.t r:'i:,

instansi
f. Pengumunran Hasil seleksi Pegawai

Media Informasi :

1. Melalui Website atau emaii;
Dap:rt mendoivnload lnformasi

. website bkd.jogjaprov.go.id
Publik vang tersedia parclir

atau email melal: ti
bkd@jogjaprov.go.id

2. Melalui Telept'n/ fax;
Dapat menghubungi telepon Desk Layanan inforrnasi cli

nomor: O274 -562150
3. Langsung.

Datang langsung ke Desk Layanan Inlormasi. dertqirrt

alamat Badan Kepegawaian Daerah DIY, Jl. Kyai Nlo.1o .ro.

56 Yogyakarta

jangka 
iJangka waktu

penyelesaian
Pelaksanaan iayanan seleksi pegawai diselesaikan dalam
waktu 3 bulan

Biaya/ tarif Biaya yang keluar akibat pelayanan seleksi pegart'ai ditarrggr-trtg

oleh Pemda DIY

Pemenuhan kebutuhan pegawai

1. Datang langsung
2. Kotak saran
3. Email : bkd@ioqiaprov.eo.id
4. E-lapor dan SP4N

5. Telepon dan fax : (O2741562150

KOMPONEN MANUFACTURING

GubernurDaerahIstimewaYogyakartaNomor116
Tahun 2018 tentang Pengelolaan Pegawai Kontrak

2. Surat Edaran Gubernur DIY 714l17606 perihal Pengelolaan

Pegawai Kontrak Tahun 2019

Produk pelayanan

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan



Sarana,
prasarana,
clan / atau frsilitas

Seleksi Administrasi:

Ruang pemrosesan yang dilengkapi unit PC/laptop yang

terkoneksi internet; meja; kursi; alat tulis kantor; panduan

kelengkapatr berkas; checklist kelengkapan berkas

Seleksi Kompetensi Dasar:

Ruang registrasi yang dilengkapi dengan unit
s-ryster/l; N'leja; Kursi; Alat Tulis Kantor; Daftar

PC/ lalplop; sr-rtotc1

Hadir Pcserta

+.l
I

Ruang ujian yang dilengkapi dengan unit PClIaptop )'ang

terhubung melalui jaringan intranet; PC sen/er, proyektor

beserta layar proyektor; sound system; printer; meja; ktrrsi;

kertas (untuk peserta); pensil (untuk peserta)

Seleksi Kompetensi Bidang:

Bidang (Wawancara) yang dilengkapi
T\rlis Kantor; Daftar Hadir Peserta;

Kompetensi Bidang (Praktek)

sesuai dengan bidang tugas

,tiliX^ti

1. Pengau,asan yang dilakukan oleh atasan langsung pada

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya'

Pengarvasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal yang ditunjuk.Pengawasan yang dilak,rkan secara

berkala atau sesuai keperluan oleh auditor.

Ruang Seleksi KomPetensi
fasilitas Meja; Kursi; Alat
Formulir penilaian peserta

Ruarrg/ Iokasi Seleksi
rnenyesuaikan kebutuhan

2

4. Pengawasan
internal

5. Jumlah pelaksana 20-30 orang orang

6. Jaminan
pelayar,an

i. Dalam melaksanakan kegiatan menggunakan panduan

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja.

2. Dilakukan Auciit lnternal dan Eksternal sistem manajemen

mutu sesuai standar ISO 9001 : 2O15 masing-masing sekali

dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendukung.

7. Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

Badan Kepegawaian Daerah menjamin keamanan dan

keselamatan pemohon

8. Evaluasi kinerja
Pelaksana

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

|



Aksesibilitas

Vヽaktu Pclayanall  i 08.00-15.00ヽ VIB

12.00-13.00 WIB
08.00-15.00 WIB
ll.00-13.00 WIB

AN KEPE(〕 AヽVAIAN DAERAH

EWA YOGYAKARTA
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Senin s/.d
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Junrat
lstirahat

ヒ   |



4. Jenis Pelayanan

Persyaratan
Pelayanan

:Layanan lnformasi Data Pegawai

KOMPONEN SERVICE DELIVERY

URAIAN

1. Mengatasnamakan Lembaga/[nstitusi
2. Surat permintaan data kepegarr,'aian ]'--lng ditandangani oleh

Kepala Lembagallnstitusi, mencakup jr'iga uraian tujuan

penggunaan data kePegawaian

3. Menunjukkan iderrtitas pemohon

Pemohon
dengan
inforrnasi,
maupun I

peraturan

r,r'ajib rnenggunal<an informasi data kepegawaiarr 
1

mencantumkan sltrnber dari nlana nremperoleh 
I

baik yang digunakan untuk - kepentingan sendiri

untuk keperluan publikasi sestlai dengan ketentuan

Peru ndang-undangan

Keterangan :

1. pemohon mengajukan permintaan melalui media informasi

yang telah disediakan
2. Pemohon melengkapi persyaratan

3. Petugas memverilikasi keperluan pemohon, hasil-verifikasi

petugas beruPa :

a. Permohonan daPat diProses

b. Permohonan ditolak
4. petugas memberikan data informasi yang dibutuhkan

Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

l.pemohon mengaiukan

permintaan informasi

2. Pemohon menunjukkan identitas

3. Petugas memverifikasi

keperluan pemohon

pemohon

mttk l

D proses

鳳 urs mem晩 艤mヽ

だ

brmaS   
ン



3. Jangka waktu
penyelesaian

Media Informasi :

1. Melalui email;
Dapat menyampaikan permintaan clata tneletllt: ernail

bkdtD.iogj aprov' eo. id atau simpeg. bkd' d il"r grrr a i l' corrr'

2. MelaluiTelePon/fax;
Dapat merrghubungi telepon Desk Lit"'artan iniorrnasi cli

rromor: O274 -562150

3. Langsung.
Datang langsung ke Desk Layanan Inlorruasi' dengan

alamat Badan Kepegawaian Daerah DIY' Ji. K-n-iri lt,{ojo No.

56 Yoryakarta

proses penyelesaian dalam rnernetlut lti [)ertllllltaall
permohonan informasi data kepegawaiarl dilakul":an setelah

pemohon memetruhi persyaratan yang teli'lt cl 'ierltr-tl<an;
waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat I0 (sepulurh)

hari kerja sejak diterimanya permintaan;
penyampaian inlormasi kepada pernohorl dilaktrkarn secara,

langsung,melalui email,fax ataupun」 asa pos            l

Biaya/ tarif pengelola Informasi menyediakan iniornlasr sec,tl'a gratis (tidak

dipungut biaya), sedangkan untuk petr3gandziatr atatl

perekaman, pemohon informasi dapat melal<r.tkau oellggandaan 
!

dengan fotocopy sendiri di sekitar gedung Badat' Kepegarvaianl

Daerah DIY, atau menyediakan CD/DVD kosong untukl
I

pemohon.

Produk pelayanan Produk data kepegawaian yang tersedia di Pengelola Informasi

Badan Kepegawaian Daerah, antara lain: Rekapitulasi Data

Kepegawaian Pemerintah Daerah DIY datr Kabupaten/Kota, I

Nominatif Data Kepegawaian (hanya untuk pemohon tertentu) 
i

Datang langsung
Kotak saran
Email : bkd@ioqiaprov.eo.id dan simpeg'bkd'diy@gmail'com

E-lapor dan SP4N

Telepon dan fax : (O27al 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

1. Dasar Hukum 1. Nomor L4 Tahun 2008 tentang

2.

Undang-Undang Nomor L4 Tahun zu46 tentang

Keterbukaan Informasi Fublik;
Undang-Llndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara;
peraturan Pemerintah Nomor 1t Tahun 2Ol7 tentang

Manajemen Pegawai Negeri SiPil.

3

4
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つ Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Dalarn memberikan l

Pengelola Informasi me

Desk Layanan Inform
In[ormasi Pegawai; d
Pegawai tersedia 5 (limt

jaringan intranet Pem

kepegawaian, dan CD/l

ta1.ar-,rn inlormasi clata kepegawaian,

nyediakan ruang layanan, dapat melalui

asi atau ke I'uang Subbidang Sistem

i ruang Subbidang Sistem Informasi

e) unit komputer yang terhubung dengan

da DIY, Printer untuk mencetak data

DVD untuk merekam data kepegawaian'

re-ifiU tompetensi sesuai Standarisasi

|

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas pengaduan rr

Pengelolaan Pengaduar

Sistem Pengawasan

4 (empat) orang staf

sesuai SOP Pengaduan Pemda DIY
4. Pengawasan

internal

|

Ｌ
０ Jumlah pelaksana

6. Jaminan
pelayanan

1. Dalanr melaksanakan kegiatan menggunaKan panquarl

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal system manajemen

rrrutu sesuai standar ISO 9001:2o15 masing-masing sekali

dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendrrkung

-Buda" I(epegawaian Daerah menjamin keamanan dan

keselamatan Pemohon

Scnin s/.d Kamis  : 08.00-1臥 00 WIB

Istirahat          : 12.00-13.00 WIB

」umat           : 08,00-14.00 WIB
Istirahat          : 11・ 00-13.00 WIB

7. Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

8. Evaluasi kinerja
Pelaksana

9. AksesibilitaS

10. Waktu PelaYanan

EGAWAIAN DAERAH
A YOGYAKART
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Jenis Pe'la-vairl:Lrt

KOMPONEN

Persl'aratatt
Pelayauertt

Sistern,
mekanisme, dan
prosed u r

: Layanan Pemberian Rekornendasi surat lzin Perjalanan

Dinas Ke Luar Negeri

KOMPONEN SERVICE DELTVERY

URAIAN

Sr.rrat Pernrohonan
\cgeri dari Instansi
Surat Undangan

Surat lzin Perjalanan Dinas ke Luar

iterangka Acuan Kerja (KAK)

Fotocopy DPA \rang disahkan oleh Pejabat yang berwenang;

dan/atau
5. Surat Keterarrgan Pendanaan

Pengambilan Berkas

Keterangan :

a. Pemohon mengajukan usul permohonan surat

perjalanan dinas keluar negeri.

b. Petugas memverifikasi berkas persyaratan surat

perjalf,nan dinas ke luar negeri'

c. Jika berkas belum lengkap dan belum memenuhi syarat

d. Pengembalian berkas
e. Jika Berkas lengkap dan memenuhi syarat,

Pemrosesan Surat lzin Perjalanan Dinas ke Luar Negeri

lZln

lZln

Pemohon mengalukan usul

permohonan surat ijin

perjalan dinas ke luar negeri

Berkal Tidak LengkaP dan

Tidak Memenuhi

Berkas lengkap dan

memenuhi syarat

Pemrosesan Surat liin

Perjalanan Dinas ke Luar

Negeri

Mengarsip permohonan data/ informasi



irueaia Informasi :

i f . Nleiaiui Website atatt email,
II oupot mcndorvnloacl [niormasi Puhtik yang tersedia pada

i ,vebsite bkd.iogjap.or'.qo'icl, yang sebelumnya mengisi

I rormulir yang telatr tersedia atau rnelaiui email dengan

I alamat : bkd@jogaPror'.go'icl
NI e la Ir-r i Tele Po n / fa.x I

Dapet menghtrilttnqi 16-l':1>ort

nonror: A274 562lrO
Langsung.

Desk Layanan informasi di

|

13

|

|

|

|

Datang langsung ke Desk La1'atlan

Baclan Kepegarvaian Daerah DIY'

Yograkarta.

lrrlormasi. dengan alamat
Jl. Kyai Mojo No. 56

3 Jangka rvakttt
penyelesaiarl

7 (tu1'uh) hari kerja

Tidak dikenakan biaYa4. Biaya/tarii

5. Produk pelaYarrar,

Penanganat-t
pengaduan, sar?ln,

dan masukat-l

]Rekomendasi Surat Izir-r Perjalanan Dinas ke Luar Negeri

i a. Datang langstrng
I u. Kotak saran

i .. Email : bkd@ioqiaProv.eo.id
I

i a. E-lapor dan SP4l{

| .. Telepon dan lax : (02741562150

6.

KOMPONEN MANUFACTURING

ffi tlegeri Rl Nornor 29 Tahun 2016

tentang Pedoman perjalanan Dinas Luar Negeri bagi Aparatur

Sipil Negara Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah,

Xepala Daerah dan Wakit Kepala Daerah, pimpinan dan

Anggoia Dewan Perv''akilan Rakyat Daerah;

Dasar Hukum

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau lasilitas

Ruang pemrosesan yang Cilengkapt laslhtas unlt t'u [erKoneKSI

dengan internet; Meja; Kursi; Telepon; Formulir ceklist

kelengkapan berkas

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas pengaduan memiltkt kompetensl sesual Kuallll

4. Pengawasan
internal

1. Pengawasan yang dilakukan oLen atasan langsunB PaL

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugae pokok dan fungsinya'

2. Pengawasan oleh Tim Teknis
3. Pengawasan yang dilakukan secara

internal Yang ditunjuk.
4. Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau

keperluan oleh auditor.

berkala oleh tim audit

sesual

19



こ
０ Jumlalr pelaksana I orang 

I

i '*k;-'"cl'"ta;---1
Mutu, Dokumen SOP dan Instruksi Kerja' 

I

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen 
I

mutu sesuai standar ISO 900 | : 2Ol5 masing-masing sekali 
I

I

dalam satu tahun 
I

3. Dilakukan pemeliharaan ntlin terhaderp saralla p[i1Sc1l'&l):r I

pendukung 
I

6. Jaminan
pelayanan

7. Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

Badan Kepegawaian Daerah menJamlll i{ealllelnatl ctaln

keselamatan pemohon

8. Evaluasi kinerja
Peiaksana

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

9. Akscsibilitas

10. Waktu PelaYanan Senin s/.d Kamis
Istiratrat
Jumat
Istirahat

1500ヽVIB

13.00ヽVIB

1400ヽVIB

1300ヽVIB

08.00-
12.00-
08,CO―

11.00-

KEPEGAヽVAIAN DAE

EヽVA YOGYAKARTA

20



6. Jenis Pelayanan : Layanan Pe:rgerr^bangan Kompetensi

KOMPONEN SERVICE DELⅣ ERY

URAIAN

Syarat Umum:PersYaratan
Pelayanan Layur,^n pengembangan kompetensi diberikan pada ASN berupa

pemberian surat izinizi「 belalar/keterangan belaar,faSilitasi tugaspemberian surat lzln DelaJaI'/ KcLctdrrtiarr vvrqJql

telajar dan ika'.an dinas, fasilitasi pembiayaan diklat'

Syarat Khusus:
l.PemberianSuratlzinBelajar/KeteranganBelajar:

b. Pengantar permohonan surat ijin/keterangan belajar dari

instansi' Pemohon
c. SK terakhir dan SK Pangkat terakhir

lar I

d. Penilaian Prestasi Kerja Tahun Sebelumnya

e. Pernyataan diterima di perguruan tinggi

2. Fasilitasi Tugas Belajar dan Ikatan Dinas

a. Pengantar permohonan surat tubel dari instansi pemohon

b. SK terakhir dan SI( Pangkat terakhir

c. Penilaian Prestasi Kerja Tahun Sebelumnya

d. Pernyataan diterimu itogtu- beasiswa di perguruan tinggi

3. Pemberian fasilitasi biaya diklat:

a. Surat Usulan dari Instansi Pemohon

b. Surat Penawaran Diklat disertai rincian biaya

il* p"-t"ri"n surat izin belajar/keterangan belajar

KOMPONEN

Sistem,
mekanisme, dan

prosedur
Pemohon mengajukan usul

permohonan surat

izin/keteranBao belaiar

Berkas Tidak LengkaP dan

Tidak Memenuhi SYarat

Pemrosesan Surat

lzin/Keterangan Belajar

21
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Keterangan :

a. penerimaan surat Permohonaan Ijin/Keterangan belajar

b. Menarrbah lembar disPosisi
c. Menyerahkan surat Kepala Bidang Pengembangan Pegawai

d. Menerima surat permohonanljin/keterangan belajar yang

sudah didisposisi Kepala Bidang dan menyerahkannya ke

Kepala Subbidang                                 l
e Menerima surat permohonan ttin/keterangan belttar yang

sudah didisposisi Kepala Subbiciang, mengagendakan' dan

menyerahkan kepada pemroses Surat Ijin Belajar

t'. Penelitian kelengkapan berkas surat ijin belajar

g. Memastikan berkas yang dipersyaratkan tersedia dan

memenuhi syarat
Memverilikasi program studi yang . diambil pemohon

memenuhi peraturan yang ditetapkan
Penyusunan draft surat ijin belajar

Mengentri data yang sudah diverihkasi pada forrnat yang

sudah tersedia
l<. Membuat nota dinas dari Kepala Bidang ke Kepala BKD

DIY untuk pemohon dari golongan/ruang III/a kebawah

atau membuat surat pengantar dari Kepala BKD DIY

kepada Asiste;: Sekretariat Daerah Bidang Pemerintahan

dan Administrasi Umum untuk pemohon golongan/ruang

III/b s.d. III/c, kepada Sekretaris Daerah untuk pemohon

golongan/ruang Ill/d s.d. lY/a, dan kepada Gubernur

untuk pemohon golongan/ruang IV/b s'd' IVe

l. Penandatanganan surat ijin belajar

rn. Paraf Kepala Subbidang Pengembangan Kompetensi

Paraf Kepala Bidang Pengembangan Pegawai

Paral Kepala BKD DIY untuk Surat Ijit Belajar bagi

golongan/ruang III/a ke atas atau tanda tallgan Kepala

BKD DIY untuk Surat Ijin Belajar bagi golongan/ruang

III/a ke bawah
Pengendalian surat ijin belajar
Memberikan nomor Surat Ijin/Keterangan Belajar yang

telah ditandatangani
Menggandakan Surat Ijin/Keterangan Belajar yang telah

ditandatangani dan diberi nomor sebanyak 4 (empat)

lembar
Memberi cap pada Surat Ijin/ Keterangan Belajar yang

telah digandakan dan Yang asli

Menuliskan kendali surat keluar yang ditandatangan

penerima surat



u Nlengirirnkan S,.rrat Ijin/Keterangan Belajar kepada
penrohon. dan tentbLrsar-r kepada inspektorat dan instansi
penrol.ror-r, serta l<epacla Subbidang Dokumentasi untuk

r'. Menyimpan arsip Surat Ijin/Keterangan Belajar, surat
pengantar dan berkas kelengkapan persyaratan yang

sudah diprttses pada lile lolder

2. Prosedur pemberian surat tugas belajar

① ―

Pengendalian Dokumen SK

Tugas Belajar

Keterangan :

a. Penerimaan Surat Permohonaan Ijin/Keterangan belajar

b. Menairrbah lembar disposisi
c. Menyerahkan surat Kepala Bidang Pengembangan

Pegawai
d. Menerima surat permohonanljin/keterangan belajar yang

sudah didisposrsi Kepala Bidang dan menyerahkannya ke

Kepala Subbidang
e. Menerima surat permohonan Ijin/keterangan belajar yang

sudah didisposisi Kepala Subbidang, mengagendakan,

dan menyerahkan kepada pemroses Surat Ijin Belajar

f. Penelitian kelengkapan berkas surat ijin belajar
g. Memastikan berkas yang dipersyaratkan tersedia dan

memenuhi syarat

i)ernohon mengajukan usul

permohonan surat tutas belaiar

Petug,as memverif ikasi berkas

persyaratan surat tugaS belajar

Berkas Tidak LengkaP dan Tid3k

lvlemenuhi Syarat

Pemrosesan Surat Tugas Belaiar



h. Memverilikasi pro-qr'.lrll studr )'ang
memenuhi peratllral) r ilitq ditetirpkan

i. Penyusunan dralt sllr.it lJirl belalarr

j. Mengentri data t'ang sucl:rh clirerilikasi

cliarmbil petnohon

pacla rorinat yangl
|

dtlri Ke卜)ala Bidang ke Kepala BKDIg
sudah tersedia

k. Membuat ncta din;'rs

telah ditandatar"r gan i

r. Menggandakan Sutrat

ditandatangani dan
lembar

Ijin/Keterangan Belajar yang telah

diberi nomor sebanYak 4 (emPat)l
I

ljin/ Keterangan Beiajar' 5'ang

asli
keluar yang ditandatarrgan

|

surati

yangi

ｐ

　

ｑ

p
|

DIY untuk pernoh"il rlr'.r'i eolongan/rtlans III/a ketlarvah

ata.u membuat sllr:1t perlgantar clari Kepala BKD DIYi

kepada Asisten Sckretar iat Daerah Biclang Pemerintahan 
I

dan Administrasi Urrr,-r1r ltltr-tk pemohort golongan/r-uangl

III/b s.d. III/c, l<epa-rcla Sekretaris Daerah untuk pemohon 
i

golongan/n-rang III,'ci s.d. lV la, dan kepada Gubernur

untuk pemohon golortqatr/ruang IV/b s'd' IVe

Penandatanganan sllrat ijin belajar

Paraf Kepala Surbbidang Petlgertlbangan Kornpetensi

Paraf Kepala Biclang Pengembai"rgan Pegawai 
i

Paraf Kepala BKD DIY untuk Surat Ijin Belajair bagi

golongan/ruang Illi a ke atas atau tanda tangan Kepala,

BKD DIY untrtl< Sr-tt'ett ljin Belajar bagi golongan/rLrnng

III/a ke barvalt

Pengendalian sLIral i.1in belajar
Memberikan l-lomo:' Sutrat Ijin/Keterangan Belajar 1r2'-'*

Memberi caP Pada Surat
telah digandakan dan -r'ang
Menuliskan kendarli sLlrat

penerima surat
u. Mengirimkan Surat Ijin/Keterangan Belajar kepada

pemohon, dan tembusan kepada inspektorat dan instansi

pemohon, serta kepada Subbidang Dokumentasi untuk

diarsip
v. Menyimpan arsip Surat Ijinl Keterangan Belajar'

pengantar dan berkas kelengkapan persyaratan

sudah diproses Pada tile foldei'

24

|



3. Pemberian fasilitasi biaya diklat

3. Petuga j mernverifikasi

keperluan pernohon dan

m€nBajukan Pada atasan

4. t'etugas menYiapkan Surat

Perintah Dlklat beserta

pem br ayaa nnya

Media Informasi :

1. Melalui Website atau email;

Dapat mendownload Inlormasi Publik yang tersedia pada

website bkd.ioeiaprov.eo'id, yang sebelumnya mengisi

formulir yang telah tersedia atau melalui email dengart

alamat : bkd@jogjaProv. go'ici

2. Melalui TelePon/[ax;
Dapat menghubungi telepon Desk Layanan informasi di

nomor: 0274 -562150

3. Langsung.
Datang langsung ke Desk Layanan Inlormasi' dengan alamat

Badan Kepegawaian Daerah DIY, Jl' Kyai ir4ojo No' 56

Yoryakarta

3 Jangka waktu
penyelesaian

7 (tujuh) hari kerja
|

Tidak dikenakan biaYa

1. Surat Izin Belajar/Keterangan Belajar

2. Surat KePutusan Tugas Belajar

3. Surat Perintah Diklat

4・ Biaya/tarif

ビ
０ Produk pelaYanan



6. .Penattganan
pcrrgaduan, saran,
clitti rttttsttkan

Datang langsung
Kotak saran
Email : bkd@ioqiaprov. eo. id

E-lapor dan SP4N

Telepon dan fax : (027a\ 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

a.

b.

C.

d.

e.

2

|

)asar Hukum

Sarana,
prasarana,
dan/atau lasiiitas

2.

3.

4.

5.

Undang― Undang No 5 Tahun 2014 tcntang Aparatur 51plll

ζ
llitllilil:li:IIIi][∫

〔
::I:二|lilllnl考 :i:|

tentang Pcmbe百 an Tugas Belttar dan IZin Belttar      l

Pcraturan Gubcrnur DIY Nomor 16 Tahun 2014 tCntangl
Pedoman Pemberian iZin BCla」 ar dan Keterangan BclaJarl

Bagi Pcgawai Negen Sipil Sё bagaimana telah diubah dengan l

Peraturan GubernurDIYNomor 13Talun 2016          J

sililas unit PC terkoneksi

dengan internet; Meja; Kursi; Telepon; Formulir cel<list

kclengkaPan berkas

Petugas peng.ouarl- memiliki kott'petensi sesuai kualilikasi
3. Kompetensi

Pelaksana
atasan langsung Pada

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinYa'
2. Pengawasan oleh Tim Teknis

3. Pengawasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal Yang ditunjuk.
4. Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau sesual

keperluan oleh auditor.

2.

orang

5"la; melak"unakat-kegiatan menggunakan panduan

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen

mutu sesuai standar ISO 9OO I : 2O15 masing-masing sekali

dalam satu tahun'
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendukung

4. Pengerwasan
internal

Ｃ
Ｏ Jumlah Pelaksana

6 Jaminan
pelavanan

|
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Badan  Kepegawaian  Daerah  mettanlin  keamanan  dan
I<cselamatan Pemohon

7. I Jarninan
keamalran dan
keselainatan
pelayanan
Evaluasi kir-rerja

Pelaksana

Evalr-tasi dilakukan sesuai SOP

Senin s/.d
Istirahat
.Jumat
lstirah at

08.00-
1200-
08.00-
1100-

15 00 WIB

13.00 WIB

14.00 WIB

13.00 WIB

へ|(scsibilitas

|ヽVaktu Pclayanan
|

|

」 ______

AN KEPEGAWAIAN DAERAH
MEWA YOGYAKARTA

Iこ



7 Jenis PelaYanan :Layanan Pindah｀ /ilayah Kerja

KOMPONEN SERVICE DELIVERY
U RAIAN

Persyaratan 1. Layanan Pindah WilaYah Kerja Masuk Pemerintah Daerah

IPClayanan

DIY/KabuPaten/ Kota di DIY

a. PersYaratan LaYanan Pindah Wilayah Kerja PNS Masuk

Pemerintah Daerah DIY

i. Surat Persetujuan Pindah Antar Inslansi dari PPK

2.

3.

:}

5

6.

7.

8

9

10

11.

12.

instansi Asal

Foto COpy SK Ca10n PNS(dilegaliSir).

職職護螢攪撫t∫謀i軍
眈…

Foto CoPY konversi NIP'

Foto CoPY karPeg

Foto Copy Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun terakhir'

Foto Copl' ljazah yang diakui (dilegalisir)'

Surett Perrl)'ataan Tldak Sedang Menjalani Hukuman

Disil)lill atatl dalain ProseS Peradilan.

Surat Pernyataan Tidak Sedang TtlgaS BClaaI‐

Daftar Riwayat Hidup Sesuai Peraturan Kepala BKN
Nomor 13 A Tahun 2006 Tangga127 Maret 2006.

b. PersYaratan LaYanan Pindah

Pe me rintah KabuPaten/ Kota

1. Persetujuan Pindah antar

asal.

2.

3

4.

5.

6.

Persetujuan instansi yang dituju Iika
Foto Copy SK Calon PNS (dilegalisir)'

FotO COpy SK PNS(dilegalisir).

FotO COpy SK Kenalkan Pangkat terakhir(dilCgalisir).

FotO COpy SK」 abatan Terakhir(dilegalisir).

Wilayah KerJa PNS Masuk
di DIY

instansi dari PPI(lnstansl

sudah ada)'

Keluar Pemerintah Daerah

WilaYah Kerja Keluar

Antar Instansl dari PPK

Layanan Pindah WilaYah Kerja

DIY/ KabuPaten/Kota di DIY

a. PersYaratan LaYanan Pindah

Pemerintah Daerah DIY

L Surat Persetujuan Pindah

Instansi Asal .
Foto Copy SK Calon PNS (dilegalisir)'

FotO COpy SK PNS(dilegalisir).

Foto COpy SK Kenaikan Pangkat terakhir(dilCgalisir).

Foto COpy SK」 abatan Terakhir(dilegalisir)

FotO COtt kOnversi NIP(dilegaHd⇒

28
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Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

７

８

９

Foto CoPY KarPeg

Foto CoPY Penilaian Prestasi

Foto CoPY liazah &

diakui (dilegalisir)'

10. Surat Pernyataan Tldak Sedang Menjaitrni I-lutkLtnrtrn

Kerja 2 taltr-tn tcrarkhir-

TranskiP Niliri viIIIg

Kerja Masuk

Disiplin atau dalam Proses Peradilarr'

ll.SuratPernyataatlTidakSedangTugasReltlj..r.
l2.Daftar Riwayat Hidup sesuai PeratltrrLtt Ktrl'rr.ri't ijtiN

Nomor 13 A Tahun 2006 Tanggal27 i\'llrct )(r(){)

Persyaratan Layanan Pindah Wilayah Kerja Keluar

Kabupaten lKota di DIY

l. Peisetujuan (lolos butuh) instansi asal'

2. Persetujuan instansi yang dituju [jika sr'rciah ada;'

3. Foto Copy SK Calon PNS (dilegalisir)'

4. Foto CoPY SK PNS (dilegalisir)'

5. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat terakhir (clilegalisir')'

6. Foto Copy SK Jabatan Terakhir (dilegalisir)'

1. Prosedur
Pemerintah

Layanan Pindah WilaYah

Daerah DIY

Meneliti Berkas Mutasi

dan MenYiaPkan Bahan

dan Memfasilitasi RaPat

TPK PNS

Menyiapkan kePutusan

Gubernur berkaitan

dengan PenemPatan
PNS

MenYusun surat

pengantar ke Kanreg I

BKN bagi usulan Yang

disetuiui

29
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Keterangan :

a. Pejabat Pembina Kepegawaian instansi asal atau Pejabat

yang diberi delegasi di Bidang Kepegarvaian mengajukan

permohonan mutasi ke Gubernur DIY'

b. Pemerintah Daerah DIY c'q' Badan Kepegawaian Daerah

DIY melakukan verilikasi dan inventarisasi usul

permohonan mutasi masuk Pemerintah Daeratr DIY'

Proses seleksi mutasi masuk Femerintah Daerah DIY

Apabila ditolak dikeluarkan surat pcnolal<tirr clan

pengembalian berkas.

e. Rpalita diterima akan diterbitkan Sr.rrar perserr-tjuan

GubernurDlYdanSuratPermohonanPenetapanAlih
Status PNS ke Kantor Regional I Badar-r Kepegarvaian

Negara Yoryakarta (bagi PNS dari luar rvilayah DIY)'

ditei'bitkan Keputusan Pindah Wilayah Keria (bagi PNS di

wilayah DIY).

l SK Penempatan unit kerja baru.

2. Prosedur Pindah Wilayah KerJa Masuk Kabupaten/Kota di

DIY

Menviapkan bahan dan

menfas‖ itasi Rapat TPK PNS

dan menelaah rekomendaSI

has‖ rapat TPK PNS

-
Keterangan :

a. Pejabat Pembina Kepegawaian instansi asal atau Pejabat

yang diberi delegasi di Bidang Kepegawaian mengajukan

Pengadaan, Pengiriman

Dokumentasi

permohonan mutasi ke Gubernur DIY'

b. Gubernur DIY menawarkan kepada Bupati/Walikota

Menerima usulan dan

meneliti Permohonan
mutasi temPat bekeria PNS

30
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_-l
r:l

C.

d.

hePegawaian Negara YogYakarta'

3. Prosedur Pindah Wilayah Kerja Keluar Pemda DIY

diturju.urrLrJu. 
i

Proses di KabuPaten/Kota. - i

Bupati/Walikota Memberikan Jawaban Penawaratt i
DL-IPdLI/ Yv G^r^vLq I

Mr-rtasi bagi PNS yang bersangkutan ke Gubernur DIY' 
I
i
I

il I ffi :' iL'J ; 
" 
#) "d;; ; ;";;' i'' * o r' o'' u " m''l a 

= 
i 

I

PNS yang bersangkutan maka diterbitkan surat 
I

penolakan usul mutasi dan pengembalian berkas' I

Apabila Kabupaten lKota menerima perrrrohonan mutasil

PNS yang bersangkutan maka diterbitkan Surat I

Apabila Kabupaten/Kota menolak perrnohOnan mutasl
PNS  yang  bersangkutan  maka  diterbitkan  surat

l'l\5 yang uct s.l'rrEnuLqrr

Penetapan Alih Status PNS ke Kantor Regional t Radan I

I

penolakan usul mutasi dan pengembalian berkas'

Apabila Kabupaten/Kota menerima pern10hOnan mutaSl

Keterangan :

l. Kepala Organisasi

mengusulkan mutasi
Perangkat Daerah (OPD)

ke Guberr:ur DIY melalui KePala

BKD DIY.

GubernurDlYmenerbitkanSuratpenawaranpindahdan
persetujuan pindah ditujukan kepada Pejabat Pembina

Kepegawaian instansi tujuan'
npuUlf" tujuan pindah ke Pemerintah Kabupaten/Kota

di DIY, setelah mendapat persetujuan dari

Bupati/Walikota maka diterbitkan Surat Keputusan l
I

Gubernur DIY.

Menerima usulan Permohonan

mutasi temPatbekerja PNSdan

meneliti Permohonan muta:i

tempat bekerja PNS

lvlenyusun konsep Surat

Penawaran/Surat

Keputusan/Surat Pengantar ke

BKN/Surat Pengembalian berkas



4. Prosedur Pin<iah
DIY

Wilayah Kerja Keluar Kabupaten/Kota di

telepon Desk Layana1l inforrnasi

08985483345(ヽ VA Subbid NIutaSi)

tvlcnerim a usulanr'Permohonan

mutasi tempat bekerja PNS dan

meneliti permohonan mutasi

tempat bekeria PNS

¬

Keterangan :

a. Pcjabat Pembir-ra Kepegarvaian Kaburpaten/ I(ota di DIY

atatr Pejabat y'an$ diberi delegasi di Biclang Kepegawaian

r-nengajukan permohonan mutasi keluar ke Gubernur

DIY.

b. Gubernur DIY menerbitkan surat penawaran pindah dan

persetujuan pindah ditujukan kepada Pejabat Pembina

Kepegarvaian instansi tujuan'

Media Informasi :1la inlorrllasュ  . |Ш面̈ ∝m mtt d hЫ
kF野 山̈司Dapat mendown10ad  informa

I \'lelalui Website atau ernail;

alamat : bkd@jogjaProv. go'!d

Melalui TelePon/fax;
Dapat menghubungi
nomor: O274 -562150,

Langsung.
Datang langsung ke Desk LaYanan

Badan KePegawaian Daerah DIY,

Yoryakarta

Informasi, dengan alamat
Jl. Kyai Mojo No. 56

Jangka waktu penyelesaian 'mutasi masuk

Daerah DIY adalah 20 hari kerja

Jangka waktu penyelesaian mutasi keluar

Daerah DIY adalah 10 hari kerja sejak surat

Pemerintah

Pemerintah
sampai ke

Menyusun Konseo Surat

Persetujuan / Surat Penawaran

嗣

Jangka waktu
penyelesaian

pemroSes

|

L_____一
可
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3.

4

Jarrgka waktu penyelesaian nlLlt.elsr

di DIY adalah 6 (enam) hari kerlar

pern roses

Jangka waktu penyelesaian rllLlt:tsl

di DIY adalah 6 (enam) hari kerja

pemroses

Tidak dikenakan biaya

-
I

a. Surat Persetujuan Pindah ke l'erttcia Lll\7' Surat Penolakani
I

usul mutasi 
I

b. Surat pengantar alih status ke Kettrreg I BKN 
I

c. SK Pcnempatan

2y群
:ttta=‖

tilk:ζ
:よ両u劉1回油睦htt Pemda

DIY

b.Surat persetu」uan dan penaヽ
アヽarall l(Clしlar Pcmerintah

Kabupaten/Kota di DIY

罵∫」‖:11鷲甜雌[|

蹴l「 :澪::lぷ∬鷺[|

4. Biaya/ taril

5. Produk PelaYanan

6. Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

a. Dalang langsung
b. Kotak saran

c. Email : bkd@ioqiaProv'so'id

d. E-lapor dan SP4N

e. Telepon dan fax : 10274\ 562150' 08985483345 (WA Subbid

Mutasi)

KOMPONEN MANUFACTURING

1 Dasar Hukum ffi No*or tl rahu. 2ol7 tentangl

Manajemen Pegawai Negeri SiPil: - I

2. Peraturan Kepala Badan Kepegarvaian Negara Nomor 5 
I

Tahun 2019 tentangTata Cara Pelaksanaan Mutasi; 
I

3. Keputusan Gubernur Daerah Istimewa Yograkarta *"T-:: 
I

33BlKEP/2018 tentang Pendelegasian Sebagian Wew:lanq 
I

dan Pemberian Kuasa Pengelolaan Administra.st 
I

Kepegawaian Kepada Wakil Gubernur' Sekretaris Daerah'

Asisten Adminisirasi Umum' Kepala Badan Kepegawaian

Daerah, dan Kepala Organisasi Perangkat Daerah;

dengan internet; tr4eja; Kursi; Teiepon; Formulir ceklist

kelengkaPan berkas

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau lasilitas

33
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Kompetensi
Pelaksana

Jumlah pelaksana

7. I Jaminan
keamanan dan
keselatnatan
pelayanan

Evaluasi kinerja
Pelaksana

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

AksesibilitaS

Waktu PelaYanan

@iliki kompetensi sesuai kualifi l<a.;i

Pengawasan
internal

Jaminan
pelayanan

Pengawasan yang dilakukan olei-r atasan

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok
langsung pada
dan lungsinya.

prasarana

２

３

Pengawasan oleh Tim Teknis
Pengawasarl yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal yang ditunjuk.
Pengawasan yang dilakukan secara berkala ?ltau sesuai

keperluan oleh auditor.

I orang

i,tutt menggunakan Panduan

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajernen

mutu sesuai standar ISO 9001 : 2Ol5 masing-masing sekali

dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana

pendukung.
Badan KePegawaian

keselamatan Pemohon

Senin s/.d
Istirahat
Jumat
Istirahat

Kamis

menjamin keamanallDaerah

08.00-
12.00-
08.00-
11.00-

15.00 WIB

13.00ヽVIB

14.00ヽVIB

13.00 WIB

KEPEGAWAIAN DAERAH
IMEWA YOGYAKARTA

31819
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Jenis PelaYanan

KOMPONEN

Persyaratat-l
Pelayanan

Layanarr Pemberian Surat lzin
(Cuti / Perkawinan/ Perceraian / Ke pala

KOMPONEN SERVICE DELⅣ ERY

URAIAN

Syarat Umum:

1. Surat Pengantar dari instansi
2. Sr-rrat Permohonan dari Yang

instansi
3. SK jabatan terakhir
4. SK pangkat terakhir

Syarat khusus:

Desa/Perangkat Desaf

bersangkutan ke kePala

keberangkatan dari

1. Pemberian lzin Cuti
a. PNS mengajukan permohonan cuti dengan mengisi

Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti sesuai dengan

jenis cuti yang akan diambil dan dimintakan

pertimbangan atasan Iangsung (minimal rangkap 2'

untuk yang bersangkutan dan arsip kepegawaian

instansi)' Jika pejabat yang membcrikan cuti adalah

kewenangan Gubernur/Wakil Gubernur/Sekretaris

Daerah maka jumlah menyesuaikan kebutuhan'

Apabila diseiujui oleh atasan langsung' dilanjutkan

p"rrgu.luan kepada pejabat yang berwenang memberikan

cutimelalui Sub Bidang/Bagian Tata Usaha di intansi

selaku pengurus kePegawaian'

l) Cutiyangdipergunakan untuk ibadah Haji

Surat Keterangan pergi haji dari Kemenag' tanda bukti

pelunasan BPIH (Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji)

Jadwal Keberangkatan
2l Cuti untuk kepentingan agama ( uinroh' Ziarah

keagamaan)
Surat keterangan dan jadwal

Agen/Biro Perjalanan
3) Cuti sakit

Surat keterangan dokter, Surat keterangan dokter

Team Penguji Kesehatan yang ditetapkan oleh menteri

di Bidang Kesehatan jika cuti sakit telah diberikan

selama 1 (satu) tahun
Cuti melahirkan
Surat keterangan dokter yang menerangkan hari

perkiraan kelahiran (HPL)

5) Cuti alasan Penting
Surat keterangan rawat inaP dari

4)

Rumah Sakit jika

35



Bagi PNS yang telah selesai mengikuti pemilihan sebagai

Kepala Desa/ Perangkat Desa yang terpilih atau tidak,
wajib melaporkan sceara tertulis kepada pejabat yang

berwenang, yaitu kepada Gubernur melalui Kepala BKD

DIY.

Bagi PNS yang terpilih dan diar.igkat menjadi Kepala desa

harus dibebaskan lttltr-tk sementara dari jabatan

organiknya, dengan syarat:
1) Fotocopy sural Pemberiarr

Kepala Desa/ Perangkal Dcsa

2) Fotocopy SK Pengangkatar-r Kepala Desa/

Perangkat Desa

3) Fotocopy Berita Acara Pelantikan atau Pengambilan

Sumpah
4l Fotocopy SK Pangkat Terakhir
5) Fotocopy SK Jabatan Terakhir

untuk mencalonkan

Sistem,
meliatrisme, dan
prosedr-tr

Petugas mengirimkan Surat

Keputusan ke OPD dan lnstansi

terkait pendokumentasian

Surat Permohona lzin PNS

yang Bersangkutan

Rapat Koordinasi Tim



Keterangan :

a. Petugas mencermati surat permohonan yang masuk

b. Rapa'. koordinasi Tim
c. Petugas menyusun Surat Keputusan
d. Penandatangan Surat KePutusan
e. Petugas mengirimkan Surat Keputusan ke OPD dan

irrstansi terkait dan pendokumentasian

Media Informasi :

I) Melalui Website ataLr email
Dapat mendownload lnlormasi Publik yang tersedia pada
,,vebsite bkd.joeiaprov.eo.id, yang sebelumnya mengisi

formulir yang telah terseCia atau melalui email dengan

alamat : bkd@jogjaprov. go.id

2)

3)

l"lelalui Teleponi fax
Dapat menghubungi telePon Desk

nomor: 0274 -562150
Langsung
Datang langsung ke

Badan Kepegau,aian

Yogyakarta

Layanan informasi di

Desk Layanan Informasi, dengan alamat
Daerah DIY, Jl. KYai Mojo No. 56

|

Yog'akarta

a. Jangka waktu penyelesaian surat izin cerai adalah tiga

(bulan) sejak berkas masuk
b. Jangka waktu penyelesaian surat izin lainnya adalah 15

hari kerja

3 Jangi<a rvaktu
penyelesaian

4. Biaya/ tar if Tidak dikenakan biaYa

5. Produk pelayanan ａ
　
ｂ

　

ｃ
　
ｄ

Surat izin cuti
Surat izin perkawinan/ perceraian
Surat izin mengikuti pemilihan Kepala Desa/ Perangkat I

SK pemberhentian karena menjadi anggota partai politik

6. Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Datang langsung
Kotak saran
Email : bkd@ioqiapror'.go.id
E-lapor dan SP4N

Telepon dan lax: (0274\ 562150

ａ
　
ｂ

　

ｃ
　
ｄ

　

ｅ
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KOMPONEN MANUFACTURING

Dasar Hukum 1.Peraturarl Pc11lclintah Nonlor 10 Tahun

Perkau,inan dan Perceraian Pegarvai Negeri
1983 tentang lzin
Sipil jo. Peraturan

pemerintah No:llor二}5 Tahun 1990

2. Perattlran PcHlerin tall Noinor 37 Tahun 2004 tentang
Larangan pegfl、、アをli NcЧ (:li、 11)ilヽ lcnjadi Arlggota partai politik;

3  Pcratllrと l:〕  Pciil(:i illt(11t  ヽり1110「  53 Tahun 2010 tcrltang
DisilJlill Pcgと l、、こliヽ cgcI｀ i Sil)il

4. Perattlran lヽcl、 tcri D[ll[lnl Ncscri Nomor 7 Tahun 1990
tentang Pc8a、、そli Negぜ Ii Sil)il yallg Dipilih/E)iangkat Mcttadi

Kcpalをl Desa ataヒ l Per[in〔ζkat Desa

Keputusan N4cnteri Daliirn Negeri dan Otonomi Daerah
Nomor B l'ahun 2001 tentarrg pedoman Bagi pegawai Negeri
sipil yang Dipiirh iVlcrrli,di licpala Dese atau Dipilih/Diangkar
Menjadi Perangkzrt Desa
Peraturan Kepala Baclan Kepegarvaian Negara Nomor 2l
Tahun 20L0 tentang lietentuan pelaksanaan peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahr.rrr 2010 tentang Disiplin pegawai
Negeri Sipil
Peraturan Kepaler Bacltrn liepegarvaian Negara. Nomor 24
Tahun 2017 -['elrtang Tata Cara Pemberian Cuti Pegarvai
Negeri Sipil

に
０

6.

Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Pengarvasa n
internal

Ruang pemrosesan )'ang dilengkapi
dengan internet, meja, kursi,
kelengkapan berkas

unit PC terkoneksi
formulir ceklist

lasilitas
telepon,

Petugas pengaduan kompetensi sesuai kualifikasi

Pengawasan yang dilakukan oleh atasan langsung pada
setiap jenjang/ lini sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
Pengawasan oleh Tim Teknis
Pengawasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit
internal yang ditunjuk
Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau sesuai
keperluan oleh auditor

I orang

Dalam melaksanakan kegiatan menggunakan panduan
Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja
Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen
mutu sesuai standar ISO 9001 :2O15 masing-masing sekali
dalam satu tahun
Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana
pendukung

3. I Koinpetensi
Pelaksana

Jumlah pelaksana

Jaminan
pelayanan

39



7 Jamina;r
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

Badan Kepegawaian Daerah menjamin keamanair cltrn

keselamatan pemohon

8. Evaluasi kinerja
Pelaksana

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

9. Aksesibilitas

10 Waktu Pelayanan Senin s/.d
Istirahat
Jumat
Istirahat

Kanris 0800-
1200-
08.00-
1100-

1500ヽVIB

1300ヽVIB

14.00ヽVIB

13.00 WIB

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

EヽVA YOGYAKARTA

1819860310

40
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9. Jenis Pelayanan : Layanan Pemberian Penghargaan Satyalancana Karya Satya
Kepada PNS

URAIAN

Persyaratan
Pelayanan

Sistem,
I

irnekanisme, dan
prosedur

1. Fotocopy sah SK pengangkatan pertama / SK CPNS

2. Fotocopy sah SK pangkat terakhir
3. Fotocopy sah SK jabatan terakhir
4. Fotocopy piaganr tanda kehormatan yang pernah dipcrolch
5. Surat Pernyataan belum pernah dijatuhi hukuman disiprlirr

(bagi yang beium pernah dijatuhi hukurr,an disiplin sedarrg
dan berat)

6. Fotocopy sah SK penjatuhan hukuman disiplin (bagi
pernah dijatuhi hukuman disiplin sedang dan berat)

7. Fotocopy sah surat ijin cuti di luar tanggungan negara

yang

yang pernah mengambil CLTN)
B, Fotocopy penilaian Kinerja Pegawai dengan nilai

minimal baik (ticlak ada nilai cukup/kurang)
setiap unstlrl

KOMPONEN SERVICE DELⅣ ERY

Membuat Surat Edaran

Persyaratan Permohonan

Usul Penerima Penghargaan

Kepada lnstansi

Berkas Usulan diverifikasi

Oleh Tim

Pengiriman berkas dan

Pengambilan Piagam usulan

tahun sebelumnya di

Kementerian Dalam Negeri Rl

Penyerahan Piagam dan

Tanda Kehormatan

41
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| Keterangan :

a. Menerima Permohonan Usul Penerima Penghargaan dari

Instansi
b. Berkas usulan diverifikasi oleh Tim

c. Pengiriman berkas dan pengambilan piagam usulan tahur-t

sebelumny'a di Kementerian Dalam Negeri RI

d. Penyerahan piagam dan tanda kehormatan

Media Informasi :

l. Melaluai Website atau email;
Dapat mendownload Informasi Publik yang tersedia pada

website bkd.joeiaprov.eo.id, yang sebelumnya mengisi

formulir yang telah tersedia atau melalui email dengan

alamat : bkd@iogjaprov. go.id

2. Melalui TelePon/fax;

. Dapat menghubungi telepon Desk Layanan info|rrrasi di

nomcr: 027 4 -562150

3. Langsung.
Datang lar-rgsung ke Desk Layanan 'lnformasi' dengan

alamat Badan Kepegawaian Daerah DIY, Jl' Kyai Mojo Nc'

56 Yog;akarta

3 Jangka waktu
penyelesaian

Piagam dan tanda kehormatan paling lama 4 (empat) bulan

Tidak dikenakan biaYa4. Biaya/ rarif

Pengusulan dan Penyerahan Piagam dan tanda kehormatanls Produk pelaYanan

6. Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

a. Datang langsung
b. Kotak saran
c. Email : bkd(Dioqjaprov.eo.id
d. E-lapor dan SP4N

e. Telepon dan fax : (027a1562150

KOMPONEN MANUFACTURING

tang Gelar, Tanda Jasa' dan

Tanda Kehormatan
2. UU No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Dasar Hukum .

Ruang pemrosesan yang dilengkapi fasilitas unit PC terkoneksi
Formulir ceklistn internet; Meja; Kursi; TelePon;
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2 Sarana,
prasarana,



dan/atau rasilitas i kclengkal)atl

Kornpetensi
Pelaksana
Pengarvasar.r

Internal

|〕
Jumlah pelaksana 

i

|

F6:
Jaminan
pelayanan

kompetensi sesuai

I I PCnga、
lasa n、 an3 dilabkan oreh atasan langsung pada

setiap.len.;anq/lini sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.
2. Pengarvasarr oleh Tim Teknis
3. Pe,gari'asa. i ang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internar[ 1'a.r rg ditr-rnjuk.
4. Pengau,asan !'ang dilakukan secara berkala atau sesuai

keperluan olelr auditor.

Mutu, Dokunrcn SOP dan
Dilal<ukan Ar,rdit Internal
mutrr sesurai standar ISO
dalam satu tahr-rn.
Dilal<r-rl<an pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana
pendt-r l<u nq.

kegiatan menggunakan .panduan
lnstruksi Kerja.
dan Eksternal sistem manajemen
9001 : 2015 masing-masing sekali

7 」anllnan

kcamanan dan
keselamatan
pelayanan

Bacta" - l("p"t;;;;
keselamatan pemohon

Evaluasi dilakukan sesuai SOP8. Evaluasi kinerja
Pelaksana

9. Aksesibilitas

10 Waktu Pelayanan Senin s/.d
Istirahat
Jumat
Istirahat

Karnis 08.00-
12.00-

08.00-
11.00-

15.00 WIB

13,00 WIB

14.00 WIB
13.00 WIB

KEPEGAWAIAN DAERAH
EWA YOGYAKARTA

18198603101
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i0. Jenis Pelayanan : Layanan Penerbitan SK Penetapan Jamirran Kecelakaan
Kerja bagi ASN

KOMPONEN SERVICE DELIVERY

NO. KOMPONEN URAIAN

r. er.-pytr-Cp^-s
2. Fotocopy SIi Pengangkatan PNS

3. SK Pangkat Terakhir
4. Laporan Krcnologi Kejadian dari Instansi
5. Fotocopy Surat Keterangan diagnosa dari Rumah Sakit bagi

Kecelakaan
6. Fotncopy Visum dari Ruinah Sakit apabila PNS Tervas

7. Fotocopy Berita A-cari lapor dari kepolisia:r

1 Persyaratan
Pelayanan

2. Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

-...------tr( *u,", \ E.*,."*.**',*;tt 
I

t i 

-l 

yang akarr dialukan :

-.t-------,,.-"' 
I kecelakaan kuria atlau b.,.,,,, i

T-
| *nro,"*, ou*rr,* 

-

I penetapan kecelakaan kerja 
I

$ | eert as rvrasut 
I

@
I oenetaPan kecelakaan kerja 

I

I i"arN I

I

v
@
I nen.trnan dari nKN 

I

T v

,-------\ [r"rn"orr, t* **"*" r-- 
|

/ c ^t^^^i \a I dan diserahkan kepada vbs 
I{ 5eresar )=--___l 
I\)

Keterangan : r
a. Pemohon mengajukan berkas usulan
b. Mengoreksi berkas usulan penetapan kecelakaan kerja
c. Mengirim berkas usulan penetapan kecelakaan kerja ke BKN

d. Menerima rekomendasi penetapan dari BKN

e. Membuat SK penetapan JKK dan diserahkan kepada ybs
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Media Informasi :

l. Melaluai Website atau email;
Dapat mendownload Informasi Publik yang tcrscclia pacla

website bkd.joeiaprov.eo.id, yang sebelurnnva mertgisi
formulir yang telah tersedia atau melalr-ti ernail dcirqrrn

alamat : bkdl?jogiaprov.go.id
2. Melalui Teleporr/fax;

Dapat menghubungi telepon Desk La1'anmn inlbrrnasi di
nomor: O274 -562150

3. Langsung
Datang langsung ke Desk Lavanan Informasi, dengan alattrat
Badan Kepegawaran Daerah DIY, JI. Kyai N{ojo No. 56

. Yograkarta

3. Jangka waktu
penyelesaian

7 (tujuh) hari kerja dari berkas ler-rgkap sanrpai dengan
penetapan SK kecelakaan kerja

4. Biaya/tarif Tidak dikenal<ar: biaya

に
０ Produk pelayanan SK Penetapan JKK

6. Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

a. Datang langsung
b. Kotak saran
c. Email : bkd@ioqiaprov.eo.id
d. E-lapor dan SP4N
e. Telepon dan fax : (0274) 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

1 Dasar Hukum PP No. 70 th 2015 tentang JKK dan JKM

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Ruang pemrosesan
dengan internet;
kelengkapan berkas

yang dilengkapi lasilitas
Meja; Kursi; Telepon;

unit PC terkoneksi
Formulir ceklist

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas pengaduan memiliki kompetensi sesuai kualifikasi

4. Pengawasan
Internal

1. Pengawasan yang dilakukan oreh atasan rangsung pada

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.
2. Pengawasan oleh Tim Teknis
3. Pengawasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal yang ditunjuk.
4. Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau sesuai

keperluan oleh auditor.
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Jurnlah pelaksana

Evaluasi kinerja
Pelaksana

Senin s/d Kamis
Istirahat
Jumat
lstirahat

08.00-
12.00-
08.00-
11.00-

15.00ヽVIB

13.00ヽVIB

14.00 WIB

1300ヽVIB

Akscsibilitas

Jarninan
pelayanan

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan

1. Dalam melaksanakan kegiatan menggunakan panduan
Mutu,Dokurrlen SOP dan instruksi Kctta.

2.Dilakukan Audit internal dan Ekstcrnal sistcm mana」 emen
mutu sesuai standar ISC)9001 : 2015 masing― rnasing sckali

dalam satu tahun.

3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana
pendukung.

Badan Kepegawaian
keselamatan pemohon

menjamin keamanan dan

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

Daerah

KEPEGAヽVAIAN DAERAH
MEWA YOGYAKARTA

3181986031
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II Jenis Pcla',.rrurrr Layanan Kartu Pegawai, Kartu lsteri, Kartu Suami dan
Kartu Taspen

KOMPONEN SERVICE DELTVERY

Persyaratar r

Pelayanan

URAIAN

a. Pengajuan Kartu lstri/Suami (Baru)
1. Nlengisi Formulir Lampiran I-A SE Kepala BAKN Nomor

08/SEi 1983 tanggal 26 April 1983 (Laporan Perkarvinan
Pertarna) bagi PNS yang rrlelangsungkan pernikahan
setel:ih April 1983

2 Mengisi Formulir Lampiran I-B SE Kepala BAKN Nomor
03/SE/1983 tanggal 26 April 1983 (Laporan Perkawinan
Jernda/Dtrda) bagi PNS yang melarigsungkan pernikahan
Iagr setelah April 1983
IVIcngisi Formulir Lampiran XXII SE Kepala BAKN Nomor
0B/SE/ i9B3 tanggal 26 April 1983 (Daftar Keluarga
Pegarvai Negeri Sipil) bagi PNS yang melangsungkan
pernikahan sebelum April 1983

-1. Foto Cop)' Surat Nikah / Akta Perkawinan dan Surat
Pemandian bagi yang beda nama / baptis (dilegalisir)
Bagi PNS yang melangsungkan perkawinan Janda/Duda
dilampiri dengan Foto Copy Surat Kematian Suami/Isteri
atau Surat Perceraian (dilegalisir)
Foto Copy SK Kenaikan Pangkat terakhir (dilegalisir)
Pas Photo Hitam Putih dari Isteri/Suami PNS ukuran 3x4
cm sebanyak 5 (lima) lembar (dilegalisir)

Pengajuan Kartu Istri/Suami (Hilang)
1. Persyaratan sama dengan usul Karis/Karsu baru.
2. Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian Republik

Indonesia Rangkap 3 (tiga) lembar, terdiri dari 1 lembar
Asli dan 2 lembar foto copy dilegalisir.

3. Mengisi Formulir Lampiran XXX SE Kepala BAKN Nomor
0B/SE/ 1983 tanggal 26 April 1983 (Laporan Kehilangan
Karis/Karsu) ditunjukan kepada Kepala Instansi yang
diketahui oleh atasan langsung serendah-rendahnya
Eselon IV

Pengajuan Kartu Istri/Suami (Ralat)
1. Kartu yang akan diralat dilampirkan beserta data

pendukung yang benar.
2. Pas Photo Hitam Putih dari Isteri/Suami PNS ukuran 3x4

cm sebanyak 3 (tiga) lembar.

一
じ
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Pengajuan Kartu Pegawai (Baru)
1. Foto Copv Sl( Calon PNS (clileqalrsrr')

2. Foto Cop-v Si( PNS (clilegalisrr)
3. Foto Copv STTPL (Surat -[arrcltr Tarnert

Pelatihan) Pra Jabatan (dilegalisir)
4. Pas Pholo F{itan Pr-rtih PNS ',ikur.an 3x:] cm

(lima) lcrrrbar (dilcgalisir')

Pcndidikan dan

scbanvak 51

e. Pengajuan Kartu Pegawai (Hilang|
1. Persl'aratan sama dengern trsill KarJ.leg l;aru.
2. Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian Republik

Indonesia Rangkap 3 (tiga) lenrbalr, terdiri dari 1 lembar
Asli dan 2 lembar foto copy dilegalisir.

3 Mengjsi F-ormulir Lampiran X SE Kepala BAKN Nomor
08/SE/ 1983 tarrggal 26 Aprri l9S3 (Laporan Kehilangan
I(arpeg) ditujukan kepada Kepala Irrstansi yang diketahui
oleh atasan langsung serenclarh-r'endahny'a Eselon IV.

Pengajuan Kartu Pegawai (Ralat)
1. l(arttr -vang akan diralat dil:rnrpirkan beserta data

penctu kun g 1'an g benar.
2. Pas Phcto Hitam Putih PNS r-rlrtrrarr 3x.l sebanyak 3 (tiga)

lembar.

Pengajuan Kartu Peserta TASPEN (Baru)
1. Foto Copy SK Calon PNS (dilegalisir)
2. Foto Copy SK PNS / SK Kenaikan Pangkat

Terakhir (dilegalisir)
3. Foto Copy SPMT (Surat Perintah Melaksanakan Tugas)

sebagai Calon PNS (dilegalisir)
4. Foto Copy KP4 (dilegalisir)
5. Foto Copy KTP yang masih berlarku (dilegalisir)

Pengajuan Kartu Peserta TASPEN (Hilang)
1. Persyaratan kelengkapan berkas sama dengan usul Kartu

Peserta Taspen baru.
2. Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian Republik

Indonesia Rangkap 3 (tiga) lembar, terdiri dari I lembar
Asli dan 2 iembar foto copy dilegalisir.

Pengajuan Kartu Peserta TASPEN (Ralat)
1. Kartu Peserta Taspen yang akan diralat dilampirkan

beserta data pendukung yang benar.
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2. Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

/.:l\ [- **0.,^oh)nJnra./ wulai \L\l ru'dt r. j,u''

\ / 
__+l 

rrrsrans,

\/
.t

tP.tu,.";;;l
I peng,rrrtar k.,BKl. -.r>r ,.;

: , 
-Oror,,s 

O' ---l: axl: pr 
I

I I TASPEN 
I

ffi
I melakukan penyeraha.' 

it_l
l

il,'

f *..*.,;.*,;,1
( Selesai ) I kendali drn mgrryimpan 

i

\--/- I 'l'-"' l

Keterangan :

1. Mendaftar layanan di BKD DIY
2. Mengumpulkan syarat-syarat -yaurg cliperlukan yang

berhubungan dengan layanan
3. Menunggu panggilan dari BKD (Sub Bidang Dokumentasi)

apabila Kartu telah selesai dicetak

Media lnformasi :

1) Melaluai Website atau email;
Dapat mendownload Inlormasi publit< yang tersedia pada

' website bkd.joqiaprov.eo.id, yang sebelumnya mengisi
formulir yang telah tersedia ataLl melalui email dengan
alamat : bkd@jogjaprov. go.id

2) Melalui Telepon/fax;
Dapat menghubungi telepon
nomor: O274 -562150

Desk Layanan informasi di

3) Langsung.
Datang langsung ke Desk Layanan Informasi, dengan alamat
Bada.n Kepegawaian Daerah DIy, Jl. Kyai Mojo No. 56
Yogyakarta

3. Jangka waktu
penyelesaian

7 hari proses intern di BKD

49



Biaya/taril

Produk pe)avanan

Penanganan
pengaduan, saran,
dan nrasr: kan

Tidak dikenakan biaya

Kartu Pegawai/Kartu Istri/Kartu Suanri/ Kartu Taspen

Datang langsung
Kotak saran
Email : bkd@ioqiaprov.eo. id
E-lapor dan SP4N
Telepon cian fax : (O27al 562150

KOMPONEN MANUFACTURING

引
―

]. Dasar Hukurn i. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun l98l jo peraturan
Pernerintah Non.or 20 Tahun 2013 tentang Asuransi Sosial
PNS.

2. Keputusan bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala BAKN
Nomor 217 Tahun 1974 oan Nornor 07O/KEplL9T4 tentang
Kartu Pegawai Negeri Sipil bagi PNS Daera.h

3. Surat Edaran Kepala BAKN Ncmor 0B/SE/1983 tentang Izir-r
Perkawinan dan Perceraian bagi PNS

4. Surat Kepala BAKN Nomor O66|KEP/1974 tentang Karru
Pegawai Negeri Sipil

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

ｇ

　
ａ即
町

Ruang pemrosesan
dengan internet;
kelengkapan berkas

dilengkapi lasilitas
Kursi; Telepon;

unit PC terkoneksi
Formulir ceklist

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas pengaduan memiliki kompetensi sesuai kualifikasi

4. Pengarvasan
Internal

i. Pengawasan yang dllakukan oleh atasan langsung pada
setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

2. Pengawasan oleh Tim Teknis
3. Pengawasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal yang ditunjuk,
4. Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau sesuai

keperluan oleh auditor.

5. Jumlah pelaksana I orang

6. Jaminan
pelayanan

1. Dalam melaksanakan kegiatan menggunakan panduan
Mutu, Dokumen SOP dan lnstn-rksi Kerja.

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen
mutu sesuai standar ISO 9001 : 2Oi5 masing-masing sekali
dalam satu tahun.

3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana
pendukung.
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Jerntirr.rit
kearnitrtitn'l.iir
keseiatrtLitl.r::

1leIillrrrtirrr
Evair-rersi kiner.;a
Pelal<saner

1ヽく、、て、|): 、

Wal<t r-r !:)c Il t r,t rtar.r

Badan Kepegawaian
keselamatan pemohon

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

menjamin keamanan

Senin s/.d
I sti rahat
Jumat
Istirahat

08.00-
12.00-
08.00-
11.OO―

15.00ヽVIB

13.00 WIB

14.00 WIB

13.00 WIB

KEPEGAWAIAN DAERAH

318198603

L⊥ __



12. Jenis PelaYatlettr

KOMPONEN

PersYaratan
Pelavanatr

Sistem,
mekanisnic dan

prosedur

: Layanan Dokumentasi Pegawai

KOMPONEN SERVICE DELTVER.Y

URAIAN

a. Persyaratan Pelayanan Permohonan Petikan

1) Surat Penqatrtar dari Instarnsi

Z), :X?::T. Iil fl :T;fl::Tni;:X ridak Dij am inkan d i

Bank
4l FotokoPi SK Yang Hilang

b. Persyaratan Pelayanan Salinan SK Kepegawaian

1) Pemohon datang sendiri atau menyertakan Surat Kuasa

Bermaterai urrluk 1'ang dirvakilkan

2l Mengisi buku tamu

Keterangan:
i. Pemohon mengajukan Permohonan
2. Pemohon melengkapi persyaratan

3. Petugas memverifikasi kelengkapan permohonan'

verifikasi Petugas beruPa t -
a. Permohonan daPat diProses

b. Permohonan ditolak
4, Petugas memberikan salinan SK ataupun petikan kedua

sesuai Permohonan

Kedua SK

2. Pemohon rnenunlukkan identitas

4. Petugas memberikan

salinan 5K/Petikan kedua
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Jangka waktu
penyelesaian

/Iedia Informasi :

Melalui email;
Dapat menyarnpaikart pt'rnlitll -rall clata melalr-ti emiril

bkd@ioeiaprov.qo.idataLlSjmpegllkclclrr..lrgrrlail.cortl.
l. MelaluiTelePon/lax;

Dapat menghubungi telepon Dt-'sk L'ayanan inlormasi di

nomor: 0274 -562130

L Langsung.
Datang langsung ke Desk La1';rt'''''t Irrlot'nrasi' dengar-i alamat

Badan Kepegarvaiar-r Daerah Di\" Il K'\'ati Molo No' 5(r

Yograkarta

1. Proses penyelesaian clalam memenuhi permintaarl

permohonan inlormasi data kepegarvaian dilakukan setelah

perrlohon memenuhi pers)'aratarl -\'alr g telah ditentrikan;

2.Waktupenyeiesaiatldilaksarrakalrpalirrglambati0(sepuluh)
hari kerja sejak diterimany'a pcrrrrilltai'll:

3. Penyampaian itrfortt-tasi kepacla pemohon dilakukan secara

langsung, melalr-ri ernail, lax ataLtpLtll Jasa pos'

Pengelolalnfornrasimenyediakaninformasisecaragratis(tidak
dipungut biaya), sedangkan ttntuk penggandaan atau

p"r"t r..rr..r, pemohcn informasi dapat melakukan penggandaan

dengan fotocopy sendiri di sekitar gedung Bada;r Kepegawaian

Daerah DIY, atau menyediakan cD/DVD kosong untuk

ProdukdatakepegawaianyangtersediadiPengelolalnformasi
Badan Kepegawaian Daerah, alltara lain: Rekapitulasi Data

Kepegawaian Pemerintah Daerah DIY dan Kabupaten lKota'

Nominatif Data Kepegarvaian (hanya untuk pemohon tertentu)

I a. Datang langsung
I u. ro,.t saran
I

I c. Email : bkd@ioqiaprov.eo'id

I d. P-tapor dan SP4N
I

I e. Telepon dan fax : (027 4) 562 150

3.

4. Biayaltaril

5. Produk pelaYanan

6. Penanganan
pengaduan, saran,

dan masukan

Dasar Hukum
KOMPONEN MANUFACTURING
i. U"A."g-Undang Nomor 14

Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun

3. Undang-l-lndang Nomor 5 Tahun

Sipil Negara;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 1l

Tahun 2008 tentang

2009 tentang PelaYanan

2014 tentang AParatur

. Tahun 2017 tentang

Manaj emen Pe gawai N" ggiltlPtl
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Sara.na,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Pengawasan
Internal
Jumlah Pelaksana

7. I Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelayanan
Evaluasi kinerja
Pelaksana
AksesibilitaS

Waktu PelaYanan

Kompetenst
Pelaksana

Jaminan
pelayanan

一

―Drla* ffiumentasi pegawai, Pengelola

menyediakan ruang layanan, dapat melalui Desk La1'anan

Informasi atau ke ruang Subbidang Pengelolaan Mutu dan

Dokumentasi; di nlang Subbidang Sistem lnlormasi Pegarr'tti

tersedia 5 (lima) unit komputer yang terhubung dengan jar-ingatr

intranetPemdaDlY,Printeruntukmencetakdatakepegawaiarr'
dan CD/DVD untuk merekam clata kepegarvaiatr'

^ti
Pengelolaan Pengaduan

@."ai SOp Pengaduan Pemda DIY

S ltigat orang staf

Dalam melaksanakan kegiatan menggunakan Panduan

Mutu, Dokurnerr SOP dan

Dilakukan Audit lnternal
mutu sesuai standar ISO

dalam satu tahun.

lnstruksi Kerja.
dan Eksternal sYstem manajemetr

9OO1 : 2015 masing-masing sekali

rutin terhadap sarana prasarallilDilakukan Pemelihetraan
pendukung.

Badan KePegawaian Daerah men」 amin keamanan dan

keselamatan Pemohon

P PPID Pemda DIY

Senin s/.d Kamis
Istirahat
Jumat
Istirahat

08.00-
12.00-

08.00-
11.00-

15.00 WIB

13.00 WIB

14.00 WIB

13.00 WIB

N KEPEGAWAIAN DAERA早
EWA YOGYAKARTA
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13. Jenis PelaYanan

KOMPONEN

,,.^;,;,;-,
Pelat'attatr

:Layanan Fenyelesalan SK Kenalkan Pangkat PNS

KOMPONEN SERVICE DELIVERY

URAIAN

ffi" Kenaikan pangkat (sK KP) Jabatan

Fungsional Tertentu PNS

1. Fotokopi legalisir SK Pangkat Terakhir (minimal 2 tahun dlrn

Pangkat terakhir)
2. fotokopi legalisir SKP 2 tahun terakhir' tiap unsurlrya

rninirnal bernilai baik

3.Asli PCnetapan Angka Kredit (PAK) tel akhir
maksirnal 」anllarl untuk KP April,_rnakSimal

okt).
Fotokopi legalisir Penetapan PAK sebelumnya'

Fotokopi legalisir SK Jabatan Terakhir atau ke;raikan jabatan

apabila naik jenjang jabatan'

FotokoPi legalisir KARPEG/KPE'

Fotokopi legalisir SK Konversi NIP'

Apabila peningkatan pendidikan dengan biaya sendiri:

a. Fotokopi legalisir Surat Ijin Belajar yang diterbitkatt

(penetaPan
Juli utk KP

４

５

６

７

８

sebelum Ybs lulus
b. Fotokopi legalisir ljazah terakhir

c. Fotokopi legalisir transkip nilai
g. Apabila tugas belajar:

a. fotokopi legalisir SK Tugas Belajar

b. Fotokopi legaiisir SK Pemberhentian Sementara

selama TB

c. Fotokopi legalisir SK Pengaktifan kembali PNS setelah TB

d. Fotokopi legalisir SK Pengangkatan kembali sebagai/

dalam JFT/Struktural setelah TB

lO.Fotokopi legalisir SK Pindah Wilayah Kerja apabila pindah

wilaYah kerja dari luar Pemda DIY

Layanan Pengajuan Kenaikan Pangkat Jabatan Struktural

PNS
1. Fotokopi legalisir SK Pangkat Terakhir (minimal 1 tahun

apabila jab' Strukt' dibawah jenjang atau 4 tahun untuk

yang sudan memenuhi jenjang)

2, fotot<opi legalisir SKP dua tahun terakhir' tiap unsurnya

rninilnal bernilai balk

FotokOpi legaliSir SK」 abatan Terakhir(D4)

FotOkOpi legaliSir Surat PCrintah Melaksanakan Tugas

(SPMT)
5.  FotokOpi Surat Pernyataan Pelantikan (SPP) / BA

1

|



r-r- ~~~~丁 Pdam話島
~~~

;$ Fotokopi leg;rlrsir Sli Jab. Eselon IV pertama kali, apabila

promosi dari eselcn IV ke eselon III

7. Fotokopi legalisir STLUD Tk. II apabila naik ke gol IV/a

kecualiberijazah32/MemilikiSertifikatDiklatpimlll
Fotokopi legalisir SK Jab' Eselon III pertama kali, apabila

promosi dari eselon III ke eselon II

Fotokopi legalisir KA,RPEG/KPE

Fotol{opi legalisir SK Konversi NIP

Fo[okopi legalisir Sli Pinclah Wilayah Kerja apabila pindah

rvila-vah kerja dari Iurar Pemda DIY

∩
）

・Ｌ

９

１

１

Layanan Pengajuan Kenaikan Pangkat

Peningkat.an Pendidikan/ P.Ijasah PNS

l. Fotokopi IeSerlisir SK Pangkat Terakhir

dalartr PaIigkat1
2. Fotokopi legalisir SKP dua t-ahun

minimal bernilai baik'

tiap unsurnYa

3. Fotokopi legalisir SII Jabatan Terakhir (D4)'

4. Fotokopi legalisir llazah Terakhir (mulai tahun 2013

Akreditasi minirnal B).

(SK KPI Pilihan

1 tahun

Fotokopi legalisir transkip nilai terakhir
Fotokopi legalisir Surat Tugas Belajarllzin Belajar yang

diterbitkan sebelum Ybs lulus.
7.

B.

9.
10.

11.

Fotokopi legalisir Surat Tanda Lulus Ujian PI'

Uraian Tugas yang ditandatangani oleh Pejabat Es

Fotokopi legalisir KC'RPEG/ KPE.

Fotokopi legalisir SIi Konversi NIP'

Fotokopi legalisir SK Pindah Wilayah Kerja apabila pindah

wilayah kerja dari luar Pemda DIY

Dinas Tk.l bagi

untuk KP

pendidikan dengan biaYa sendiri:

Surat Ijin Belajar yang diterbitkan

Layanan Pengajuan Kenaikan Pangkat Reguler PNS

l.FotokopilegalisirSKPangkatTerakhir(minimal4tahundlm
pangkat terakhir) / FC legalisir SK CPNS dan SK PNS untuk

Kenaikan Pangkat Pertama Kali'

2. Fotokopi legalisir SKP dua tahun terakhir, tiap uitsurnya

minimal bernilai baik.

3. Fotokopi legalisir SK Jabatan Terakhir (D4)'

4. Fotokopi legalisir Surat Tanda Lulus Ujian

yang naik ke gol III/a kecuali berijazah S1'

5. Fotokopi legalisir ijazah 52 dan Transkrip

yang naik ke gol I\i/a
6. Apabila Peningkatan

a. FotokoPi legalisir
sebelum Ybs lulus

b. Fotokopi legalisir liazah terakhir
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c. Fotokopi legalisir ti-anskip nilai teraktrir

Apabila tugas bclalar

a. Fotokopi legalisir SK Tr'rqas Belajar

b. Fotokopi legalisir SK Perrlberhentian Sementara dari

selama TB

Entri Data PNS yang diusulkan kenaikan

pangkatnya dalam SAPK (Sistem Apliklsi

PelaYanan KePcgawaian)

JFT

c. FotokOpi legaliSir SK Pengaktifan kembali PNS setelah TB

d.FotokOpi lCgaliSiI‐  SK Pcilgangkatan kembali SCbagai/

dalam」 FT/Strtlktul・ al sctClah TB

e. FotokOpi legaliSil‐ ijazah terakhir

f. FotokOpi legaliSil｀ transl(ip nilai terakhir

8.  FotokOpi legaliSil‐ ijazah terakhir bagi KP Puncak

9.  FotokOpi legaliSil‐ SK l(on、
'Crsi NIP

10.FotokOpi legaliSir iCへ RPEC/KPE

ll.FotokOpi lCgaliSir SK Pi1ldah Vヽilayah KcrJa, apabila pindah

wilayah kerJa ctali lし lar Pcrllda DIY

2 Sistem,
mekanisme,t'^'-'-*-'---

lprosedur
I

dan Menbuat Daftar Nominatif PNS yang akan

d,angkat kenaikan Pangkat

MenBumpulkan berkas usul kenaikan

pangkat dari instansi

Meneliti berkas usul kenaikan pangkat

dan kelenekaoannva

Penandatangan Surat Usulan KP

Kolektif dan Nota USul Kp per PNS

|

0



Kenaikan Pangkat
1. MengumPulkan

Gol IV/b ke Bawah

berkas usu! Kenaikan Pangkat (KP) cl'r:t

instansi.
2. Meneliti berkas usul KP dan kelengkapannva'

3. Entri Data PNS yang diusulkan KPnya clalam SAPK (SisIt'irr

Aplikasi Pelavanan Kepegawaian)'

4.MencetakSr'tratPengantarKPkolel<tilclanNoterLlsltill''r
PNS.

5. Penandatanganan sllrat pengantar KP Kole[<tif clerrr Iri)li'r

usul KP Per PNS'

6. Pengusulan KP dan kelengkapa'nnya ke Kanreg I BKN

T.PenerimaanNotaPersetujuanTeknisKanreglBKN.
8. Pen5rusunan Rencana SK KP Kolektif'
g. Penandatanganan dan Penetapan SK KP Kolektii'

10. Pembuatan Petikan SK KP'

1 1. Penandatanganan Petikan SK KP'

12. Peirggandaan dan Penyerahan SK KP dan Petikatrrtlit

Kenaikan Pangkat Gol IV/c ke atas

l.MengumpulkanberkasusulKenaik.rrrParrgl<at(IiP)cl.rli
instansi.
Menelitr berkas usul KP dan kelengkapannya'

Entri Data PNS yang diusulkan KPnya dalam SAPK ISiStCinl

Aplikasi Pelayanan Kepegawaian)'

4.MencetakSuratPengantarKPkotektifdanNotaUsulpel.
PNS.

Penandatanganan surat
usul KP Per PNS.

Pengusulan KP dan

golongan IV/c ke IV/d,
untuk golongan IV/d ke

Penerin,aan SK KP dari
Negara.

2. Melalui TelePon/fax;
DaPat menghubungi telePon

nomor: 0274 -562150

3. Langsung'

pengantar KP Kolektif dan nota

kelengkaPannYa ke RKN r-tntuk

ke Kementerian Sekretariat Negara

lY le.
BKN dan Kementerian Sekretariait

8. Penggandaan dan Penyerahan SK KP'

Medla Informasi :

]' Melaluai Website atau email;

Dapat mendownload Informasi Publik yang tersedia pada

website bkd.ioeiaprov'eo'id, yang sebelumnya mengisi

formulir yang telah tersedia atau melalui email dengan

alamat : bkd@jogjaProv' go'id

Desk LaYanan informasi

Informasi, dengan alamat
Datang langsung ke Desk LaYanan
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Badan KePegawaian
Yoryakarta

Daerah MOiO No.56

Jangka waktu
penyelesaian

6 1Penanganan

l:illlitilllaran'

Permohonan SK

IengkaP samPai
jangka waktu 3

Kenaikan Pangkat dari

diterbitkannYa Petikan
bulan.

diterimanya usul
SK diselesaikan

secara I

daiam 
I

Biaya/ tarii Tidak dikenakan biaYa

5 iProduk pelayanan SK Kenaikan Pangkat

a. Datang langsung
b. Kotak saran
c. Email : bkd@ioqiaProv'go'id
d. E-laPor dan SP4N

e. Telepon dan fax : (027a1562150

KOMPONEN MANUFACTURING

1. Undang-Undang
Sipil Negara.

2. Undang-Undang Nornor

Pemerintahan Daerah

扇 司

2012  Tentang

2019 Tentang

Nomor 5 Tahun 2014 Tentang

23  Tahun  2014  TCntang

Undang-Unclang Nomor 13 Tahun

Keistimewaan Daerah Istimewa Yograkarta

Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun

Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor gg Tahun 2000 Tentang

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah

diubah dengan Peratuian Pemerintah Nomor 12 Tahun 2OO2

Peraturan Pemerintah Nomor i I Tahun 2017 Tentang

Manajemen Pegawai Negeri SiPil

I'.eputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12

tahun 2OO2 Tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan

Pemerintah Nomor gg Tahun 2OOO tentang Kenaikan

Pangkat Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002

Kepittu"an Kepala Badang Kepegawaian Negara Nomor 13

tahun 2003 Tentang Petunjuk Teknis Pclaksanaan Peraturan

Pemerintah Nomor g Tahun 2OO3 Tentang Wewenang

Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawain

Negeri Sipil

Keputusan Gubernur Dacrah IStimewa Yogyakarta Nomor
038/KEP/2018 tentang PendelegaSian Sebagaian WeWenang

Hukum

dan Pemberian Kuasa Pengelolaan Administrasi Kepegawalan



Gpuffiubernull Sekretaris Daerah' Asisten

Aclministrasi Umum, Kepala Badan Kepegawaian Daerah dan

Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah

Saraua,
IILξ
=Lna,dan/ atalr lasilitas

Ruatrg Pemrosesas
terkoneksi dengan

ceklist keler-igkaPan

fng aitengkaPi fasilitas I

internet,; Meja; Kursi; TelePon;

berkas

unit PC

Formulir

3. i KomPetenst
i Pelaksana

司 Pettgau'asan
Internal

Jumlah Pelaksana

Jaminan
Pelayanan

I PCtugas pengaduan

I L Pei… ang dHakukan Oreh atasan

setielp jerrjang/lini sesuai dengan tugas pokok

Pengarvasan oleh Tim Teknis

Pengawasan yang dilakukan secara berkala

internal yang ditunjuk.
Pengarvasan Yang dilakukan
keperluan oleh auditor.

kompetensi sesuai kualifikasi

rangsung Pada
dan l,.rngsinya.

oleh tin: aud:t

secara berkala atau sesuai

nakan Panduan

lr4trtu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

2. Dila'.kukan Audit Internal da'n Eksternal sistem manajemen

muru sesuai standar ISO 9O0l :2o15 masing-masing sekalr

dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendukutig

Badan  KepegaWalan Daerah menjamin keamanan dan

keselamatan Pemohon

2 orang

Jaminan
keamanan dan

keselamatan
pelayanan

gvaluasi dilakukan sesuai SOP
8.~「Evaluasi kinetta

AksesibilitaS

Senin s/.d
Istirahat
Jumat
Istirahat

08.00-
12.00-
08,00-
11.00-

15.00 WIB

13.00 WIB

14.00 WIB

13.00 WIB

Waktu PelaYanan

KEPEGAWAIAN DAERAH

EWA YOGYAKARTA

″
Э

ｂ́

7.

9.

10.



14. Jenis PelaYanan

Persyaratan
Pelayanan

: Layanan Pensiun PNS

KOMPONEN SERVICE DELIVERY

URAIAN

a. Syarat Layanan Pengajuan SK Pensiun Atas Permintaan
Sendiri, Pemberhentian PNS Disebabkan Oleh Hal-Hal
Lain

t. Sur.ut irertnohotlan
Iiepala instatnsi

2. Surat permohonan
Kep:rla BKD DIY

3. Pas foto berwarna
lembar

ocnslun APS PNS ybs kepada

instansi kepada Gubernur

terbaru ukuran 3 x 4 sebanYak 6

つ
′

８

９

4 Sttrat pernl'ataan penslun APS clari PNS ybs Uer-"te.ail
Rp (r.000,

5. Surat pernvataan tidak menjadi anggota atau pengums

partai politil< sampai dengan pemberherttian dari PNS ybs

bermeterai Rp 6.000,-
6. Srrrat keterangan dari Tim Dokter Penguji tersendiri

khr-rsr-rs bagi yang sakit
Fotocop)' legalisir SK Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS)

Fotocopy legalisir SK Kenaikan Pangkat terakhir
Fotocopy' legalisir SK Penambahan Masa Kerja (PMK) bila

ada
10. Daitar Susunan Keluarga
I 1. Fotocopy legalisir Kartu Keluarga
l2.Fotocopy legalisir Surat Nikah bagi PNS yang beragama

Islam yang disahkan oleh KUA (apabila nikahnya di luar
DIY disahkan oleh pemerintah kelurahan/desa setempat

di mana ybs tinggal).
l3.Fotocopy legalisir Surat Nikah bagi PNS yang beragama

selain Islam yang disahkan kantor Catatan Sipil

14. Fotocopy legalisir Kantor Capil Akte Kelahiran anak

kandung (termasuk anak di luar tunjangan yang usia di

bawah 25 tahun, belum menikah, belum bekerja tetap)

15. Fotocopy legalisir KTP yang masih berlaku oleh

pemerintah kelurahan/desa setempat

l6.Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin
tingkat sedang/berat dalam 1 (satu) tahun terakhir dari

instansi di mana ybs bekerja .
17.Daftar Penilaian SKP (Sasaran Kinerja Pegawai) I (satu)

terakhir
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b. Syarat Layanan Pengajuan
BUP/Janda/Duda/Anak/Cacat Karena
Negara
l. Surat pengantar usulan pensiun dtrri

2. Pas foto berwarna terbaru ukLt rarr

lembar

Pensiun
Dinas/ Pejabat

rn stalt sr

-lx6sebany'ak6

rirnri [)r:trsir,tn],r,angDPCP (Data Perorangan Calon

suclah diisi dan ditandatangani
Fotocopy legalisir SK CPNS

Fotocopy legalisir SK Kenaikat'r P;trtgi::ri lt'i'rr1<liii'

Fotocopy legalisir SK Penarrrbahatr Nlitstt lie r.1;r (P\'1K)

Daftar susunan keluarga
Fotocopy legalisir Kartu Keluarga
Fotocopy legalisir Surat Nikah bagi PNS vetng beragama

Islam yang disahkan oleh KUA (apabila nikahnya Ci luar
DIY disahkan oleh pemerintah kelurahart/clesa setempat

di mana ybs tinggal).
t0.Fotccopy legalisir Surat Nikah bagi PNS vatrg beragama

selain Islam yang disahkan katrtor Catatzrn Sipil 
r

I 1. Fotocopy legalisir Kantor Capil .{}itc lielzrhiran anak'
kandung (termasuk anak cli lttar tttll1.lrlri:irr ',ang trsia dii
barvah 25 tahun, belum menikah, belttttl tlclier-ja tetap) 

l

12. Fotocopy legalisir KTP yang rnasih l;crlakr-t oleh 
i

pemerintah kelurahan/desa setempat 
I

i3.Surat pernyataan tidak pernah dijatrlhi hr-tkutman disiplinl
tingkat sedang/berat dalam 1 (satr-r) tahttn terakhir daril
instansi di mana ybs bekerja

l4.Surat pernyataan tidak sedang menjalani proses pidana

atau pernah dipidana penjara berdasarrl<an putusan
pengadilan yang telah berkekuatar-r hukum tetap dari
instansi di mana ybs bekerja

l5.Daftar penilaian SKP (Sasaran Kinerja Pegar'vai) 1 (satu)

tahun terakhir
16.lsiian FPP (Formulir Permintaan Pembay'aran) Taspen

bermeterai Rp 6.000,-
lT.Fotocopy buku tabungan/rekening bank (no. rekening

bank)
18.Pas foto berwarna terbaru istri/suami ukuran 3 x 4

sebanyak 2 lembar
19. Fotocopy NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak)

20.Surat hasil pemeriksaan Tim Pengr-rji Kesehatan yang

telah ditunjuk oleh Pemerintah (Untuk Pensiun Keuzuran)

21. Untuk pensiun janda/duda ditambah dengan:

22.Surat keterangan kematian dari Kelurahan/RS/Kantor
Catatan Sipil

23.Surat keterangan janda/duda dari kelurahan setempat
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24. Fotocopy legalisir KTP ahii waris oleh pemerintah

kelurahan /desa setemPat

c. Syarat Layanan Pengusulan SK Peninjauan Masa Kerja

1. Surat permohonan dari instansi kepada Gubernur c'q'

Kepala BKD DIY

2. Foto Copy legalisir SK Calon PNS

3. Foto Copy legalisir SK Kenaikan Pangkat terakhir

4. Foto copy legalisir Daftar penilaian SKP (Sasaretn Kiiler.;a

Pegawai) i (satu) tahun terakhir
5. Daftar RiwaYat Pekerja.

6. Foto Ccpy legalisir SK Pengangkatan sebagai Tenaga

Honorer.
7. Foto Copy legalisir Daftar Hadir.

8. Foto Copy legalisir ijasah sebagai pengettrgl<atan tenaga

honorer.
g. Foto Copy legalisir perjanjian tenaga kontrak (swasta)'

10.Foto Copy legalisir daftar penerimaan gaji'

1 1. Foto Copy legalisir SK pemberhentian sebagai tenaga

honorer

d. Syarat Layanan Pengajuan Bebas Tugas

L Surat permohonan bebas tugas dari PNS 1'bs kepada

Kepala instansi
2. Surat permoltonan dari instansi kepada Gubernur c'q'

Kepala BKD DIY

3, Fotocopy surat pengantar usul pensiun BUP dari instansi

4. Fotocopy legalisii'SK Calon Pegarveii Negeri Sipil (CPNS)

5. Fotocopy legalisir SK Kenaikan Pangkat terakhir

6. Fotocopy legalisir sK Jabatan Struktrrral/Ftrngsional
Umum/Fungsional

7. Fotocopy legalisir Konversi NIP (NIP Baru)

8. Fotocopy legalisir Kartu Pegawai
g. Fotocopy legalisir Kartu Isteri/Suami
10. Fotocopy legalisir KTP yang masih berlaku (kelurahan

setempat)S
ll.Suratpernyataantidakperrrahdijatuhihukumandisiplin

tingkat sedang/berat dalam i (satu) tahun terakhir dari

instansi di mana Ybs bekerja
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Menbuat Daftar Nominatrf PNS

yanB akan Pensiun

Pengusulan Pensiun ke Kanreg

1 BKN/BKN Pusat/ Setneg

penerimaan SK pens,un darl

KanregI BKN/3KN PuSat/

Setne3

Keterangan :

l. Menerima berkas usul pensiun dari instansi.
2. Meneliti berkas usul pensiun dan kelengkapannya.
3. Membuat draf surat usulan pensiun.
4. Penandatanganan usul Pensiun.
5. Pengusulan SK pensiun ke Kantor Regional

64

2. lSistem,
,rnekanisme, clan

i prosedtrr

Mengumpulkan berkas usul

Pensiun dari instansi

藷志蠅Ъ
I



|       |                  ~

Yog,'akarta untuk Golongan IV/b ke balvah, ke BKN untuk
golongarr ruang lv/c ke atas, ke Kementerian Sekretariat

Negarra untuk golongan ruar-rg IV/e.
Penerirnaan nota persetujuatl teknis pensiun dari Kanreg I

BKN/BKN Pusat ttntuk golongan ruang IV/d ke bawah'
Penerirn:ran SK Pensiun dari Kementerian Sekretariat

Ncgala untt-tk golongan ruang [V/e.
8 Penl'us,-rnan SK Pensiun PNS golongan ruang IV/d ke

bawah.
9 Per-ryiapan Adrninistrasi dan Teknis Penyerahan SK Pensiun'

I0. Penverahan SK pensiun kepada ybs'

Prosedur Layenan Pengajuan Bebas Tugas

一
Keterangan :

1. Menerima berkas usul bebas tugas dari instansi.

2. Meneliti berkas usul bebas tugas serta kelengkapannya'

3. Mengonsep draf SK bebas tugas.

4. Meneliti draf SK bebas tugas.

5. Penandatanganan/Penetapan SK bebas tugas.

6. Penggandaan dan penyerahan SK kepada ybs.

Menerima berkas usul
bebas tugas PNS

Meneliti berkas usul
bebas tugas PNS

Mengonsep draft SK
bebas tugas

tt4eneliti draf SK
bebas tugas

Penandatanganan/
Penetapan SK bebas

Penggandaan dan
penyerahan SK kepada ybs
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Media Informasi :

1. Melalui Website atalt ettlail;
Dapat mendownload Inloiltiasi Pr-tblrk \.ulg tersedia pada

rvebsite bkd.jogiapror'.eo.icl, \(tilg scilclltnrnya mengisi

formulir yang telah tersed[r iriclLl rneiallti email dengan

alamat : bkd@joglaPror.'.qo, icl

Melalui Teiepon/ ia.r;

Dapat mettghr"tbLtrrql

nomor: O274 '562150
Langsung.

l )r.si< iniorrnasi

Lavarnett't In[ormasi, dengan

Daerah Di\'. Jl. KYai Mojo No.

Penartganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Datang langsung ke Desk

alamat Badan KePegarvaiart

56 Yograkarta

SK Pensiun per irari kerja
SK Bebas Tugas Per hari kerlit

Tidak dikenakan bial'a

a. SK Pensiun
b. SI( Bebas Tugas

a. Datang langsung
b. Kotak saran
c. Email : bkd@ioqiaprov.eo.id
d. E-lapor dan SP4N

e. Telepon dan fax : (027a1 562150

@ tt 'l:thun 1969 tentang Pensiun

Pegawai dan Pensiun Janda,/Duda Pegar'r'ai.

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahur-r 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara.
3. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1950 tentang

Berlakunya Undang-undang Nomor 2' 3, 10 dan 11 Tahun

1950.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2009 tentang

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003

tentang Wewenang Pengangkatan' Pemindahan dan

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil.
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2013 tentang
perubahan keempat atas Peraturan Pemerintah Norfior 32

Tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil'

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 tentang
perubahan ketujuh belas atas Peraturan Pemerintah Nomor

7 Tahun 1,977 tentang tentang Peraturan Gaji Pegawai

Jangka waktu
penyeiesaiarr

4. lBiaya/tarit

Produk pelayanat-t

KOMPONEN MANUFACTURING

Dasar Hukum
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１

Negeri Sipil. 
I

Peraturan Pemerintah Nomor 33 Tahr.tn 2015 tentatrg 
'

Penetapan Pensiun Pokok Petlsiltnan Pegarvai Negeri Sipil

dan Janda/dudanYa.
Peraturan Pemerintah Nornor 1l Tahttrt 2017

Manajemen Pegawai Negeri SiPil'

ten talt q

Keputusan Kepala Badan Kepegar.vaiarir \-egzrra Notlror I-i

Tahup 20C3 tentang Petr-rnjuk Tel<r-ris Petnberhentiart d:rrt

Pemberian Pensiur-r Pegarvair Negeri Sillil serta Petrsitrri

Janda/dudanya sebagai Pelaksitrriran PerittLt[atr Petnerintalt

Nomor 9 Tahun 2003. i

Peraturan Kepala Bacian Kepegawaian Negara Nornor 'J2

Tahun 20 15 tentang Petunjuk Teknis Penetapan dan 
I

Penyesuaian Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai.Negeri Sipil 
I

dan Janda/dudanYa. 
I

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2018 |

tentang Pedoman Pemberian Pertimbar-rgarl Teknis PensiLrrl I

pegawai Negeri Sipil dan pensir.rr-r Janda/Duda Pegarvai I

Negeri Sipil. 
i

Keputusan Gubernur Daerah Istitneu'a Yo$/aliarta Nomor i

OgS|KEPl2OlB tentang Pendelegersian Sebagaian 
'

Wewenang dan Pemberian Kuasa Pengelolaarr Admirristrasi i

Kepegawaian Kepada wakil Grrbcrntu', Sekretaris Daeralr, 
]

Asisten Administrasi Urnum, Kepala Badan Kepegarvaiar]

Daerah dan Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah'

2 Sarana,
prasarana,
dan/atau fasilitas

Ruang pemrosesan yang dilengkapt lastlt[as unlt PU terKol]eKs

dengan internet; Meja; Kursi; Telepon; Formulir ceklist

kelengkapan berkas

3. Kompetensi
Pelaksana

Petugas memiliki kompetensi sesuat kuahllkasl

n oreh atasan langsung Pada

setiap jenjang/lini sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya.
Pengawasan oleh Tirn Teknis
Pengawasan yang dilakukan secara berkala oleh tim audit

internal yang ditunjuk.
Pengawasan yang dilakukan secara berkala atau sesuai

keperluan oleh auditor.

２

３

4. Pengawasan
Internal

2 orang5. Jumlah pelaksana

6. Jaminan
pelayanan

1. Dalam melaksanakan kegiatan menggunaKan pal

Mutu, Dokumen SOP dan lnstruksi Kerja'

2. Dilakukan Audit lnternal dan Eksternal sistem manajemen

mutu sesuai standar ISo 9001 : 2015 masing-masing sekali

67



dalam satu tahun.
3. Dilakukan pemeliharaan rutin terhadap sarana prasarana

pendukr.rng.

Aksesibilitas

V/al<tu PelaS,anatr Senin s/d
Istirahat
Jumat
Istirahat

08.00-
1200-
0800-
11.00-

15 00 WIB

13.00 WIB
14 00 WIB

13.00 WIB

Jaminan
keamanan dan
keselamatan
pelal,anan
Evaluasi kinerja
Pelaksana

Badan Kepegawaian Daerah menjamin
keselamatan pemohon

Evaluasi dilakukan sesuai SOP

keamanan datt

N KEPEGAWAIAN DAERAH
EWA YOGYAKARI
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